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1. оБщиЕ положЕния

Настоящее Положение определяет задачи и функцlлл управлениrt
бухгаrrтерского yleтa и финансово-экоЕомического KoHTpoJuI федерального
государствецного бюджетного образовательного уrреждения высшего
образования <сЯрославский государственIfiй педаюгический университет им.
К..Щ. Ушинского> (далее - бухгалтерия, управление университета).

Бухгалтерия университета возглавляется глЕtвным бухгалтером. Главный
бухгалтер подчинrIется непосредственно ректору )rЕиверситета.

Работники управления по бухгаrrтерскому уqету и финансово-
экономическому коЕтролю подчицяются главному бухга-тrтеру.

Все требованиrI о представJIении справок и разного рода сведений,
вытекЕlющих из бухгаrrтерского r{ета, от кого бы они ни исходиJIи, направляются
к главному бухга,rтеру и выполняются соlрудниками управления по его
распоряжению.

Вес приказы и распоряжения по университеrу, касающиеся бlrхгалтерского
rrета и отчетности, в том числе распорЯ)кениJI по вопросам УстановленlUI штат1
приема, перемещеЕиrI и увольнеItиrI работников, а такr(е установление для них
наименованиrI должностей, ставок производится в установленном порядке,
согласованном с главным бухгалтером.

l. Все струкryрЕые подразделениrI, входящие в состав университета,
обязаtш своевремеЕно передавать в управление бухгалтерского учsта
необходимые для бухгаптерского r{ета и контроJIя документы (копии выписок
из приказов и распоряжений, относящиеся непосредственпо к бухгалтерии:
сметы доходов и расходов, а также всякою рода договоры, акгы выполЕеЕньD(
работ и др.)

2. Требования главного бухгалтера в части порядка оформления и
представJIениrI в управление бухгалтерского )дета и финансово-экокомиtIеского
коЕтроля необходимых документов и сведений явjIяются обязателььrми для
всех работников университета и дJIя всех обсrryживаемых 1.чреждений.3. За невыполнение или Еарушение указаний главЕого бухга_тrтера
виновные привлекаются к дисциIшиЕарной ответственности.

Распределение сrryжебньп< обязанностей в уцравлевии бухгаптерского )лета
производится по функционаJIьЕому признаку, то есть за каждой группой
работников закреплеЕ определенный y-,racToK работы:

l) расчетный отдел управлеЕиJI по зарIшате и стипеЕдии;
2) матери€шьныЙотделуправJIения;
3) отдел по учеry финансов и налогов;
4) отдел по учету и планово-финансовому контолю.
Каждую часть возглавJLяет начаJIьник отдела, ответственный за рабоry

пор1,,rенной ему группы.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ

Начальнпк управления бухгалтерского учета и фпнансово-



экономпческого коптроля - главный бухгалтер
- на основании иrrструкции по бюджетному учету Ns l57H и

Федерального зЕlкона <О бухгалтерском )п{ете> от 06.12.2011г. Ns 402-ФЗ,
руководит оргаrшзацией бухгалтерского у{ета.

Главный бухгаrrтер назначается на должность и освобождается от должности
ректором. Главный бухгалтер подчиняется цепосредственно ректору и несет
ответственЕость за формирование уrетной политики, ведеЕие б5rхгалтерского

г{ета, своевременное представление полной и достоверной бlхгалтерской и
статистической отчетвости.

Главный бухгалтер обеспечивает соответствие ос).цIествления
хозяйственньпr операций законодательству РФ, контроль за движением
имущества и выполнением обязательств. Разрабатывает должностные
инструкции на каждого работника управлениJI и контолирует их исполнение.

Главный бухгалтер обеспечивает:
- рационarльFrуIо орг{rнизацию бухга-тrтерского rIета хозяйственно-

финансовой деятельности университета и контроль за экономным
использованием материальных, 1рудовых и финансовых ресурсов, исполнение
смет доходов и расходов университета Еа основе прогрессивньгх форм и методов
r{ета;

- своевременное и качествеЕное проведение инвентаризации денежных
средств, илфщественно-материдIьных ценностей, расчетов и бланков строгой
отчетности;

- стогое собrлодение кассовой, штатной и финансовой дисциплин,
расходование поJгученньD( средств по н&!начению, должный порядок хранениJI;

- проведение ежеквартarльных ревизий кассы;
- систематизированный учет положений, инструкций, методических

указаний по вопросу r{ета и отчетности, других Еормативньrх докуD{ентов,
относящихся к компетенции управления по бухга.птерскому rrету и финансово--
экономиlIескому коятролю;

- составление достоверной бу-хтаrrтерской, статистической и на.поговой
отчетности и предстаепеЕие их в установленчые адреса и сроки. Осуществляет
контроль за правильным расходованием фондов заработной ппаты, стипендии,
соблюдение )двержденных смет, штатов, должностIlьD( окJIадов, тарифньтх
ставок, а также соб.rподение,грудового з€lконодательства.

Осуществляет контроль за сохранностью собственности )ливерситета.
Совместно с руководством приЕимает меры к предупреждению недостач,

растрат, хищений, злоупотреблений, нарушений трудового законодательства, а
также своевременному взысканию имеющейся задолженности с виновных лиц
по недостачам и хищениям.

Организует учет у материально-ответственньIх лиц в свете современных
требований.

- организует рабоry по проведению проверок по организации оперативЕого
г{ета у материально-ответственньIх JIиц, фактическое наличие матери€tльных
ценностей, достоверности операций, отрЕDкенных в поступивших документах, а
также встречные расчеты. Проводит инструктФк с работниками управлениrI



бухгаrrтерского rIета и руководитеJIями отделов. Осуществляет подбор,

расстановку и повышеЕие квашлфикации кадров управления бухгалтерского

r{ета. Обеспечивает сохранность бухгштерскrоr докумеЕтов, )п{етньIх

регистров, бухгалтерских отчетов и балансов, оформление и передачу их в

установлеЕном порядке в архив.
- организует рабоry по составлению смет по бюджетяым и внебюджетным

средствам.
Главный бухгалтер должен знать: постановления, приказы, распоряжениJI

и другие руководящие материалы вышестоящих орг€lнов, касающиеся

деятельности университета, экоЕомику и организацию производства, труда и

управления, оргЕlнизацию бухгалтерского )лета, организацию финансово*
хозяйственной деятельности, средства вычислительной техники дJuI
механизации )четно-вычислительных работ, rражданское право, налоговое
право, трудовое законодательство.

КвалпфикациоЕные требованпш: высшее экономическое образование и
стаж бухгалтерско-финансовой работы не менее 5 лет.

ЗаместЕтель главпого бчхгалтеDа - пеDвый заместптель пачальнпка
yпDавлеЕия бухгалтеDского yчета и инансово-экономпческого контDоля в
своей работе подчиняется непосредственно начЕIльнику уIIравлениJI
бухгалтерского r{ета, главному бlхгшrтеру.

Осуществляет контроль за исполнением смет расходов, рациональное
использоваЕие государственньD( средств, сохранность государственной
собственности университета, законность образования и своевременность

расчетов с дебиторами и цредиторами, соблюдение штатной дисциплины.
Несет полную ответственность за механизацию работ по всем участкам

работы, за рЕвработку и осуществление мероприятий по внедрению средств
мехаЕизации.

Производит црием и проверку дочaментов с точки зреЕиrI полноты,
правильности, своевременносм составления и закоЕности совершаемьж
операций.

Ведет записи в журнЕlл операций по счету касса (бюджет, ненЕtлоговые и
н€lлоговые источЕики бюджетньпr фондов, целевые средства). Журнал операции
по банковским счетам (бюджет, внебюджет, целевые средства, средства во
временном распорfiкеЕии). Ведет контроль за курн€lлом операций, введенньIх
вр}чЕгуо (по доходам и расходам).

По окончании месяца сверяет записи по указанным регистрам rrета с

данЕыми <Журншrа-главной>>. Принимает и контролирует авансовые отчеты.
обеспечивает:
- своевременность начисления Е выплаты зарплаты, пособий, стипендий;
- полноту удержаний и перечислений по расчетам с профессорско-

преподавательским составом и другими соц)удЕиками;
- проводит контроль за выверкой договоров с поставщиками за

электроэнергию, отопление, воду, текущий и капитальный ремонт и другие виды
услуг;

- cocTaBJuIeT мемориальный орлер J\b 17 (форма 274) по прочим



бухгаrrтерским записям;
- ведет книry "Журнал-главная", коЕтролирует выверку синтетического и

анаJIитического }чета по всем субсчетам;
- ведет анЕlпитисtеский и синтетический 1.,reT расчетов по счету депоненты;
- организует цроведение периодической и годовой инвентаризации в

соответствии с Положением о бухгалтерских отчетах и балансах;
- НеСеТ ОТВеТСТВеННОСТЬ За ПРаВИЛЬЕОСТЬЮ СПИСаНИЯ ИtчfУIЦеСТВа, ПРИШеДШеГО

в ЕегодЕость от ветхости и износа, а также товарно-материаJIьных ценЕостей,
израсходованЕьIх Еа нужды )лrреждеЕиJI;

- ведет проверку и сверку по счетам смет и )чета и вверенных участках;
- составJIяет кассовый Iшан банка;
- cocTaBJUIeT квартальную и годовую бухгалтерскую отчетность.
По пору{ению главный бухгшrтер выполюIет другуто рабоry по

бухгалтерскому учету, отчетЕости и коЕтроJIю. Во время отсутствиlI (отrryска,
болезни, командировки и т.Е.) главного бухга.тlтера исполюIет его обязанности.

Заместитель главного бухгалтера должен знать: постаIlовления, прик€lзы,

распоря)кеIrия и другие руководящие материЕlJIы вышестоящих оргЕшов;
экономику и орIанизацию производства, труда и управленцJI; организацию
бухгшrтерского у{ета; средства механизации )четньж и вычислительньп< работ;
гражданское право; налоговое право; трудовое законодательство; план и
корреспонденцию счетов; документооборот.

Квалпфикацпонпые требованпя: высшее образование и cTaDK финансово-
бухга;rтерской работы не мекее l года.

Заместитель главного бухгалтера 
- 

заместитель начальника управления (по

финансовому и нtшоговому контролю) в своей работе подчиЕяется
Еепосредственно главному бухгалтеру и первому заместителю начаIьЕика

управJIениJI.
Осуществляет контроль за исполнением смет расходов и доходов,

рацион€rльным использованием и сохранностью средств уЕиверситета,
сохранность государственной собственности, законность образования и
cBoeBpeмel locTb расчетов с дебиторами и кредиторами, собrподение штатной
дисциплины.

Производит проверку документов с точки зрения полноты и правильности,
своевремеЕность составлениJI и закоЕность совершенньrх операций.

Ведет бухгштерскую и экономичесч/ю рабоry по обеспечецным
централизованной бухгалтерией 1пrасткам.

Учитывает расходы в рaврезе статей затрат по внебюджетным средствам
доходов и расходов по Ha)rкe, грантам, НИСу счета (20|,204,205,206,208,З02,
303, З04,40l и вес счета, касающиеся н€шогов и сборов).

Составляет периодическую отчетность по использоваIrию средств Еа
содержarние филиала 5rчебного на)дно-практи!Iеского центра МБОС <<JIroToBo>>,

по грантаI\4, IIауке, по всем видам защит диссертацlй, каrцидатскю( экзаменов
бюджетной и внебюджетной деятельности вуза.



Осуществляет контоль и составление смет расходов по всем спецсредствам,
внебюджетным средствам в разрезе статей затрат,

Анализирует исполЕение смет по спецсредствам, науке, грантам, обуrенr*о
и др., принимает r{астие в разработке мероприятий по улr{шению финансово-
хозяйственной деятельности университета, способствует целесообразному и
экономЕому расходованию средств, контролирует составление договоров и их
исполнение.

С введением с 1992г. валоговой системы осуществляет составление, r{ет и
контроль за взиманием и исполнением нalлогов:

а) на прибыль;
б) на иr"rуцество предприятий;
в) налог с доходов;
г) ншtог на добавленн5rю стоимость;
д) земельныЙ налог;
е) налог на пользователей автомобильIIьD( дорог;
ж) на.тrог с прод.Dк;
з) налог с в€uIюты и все другие виды вЕtлогов и сборов;
к) транспортный наrrог;
л) налог по защите окружающей среды;
По внебюджетным средствам, Е€uIогам и сборам.
Готовит дЕlнные для бухталтерской отчетпости по науке, грантЕlм и НИСу;

cocTaBJuIeT отчет в Еirлоговую инспекцию по всем видам н€л.логов по бюджетной
и внебюджетноЙ деятельности.

Принимает rIастие в проведении и подготовке годовой инвентаризации в
соответствии с Положением о бухгалтерскID( отчетах и балансах.

по порl"rению главного бухгалтера и первого заместителя начaшьника

управленЕrI выполкяет друг5по рабоry по бухгалтерскому )лету, отчетности и
контролю.

Заместитель главЕого бухгалтера должен знать: постаповJIецпя, прикЕtзы,

распоряжения, граждЕlнское право, наJIоговое право и другие документы
руководяпц,Iх органов; орrанизацию финансовой работы; порядок составления
фичансовых, нЕt.логовьD( , кредитньIх док)rментов, зчUtвок; порядок
финансирования, начислеЕи,I и уплаты платежей в бюджет; порядок образовавия
денежньD( фондов и внедрение Еовой техники; систему счетов бухгалтерского
rreтa; порrцок и формы финансовьгх расчетов; установленную отчетItость,
прЕвила эксшIуатации выtIислительной техЕики и компьютеры.

Квалнфпкацшоrrные требованIrя: высшее образоваЕие и сT€DK работы не
менее з лет.

заместитель главного бyхгалте заместитель начальника
вления по пл а но во-э ко ном и ч кон олю

Ведет экономичесч/ю рабоry университета. Вместе с руководитеJuIми в)ва
cocTaBJuIeT проекты смет расходов на содержание )rниверситета, Реаrrизует
выполнение плана по всем показатеJuIм статистического и финансового отчетов.

Производит тарификацrtо педагогических и других работников. Составляет



штатные расписания, сметы доходов и расходов по бюджеry и вIrебюджетным
средствам фасчеты к ним по статьям). Осуществляет коЕтроль за исполнеЕием
смет расходов по бюджеry и внебюджетным средствам в разрезе статей.
Анализирует исполнение смет, приЕимает )л{астие в разработке мероприятий по
уJгrrшению фпнансово-хозяйствеrпrой деятельности )цреждения, способствует
целесообразноNry и экономному расходов€lнию государственньD( средств,
предупреждению излишнID( и нецDкньж запасов материzrльЕьIх цеЕностей.

Ведет 1..reT изменений cMeTEbD( ассигнований по статьям бюджетной
классификации. Составляет отчеты о выполнении плана по штатам и
контингентам, по труду, сведения о повышении квалификации, сведения об
объеме тоIшивно-эЕергети!IескID( pecypczlx, сведеЕиrI об экспорте усJrуг и другие
стат. отчеты.

Периодически (на каждое l-e число месяца) информирует руководителей о
ходе исполнеЕия сметы расходов и начислении сверх ЕормативньD( запасов
материzlлов.

Коrrтролирует правильность использования на местах штатньD( единиц и
окJIадов по бюджету и внебюджеry. Ведет 1r.reT внебюджетвьD( ставок по
численности и оплате труда.

Коятролирует начисления пособий на питаЕие студеIIтЕlм-сиротам,
яаходяцц{мся на полЕом гос. обеспечении.

Принимает }частие в годовой инвентаризации. Принимает участие в
стипендиальньIх комиссиrIх при рассмотрении вопросов, связанных с
ЕазначеЕием стипе}ции и питмйя, проверяет студен!Iеские приказы.

Контролирует назЕачение стипендии бюджетньпс студеЕтов и именные
стипендии.

Производимьй расчет смет затрат на помещеншI, сдаваемые в аренду, )п{ет
доходов и расходов, но конlролирует оплату ареuдньrх отчетов, ведет счета,
касающиеся ареЕды.

Контролирует своевременность начисления и выплаты з/п, пособий и
стипендий; по месту перечислений и удержаний по расчетам с профессорско-
преподавательским составом и др. сотрудниками.

Контролирует сдачу объектов кaшитЕrльного ремонта и IIового строительства
в части затрат своими силами и привлечеЕий подрцдчиков со стороны.

По пор1.,rеншо начarльника управления выполняет работы по бухгалтерскому
r{ету, отчетности и контолю,

.Щолясеш знать: организацию финансовой работы, порядок составлениjI
финансовых и KaccoBbD( плalнов, цредитных зaлrlвок и смет, порядок

финансированиlI из госбюджета, начисление и уплату платежей в бюджет,
порядок образования денежньIх фондов, финансирование капит€rльного ремонта
и строительства и затрат по введеЕию новой техники, систему счетов
бухгштерского )нета, порядок и формы фшrансовьпс расчетов, установленн5по
отчетность о финансовой деятельности и порядок её составлениJI, правила
эксIшуатаIц.lи вычислительньD( мauцин.

Квалпфrrкацпонпые требования: высшее образование без предъявления
требовакий к стажу или стах финансовой работы не мевее 3-х лет.



Начальrrцк отдеJIа учета расчетов поз/п и стипендии несет полную
ответственность за правильность и своевременность начислеЕиJI зарплаты,
пособий по временной нетрудоспособности, стипендии проверку табелей yreTa

рабочего времени.
На основании первичЕых документов, приказов о зачислении, увольЕении,

перемещении сотрудников, табелей 1"reTa рабочего времени и т.д., цачисJIяет
заработrгуо плату преподаватеJIям университета в карточках-справках. С данньrх
карточек-справок cocTaBJUIeT ведомость Еа вьцачу аванса и расчетно-платех(tIуIо
ведомость по бюджетцым и внебюджетным средствам, )чет механизирован.

На основании ведомостей составляет свод расчетньIх ведомостей по зарплате
и стипендии журн€ш операций по расчету з/п стипендий и шлтания.

Согласно записок (приказов о представлении отгryска) цроизводит расчет
заработной платы за отIryск.

Ведет аншrитический rIет расчетов по счетам и субсчетам в программе 1-С.
Ежемесячно сверяет остатки по субсчетам с книгой "Журнал-главЕая".
Проверяет правиJIьность оформления :гpудовых соглашений и других

дочaмептов на выплату зарIшаты из нештатЕого фонда, начисJuIет зарплату

работникам не списочного состава.
Составляет квартzшьЕые и годовые отчеты по всем фондам.
Выдает справки о зарплате сотрудпикам.
Контролирует карточки по подоходIrому нЕIлоry в IIЕlлоговую инспекцию и

пенсионный фонд.
Пршrимает 1"rастие в годовой инвентаризаIцIи.
по порl"rению начальника управлеЕия и её заместителей вьтполняет другyrо

рабоry.
Контролирует поJIyIение депоЕцрованньD( сумм и пособий. Готовит

документы к сдаче в архив на срок постоянного и времеЕного хранеЕия.
IIачальнлtк отдела долr(ев знать: приказы, положения и инструкции по

вопросам заработной платы, основы законодательства, план и корреспонденцию
счетов, документооборот. Правила экстrпуатации компьютера и вьFIислительньD(
машин.

Квалификациошные требовапия: высшееобразование или среднее
профессиональное образование и стаж работы в должности не менее 3-х лет.

Ведущий бухгалтер расчетной группы - 2 чел. несут полrгуIо
ответствеЕность за правильность и своевремеЕность исчисленIбI зарплаты,
пособий, проверку табелей рабочего времеци.

На основании первичных документов, приказов о зачислении, увольнении,
перемещении сотрудников, табелей yreTa рабочего времени и т.д. ЕачисJUIют
заработrгуrо Iшату админисц)ативно-хозяйственного и прочего персонала,

1"rебно-вспомогательного персонЕIла, ИПг1, 5rчебно-практический центр МБоС
"Лютово" и уrебно-практический центр "Сма;rёво" и производят расчет
зарппаты за отIryск.

Составляют ведомость на вьцачу аванса расчетно-платежные ведомости.
Начисляют стипендии по факультетам. Начисляют заработrгуlо плату
почасовикам и педпрактику. Выдают справки о зарIшате и стипеЕдии. Помогают



в проведении годовой инвентаризации.
Велущие бухгалтера должны знать: основы организации бухгалтерского

учета, положеЕиJI, инструкции и установленный порядок документооборота,
план и корреспоЕденции
вычислительной техники.

счетов, правила экспJryатации компьютера и

Квалпфпкационпые требоваппя: высшее образование или среднее
специальное и стаж работы не менее 3-х лет.
Начальппк отдела. бчхгалтер I категоDии. бyхгалтеD II категории

матерпал ЬПОИ ГDЧППЫ
принимают документы по прlD(оду и расходу всех видов материальных

ценностей. Проверяют поJIноту, правильность, законность принимаемьгх
документов. Составляют мемориlлльные ордера:

Жlрнал операrшй Nsб-3 по выбытrдо нефинансовых активов ocHoBHbD(

средств (бюджет, внебюджет целевые средства).
б-3а - журнал операций по выбытию и перемещению материЕIльных зarпасов

(бюджет, ввебюджет, целевые средства).
Осуществл-шот контроль за закJIючением договоров о полной материальной

ответственности.
Несет полнуIо ответственность за правильность и своевременность

оцрI,D(одования и списания товарно-матери,шьIrьD( ценностей.
Ежедневно цроизводит запись операций по соответствующим карточками

планам анаJIитического )чета основным, мЕlлоценных и быстроизнашивЕlющихся
предметов, материалов.

Инвентаризационные списки нефинансовьп< активов Jt0504034.
Ведут инвентарные карточки по )чету основных по формам ОС-б, ОС-8, ОС-

9, и их опись по форме OC-IO, по )rtleTy материаJIьньrх ценностей (0504042).
Периодически проводят сверку данньD( аналитического r{ета с даЕными

скJIадского у материirльIrо-ответственньD( лиц.
Начисляют износ основЕых средств.
По субсчетам анЕшитического }чета (0101,0104, 0102, 0103,

0105,020l05,0205, 020б,0106, 0302,040l). Сверяютданные аналитического )п{ета
с данЕыми книги "Журнал-главЕая". Проводят годовую иIrвентаризацию и
списание материаJIьньD( ценностей. Составляют инвентаризациоЕные описи

формы 03l700l - по объектам осIlовных средств, предметам малоценного
инвентаря и материальЕым запасам годовой продукции. По ценным бумагам и
бланкам строгой отчетности 050408б.

Акт о результатЕrх инвентаризации (0504835) с приJIагаемой ведомостью,

расхожденшI по результатам инвеЕтаризации 0504092.
Присугствlтот при маркировке инвентаря и присваивЕlют инвеЕтарные

Еомера всем предметаIй ocHoBHbD( средств.
Производят переоцеЕку основных средств, если это предусмотрено

законодательством.
Проверяют состояЕие оперативного }п{ета у материаJIьно-ответственЕьD( лиц,

скJIаде, проводят выборочrгуrо проверку ocHoBHbD( средств, оборудования и
инвентаря и обеспечившо т сохранность материЕrльньж ценцостей.



Обязанности бухга.тlтера по ведению профилактория.
Бухгалтер обязан:
- проверять документацию по цродуктам питаниrI и медикаментЕlм,

предоставляемую дJIя проверки работниками столовой и профилактория,
- следить, чтобы расходы за cMeITy не превышuши установленных сметой,
- докуrчfентЕшьно проверять расход прод/ктов питЕшиrI по меню-трбованиям

и расходным накJIадным, а тшоке расход медикаментов по предоставпяемым
актам,

- после проверки проводить документы по ж\о J'rlb 17,
- проводить плановую иЕвентаризаццю профилактория и столовой

профилактория,
- снимать остатки по продуктам питаЕия и медикаментам перед уходом
материaлльцо oTBeTcTBeHHbD( лиц в oтtrycк,
- предоставJIять раз в квартаJI данные по расходу продуктов пйтанйя и

медикаментов дJUI отчета.

.Щолясен знать: основы орrаЕизации бухгалтерского rrета; положения,
инструкции и установленный порядок документооборота; ппаЕ и
корреспондеЕцию счетов, правила эксIшуатации компьютера и вьrчисlплтельной
техники.

КвалпфrrкацшоЕпые трбоваппя: высшее образоваЕие илч среднее
специЕuIьное и ст€Dк работе Ее менее 3-х лет.

Ведущпй бухгалтер фпнашсовых операцпй принимает авансовые отчеты от
подотчетньrх лиц по выделенным авансам на хозяйствецные нужды,
командировочные расходы, расходы по педпракгике, спортивЕые мероприятия.
Проверяет правиJIьцость оформления дочrментов и расход средств по
нЕвначению. Составrrяет периоди.Iескую отчетность по использованию средств
на содержание оздоровительных баз и лагерей.

Составляет журнчrл операций с подотчетными лицалш 3-3.
Несет полную ответствеЕность за состояние расчетов с подотчетными

лицами. Обеспечивает правильное оформление всей первичной документации по
пособиям, производит начисление пособий до поJIутора, от поJrутора до 3 лет и
дшrее. Насчитывает квартЕшьЕые пособия, производит перерасчет пособий.
Проверяет правильность оформления справок. Контролирует своевременное
поJDление депониров€rнньж сумм по пособиям. Производит prвHocкy и вьверку

счета с книгой "Журнал-главная".
Ведет учет по спецсредствам: факультет повышения квалификации,

конференции, совещанI]tя. Проводит оплату по деЕежным средствalп.l,
контролирует поступление доходов по сметам, сверяет данные синтетического и
аЕЕUIитического )лета с (яq/рн€ш_главная>.

Во время отсутствия (оттryска, болезни) замеЕяет друп,й бухгалтеров.
Принимает )ластие в годовой шшентаризации.
Велучий бухгаптер должеЕ зItать: основы организацнп бухгалтерского

учета, положениlI и инструкции, установлевный порядок документооборота,
план и корреспонденцию счетов, постаЕовления Правительства РФ, правила
экс[IIуатаtцtи компьютера и вычислительной техники.



Квалифпкацпонные требовапия: высшееобразование или среднее
спеццatльное образование.

Ведущий экономпст I категорип в своей работе подчинJIется Еачirпьнику
управлеЕиrI и заместителю начшIьЕика (по планово-экономиrIескому контролю).

Принимает документы по прID(оду и расходу всех видов материальньtх
ценностей, по расчетам с дебиторами и кредиторами и др}тим видам.

Осуществляет контроль за правильностью, законЕостью и своевременностью
совершенньж операций. Составляgт мемориЕrльные ордера 4 - 3, накопительIý,ю
ведомость по расчетам с рЕвIIыми у{реждениJIми и организациями ф. 408. Несет
поJIFIуIо ответственность за составление расчетов с дебиторами и цредиторами.
Проводит выверку расчетов с дебиторами и кредиторами в сроки, устаIIовлеЕные
Положением о бухгшlтерских отчетах и баrrансах.

Учитывает фактические расходы в разрезе статей смет (0206, 0302,0401).
Составляет статистиЕIесчlю отчетность по форме ОБ-2. Принимает )цастие в

работе по актам сверки комlчtунальньD( услуг. Ведет 1^reт и контроль за услугами
телефонной связи по отделам и факультетам )ливерситета.

Ведет журншl r{ета вьцанньж доверенностей на товарЕо-материальные
ценности. Осуществляет контроль за поJryчением ценностей по вьцанным
доверенностям и за возвратом неиспользоваЕньD( доверенностей.

Участвует в инвентаризации товарIlо-материЕrльньrх ценIrостей, блалков
строгой отчетности и расчетов. Осуществляет коЕтроль за питанием
преподавателей и сryдентов в столовой и базах JhoToBo, занимается списанием
товаров на питание. Контролирует оплату сумм за питание.

По пор1..rению начЕuIьника управлениrI выполшIет другуо рабоry по
бухгалтерскому учету и отчетности.

Ведущий экономист доJDкен знать: основы оргапизациш по бухгаптерскому
и экоЕомическому )чету, положеIlиrI, инструкции и установленный порядок
документооборота, плаЕ и корреспондеЕцию счетов, правила экспJryатации
вьгIислительньD( мЕtшин и компьютеров.

Квалшфикацtlонпь!е трбования: высшее образование или среднее
специЕlльное образование и стаж работы в должности экономиста не менее 3 лет.

Ведyщий экопомист I категории п бухгалтер II категорип по
внебюджетным сDедствам.

Определяет размеры доходов денежньD( средств и учет статей расходов
внебюджетного финансирования по :

- образовательным услугitм (дневного, заочного, вечернею,
подготовительного отделений и прочих образовательньпс услуг) составJIяет
кЕrлькуJuIции по счетам (0l06, 0205, 040l) в р€tзрезе статей доходов и расходов.
Выписывает счета-фактуры и квитанции на оплату за обуrение.

Анализирует исполнение смет, ос)дцествJLяет контроль за выполнением
финансовых показателей и своевремеЕностью посч/пления внебюджетньrх
средств и доводи г до руководителей университета.

Контролируют своевремеЕЕость оплаты за общежития, информируют
факультеты по поступлеЕию оплаты за об5пrение, в сJDцае неоплаты передает
сведеншI факультетам для дЕrльнейшей передачи долга и доведения сведений до



юристов.
Составляет отчет формы 22-}КХ. Разносит прикд!ы по студентам, ведет r{ет

внебюджетньrх ставок по численности и оплате труда.
Составляет отчеты по видам внебюджетrrьгх оплат уЕиверситета. Выполняет

разовые порrrениrl начtUIьника управJIения и заместитеJIя нач€цьЕика
экоЕомического отдела и замещает отсутствующих работников экономического
отдела в период очередного отгryска.

,Щолжеш знать: правила составления смет и калькуляций, плЕtн и
корресповденцию счетов, порядок осуществлеЕия контроля, документооборот,
порядок и сроки представления отчетности, формы документов,

Квалифпкацпонные требовапия: высшее йли среднее специальное
образование.

экономиgг I категорпш отдела по финансовомч и налоговомY контDолю
- коцтроJь за посчдшевием доходов по видам предпринимательской

деятельЕости, по бапковским и кассовым операциJIм;
- выписка счетов, счетов-факryр, актов выполненпьD( работ, контроль
за их регистрацией;
- )цет aBaHcoBbD( Iшатежей по конференциям, приведение проводок по
зачету aBaHcoBbD( платежей;
- подготовка информации для отчетности по экологии, НДС, прибыли;
l) формировапие юlиги покупок, кним продЕDк;
2) ежемесячный сбор данных по расходу ГСМ; размещению отходов;

утилизации отходов по списанию основньгх средств, JIюминесцеЕтньD( ламп,
загrчастей;

3) распределение амортизационньIх отчислений по годам ввода в
эксшrуатацию;

4) подготовка сведеrrий по распределяемым расходzlм дJuI наJIога ца прибыль:
коммун€rльные усJrуги; услуги связи; ремоЕтные работы;
- сбор доч/ментов для предоставления в нtцоговую инспекцию по

,гребованиям;

- выполЕеЕие отдельньD( служебньгх поруrений своего непосредственного
начальника;

дополнительно
- ведение rIета поступлениrI и начислениrI доходов по rrугевкам в санаторий-

профилакторий, бlо <<Лютово>>, по медицинским услугам.
Квалпфикацпошные требовапия: высшее или средне-специальное

образование.
Экопомrrст П категорпи плаItово-экошомпческого отдела в своей работе

подчиняется заместителю главного бухгаrrтера по планово-экономическим
вопросам. Составляет ежемесячцдо и ежеквартальrтую отчетность:

Форма П-l 
- 

ежемеся.Iно;
Форма П-4 - до 15 ежемесячно;
Форма 8 - ВЭС - до 15 числа ежекварт.шьно;
Отчет по численности в департамен 5 число.
Обработка и подготовка докумеIrтов в департамент госимущества. Разноска



прикЕвов (для штатного расписания), кварпшьные мониторинIи от
Министерства.

Ежегодные формы: ВПО - 2
П- l годовая
1-тд
4-тэр
Различные выборки данньrх. Разноска коммунЕuIьных расходов по объекгам.
Строительные и ремонтЕые работы.
.Щолясен знать: правила составлеЕия смет и штатных расшасаний,

корреспонден!Iеские счета, порядок осуществления KoHTpoJUI, сроки
представJIеIrия отчетIlости, формы документов.

Квалификаццошные требовавия: высшее уши средне-специ€lльное
образование,

Бухгалтер I категорпп общего отдела в своей работе подчиняется
непосредствеЕно начальнику управления и его заместителям. Занимается
Еачислением квартшIаты жиJIьцztм, оплаты студентов за общежития,
своевремеЕной выпиской расчетньD( кЕижек и врrIении их квартиросъемщикtlм,

Контролирует своевременность квартплаты и платы за общежитие,
занимается переrшской с жильцами, в сл)лае неоплаты передает долг на
контроль юристу, с да.пьнейшим контролем за поступление средств,
составлеЕием оборотньп< ведомостей по квартплате и плате за общежитие и
сверку их с Главной книгой счет 0205.

Бухгалтер I категорпп РИО ведет )лет плановьD( и внеплановьrх работ:
- следит за поступлеЕием денежных средств в РИО;
- производит перечисление платежей (вrтутренние проводки из

подрЕвделеЕий ЛТry), касающихся РИО;
- способствует реaшизации lшalновьл)( методическIr( указаний, ставит Еа r{ет

новые издания, осуществJIяет контоль за )п{етом долга по r{етным записям
-ЯГПУ;

- ведет кон,гроль за поступлением и списalнием материЕrльных затрат по
РИО;
- следит за списанием брака и обрезки бумаги;
- ведет контроль за начислением з/платы (не доrryскать превышениJI зарплаты

по РИО, вкJIючЕuI начисления в утвержденньD( рЕlзмерЕlх от суммы, поступившей
в течеЕие месяца);

- производит начисление накJIадцых расходов, cyI!{M по погашению долгов,
ведет отчисления в фонды, составляет сметы об использовании дztнньD( средств;

- r{аствует в проведении экономического анЕшиза финансово хозяйственной
деятельности РИО по данным бухгалтерского rIета и отчетности в цеJuIх
выведениjI резервов;

- подготавливает данные дJIя составлениrI отчетЕости. Осуществляет прием и
контроль первичной докуrчrеIrтации и подготавливают её к счетной обработке
(оформление счетов - факгур, квитанций, вЕосит записи в книry цродaDк,
оформляет документы и яqрнЕшы 17). Ведет журнал деятельносм РИО
ежемесячно.



Бухгалтер П категорпи по учеry подоходпого налога п карточек в
пенспонный фопд в отдел по расчетам ведет yIeT по всему коrrтингеЕту
преподавателей и сотрудников, производит выверку преподавателей и
сотудЕиков дJuI составления отчета по подоходному налоry и в пенсионный
фонд. Выписывает справки в пеЕсионный фонд. Помогает при составлеции
отчета по подоходному налоry, по отчету в пенсионный фонд. Печатает карточки
ежегодно.

Помогает бухга.птерам по зарIшате и стипецдии.
Обеспечивает правильное оформление всей первичной доц/ментации по

пособиям, проводит начислениrI пособий до полутора, от поJryтора до 3 лет.
Насчитывает пособия, цроизводит перерасчет пособrй, проверяет правильность
оформления справок. Контролирует поJryчение депонцрованЕьIх сумм по
пособиям, Производит сверку счетов с книгой <Журналом - главным>.

Принимает )частие в годовой инвентаризации. Подготавливает д€lнные дJuI
составлеЕия отчетности.
Бухгалтер II категории доJDкен знать: постаповлеппя, распоряжеппя,

прикЕвы и другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и
других организаций, касаюпцеся организации бухгалтерского yreтa и
составленIбI отчетности; формы и методы бухгалтерского yreтa; плаIt и
корреспонденцию счетов, организацию докуrиентооборота по участку
бухгшrтерского )л{ета, порядок документЕuIьного оформления в системе
бухгалтерского )лета, правила в}г}треннего ,{рудового распорядка, правила и
нормы охраны труда и техники безопасности.

Квалпфпкациопttые требования: высшее или среднее специarльное
образование.

Бчхгалтер Инститчта развитпя кадDового потенциала
Выполняет рабоry по бухгалтерскому rleтy факультета:
- начисJuIет зарплату сотрудЕикам института, почасов},ю оплаry ППП, ошIату

по трудовым соглашеIIиJIм и начислениJI на оплату труда, разносить приказы в
карточки ППП и сотрудникам;

- ведет у{ет поступления и расхода деЕежЕых средств инстиц/та, доводит до
сведеЕшI руководства института, выявляет образование перерасхода и экономии.
Выгпrсывать счета и счета-факryры в книги регистрации. Проверять выписаЕIIые
счета, согласно фамилий слушателей. Вести 1^reT актов выполненньrх работ (по
обуrению), слушатели согласно приказам о выгryске. Ежеквартально делать

распечатку по доходам и расходам в целом, а в части з/платы по каждой смете в
отдельности;

- вести }п{ет оплаченньD( и списанньгх счетов;
- ежеквартЕ}льно информировать о расходе и остатках, делать справку на

IIакJIадные расходы;_ вести проверку приказов по зачислению, отчислению и выIryске
сrгуlпателей;

- ежеквартально информировать о закрьmии смет;
- составляет штатное расписание, сметы, счета-фактуры, счета Еа

предоплату, осуществJIяет надзор за документооборотом, следит за



сохрЕlнностью бухгалтерских дочrментов инстич/та, оформляет их в
соответствии с установJIеЕным порядком.

Бухгалтер Пнсгптута развптия кадрового потенциала должен знать:
постzlновления, распоряжениJт, прикЕц}ы, яормативные докумеIrты, формы и
методы бух1..rета, отчетности, порядок докуIйеЕта.льного оформления и их
движеЕие, правиJIа эксплуатации вычислительной техники, основы экономики,
организации труда и управлеция, трудовой кодекс, правила вн)цреннего
1рудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности,
производственной санитарии и противопожарной защиты.

Требования к ква.тtификации: стая( работы бухгалтера пе менее 3 лет.
БyхгалтеD отдела научных исследовапий
Выполняет рабоry по бухгалтеркому rIету отдела:
- начисJuIет заработrrуо Imary сотрудникам отдела, оIшату по трудовым

соглашеЕиям, коптролирует посч/плециr{ средств и расход согласЕо смет;
- осуществJuIет прием и контоль первичной документации по отдеJry и

подготавливает их к счетной обработке;
- )п{аствует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой

деятельности отдела по данЕым бухучета и отчетности, следит за сохранностью
бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным
порядком.

Бухгалтер отдеJIа долr(еп знать: постановленlш, распорлкеЕия, приказы,
Еормативные документы, формы и методы бдуrета, отчетности, порядок
документального оформления и yD< движение, пр{Iвила экспJý/атации
вьttlислительной техниtсл, осIIовы экономики, организации груда и управлениJI,
трудовой кодекс, правиJIа вц/тренЕего трудового распорядка, правила и нормы
охр€lны труда, техЕики безопасности, производственной санитарии и
противопожарной защиты.

Требовапия к квалификациш: стаж работы бухгалтера не менее 3 лет.
Начальппк отдеJIа фrrпапсово-кассовых операций; бухгалтер II

категорпи несут полЕrуIо ответственЕость за соблюдение Постановления о
поrшой материальной ответственности, )двержденного от 28.12.77r. Ns 447/24 п
от 23.05.8бг., и сохранность денежЕьD( средств, бланков строгой отчетности и
других ценностей, нмодящихся в кассе. Следит за соблюдением лимита
девежной ЕЕuIичЕости, установлеЕного банком. Осуществляет операции по
приему, вьцаче и хранению денежньD( средств и бланков строгой отчетности.

Ведут кассовую книry и журнatл вьцачи раздатчикЕlм денег Еа выдачу
зарплаты.

Контролируют своевременность сдачи в кассу раздатчиками оплаченных
ведомостей на зарплату и проверяет правиJБность их оформления.

Ежедневно составJIяет отчет кассира. Оформляет документы в банк по
зарплате (тrлатежные пор)п{ения, списки в сберкассу Еа кредит, списки на
главпочтамт).

Начальник отдела финансово-кассовьIх операций - бухгаlrгер II категории
явJuIется ответственным за кJrюч элек,гронной цифровой подписи в управлеЕии
федершrьного казначейства, отделеЕии Северного банка Сбербанка России,



Главном управлении I_{ентробанка, Ярославского фшrиала ОАО АКБ
<<Росбанко>, Российского сельскохозяйственного банка.

ответственный за Сэ,щ в управлении федерального казначейства поJrrIают и
копируют выписки и документы, поJrr{енные по СЭ,Щу. Передают договора и
контракты по СЭ.Щу федерального казначейства, регистрируют договора и
конц)акты, следят за списаниями суIuм по дzlнЕым договорам и по контрактам и
сметам по бюджетным и внебюджетным источникам.

Нарушения порядка ведения кассовых операций, работы с денежной чаще
всего возникает вследствие несоблюдениJI требований следующих нормативньrх
актов:

Федеральный зzжон от 2 l . l l . 1996 г. Ns l29-ФЗ <О бухгалтерском учете)
Порядок ведеЕиJI кассовьгх операций в РФ, угвержленный решением Совета

,,Щиректоров lЩР от 22.09.|993 г. Ns40.
Методические указания по инвентаризации имущества и финансовьrх

обязательств, утвержденньD( прикtвом МФ РФ от 13.06.1995 г. Л! 49.
Указания I.p РФ о предельном рЕвмере расчетов н€шичными деньгами и

расходов€rнци ншIиIIцьIх денег, посц/пtlющID( в кассу юридического лица или
кассу индивидуальнопо предпринимателя, действующий в проверяем период.

Выполrrяет другие порyIениJI главный бухгмтер или его зzлместитель.
Начальнпк отдела фrrнаrrсово-кассовых операцпй п бухгалтер Ц

категоршш должны знать: первичЕгrо кассовую и банковскую документацию;
порядок оформления пр!D(одЕых и расходньIх кассовых докуIчtентов; храЕеIIие

денег и ценньD( бумаг, ведение кассовой кЕиги, составление кассовой
отчетности.

Квалпфикацпонные требовапия: высшее или средне-специальное
образоваЕие.

Велущпй программпст управления по бухгалтерскому r{ету и нЕrлоговому
коцтолю в своей работе подчиЕяется непосредственцо главному бухгалтеру.

Ведет программу l-C бухгалтерия, базисrrуо программу по з/п и стипендии
Контролирует СЭД казпачейства, помогает бухгалтерам в пол)лении

сведевий от баrтков в электрояном влце. Сверяет программу по
персонифицированному )пrету с данЕыми б/уrета. ,Щелает электронlгуIо версию и
отправку электронных данвых, Ведущlй программист должен знать
электроIlные программы, доJDкен разбираться в бухтаlтерской документации в
соответствии с элекгронЕой версией отчетов. Квалификационные требования:
высшее иJIи средне-специzшьное образование.

з. прАвА

3. Главный бухгалтер - вачЕuIьник управлениJI имеет право даватъ
подчиЕенным ему сотруд{икам и с;rркбам пор)чения и задания по круry
вопросов, входящих в его функционЕlльные обязанности.

3.1. Контролирует своевремеЕное выполнеЕие заданий и отдельньD(
порl.чений подчиненных ему работников.

3.2. Запрашивать и поJIr{ать необходимые материаJIы и документы,



относящиеся к вопросам деятельности главцоI0 бухгалтера.
3.3. Всryпать во взаимоотношения с подрЕвделеЕиJIми сторонних

уrреждений и организаций дJuI решения оперативньD( вопросов
производственной деятельности входящих в компетенцию главного бухгалтера,

З.4. ПредставJIять интересы уЕиверситета в стороннш( оргЕlнизациях по
воцросчlм, относящимся к компетенции главного бухгаrrтера.

3.5. Главный бухгаJггер устaшавливает дополнительные обязанности дJlя
работников бухгалтерш,r с тем, чтобы каждый работник зЕ€лл круг своих
обязаrпrостей и нес ответственность за их выпоJIнение. Работники фиrmалов и
сrrужб, занятые бухга.тrтерским rleтoм и отчетностью, подчиIшется главному
бухгаrrтеру.

3.б. Назначение, рольЕение и перемещение материЕuIьно ответственньж
лиц (кассиров, завед/ющи)( скJIадом, комендантов, кастеJuIнш и др.)
производится по соглашению с главЕым бухгаптером.

3.7. .Щоговора, соглашениrl, докпадЕые на поJIyIение или отгý/ск товарно-
материальньгх ценностей, а также приказы и распоряжения об установлении
работникам должностньD( окпадов, надбавок к зарIшате и о премировании
предварительЕо рассмац)иваются и визир)rются главным бухгаrrтером.

3.8. Главный бухгалтер - главный бухгатlтер имеет право:
- требовать от руководителей управлений и отделов, деканов принятие мер

к усилению сохранности собственности университета, обеспечению правильной
организации построениrI вчастности: ул)лшение скJIадского хозяйства,
надлежащей орrанизации приемки и хранения оборудования и материЕrлов и др.
ценностей, повышение обосвованности отrц/ска этих ценностей для tryжд
отделов университета и факультетов; проведение мероприятий по уrrу..rшеншо
кон,гроJUt за правильностью пришIтиJI нормативов.

- проверять в управлеЕиrD(, отделах, деканатах, общественных кассах,
филиалм соблюдение устaлновленного порядка приемки, оприходованиJI,
храпения и расходов€lниrl, денежных средств и товарно-материiшьньrх
цеrшостей.

3.9.Главный бухгалтер имеет прaво подготавливать предложения о
сЕижении рЕвмеров премий шIи лишение премий, ве обеспечив€lющю(
выполнение устaшовленньrх правил первичной документации первшного r{ета
и другrтх требований по организации r{ета и кон,гроJuI.

3.10. Бухгалтера имеют право:
3.1l. Принимать )ластие в обсуждеЕии вопросов, входящих в его

фупкционшrьные обязанности, вносить предложеIIиJI и замечания по вопросalм

уJryчшения деятельности па поруrrенном rIастке работы.
3.12. Запрашивать и пол}п{ать пеобходимые материчrлы и документы,

относящиеся к вопрос€l}.r деятельности данЕого )ластка работы.
3.13. Принимать )ластие в разработке мероприятий по ул)лшению

финансово-хозяйственной деятельности предприятия.



4. отвЕтствЕнность

4.|. Всю полЕоту ответственности за качество Е своевременность
выполЕеЕия возложенньD( настоящим Положением на управление задач и
фуr*ц"И Еесет Еач.шьник управления.

4.2. Степень ответственности других работников устаЕавливается
должностными инструкциJtми.

5. ЗЖJIЮЧИТЕJЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
5.1. Настоящее Положение принимается Ученым советом университета и

утверждается ректором.
5.2. Изменения и дополЕения к Положению принимаются Ученым советом

университета и утверждается ректором.
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