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ПoЛo}I(ЕHиЕ o БУXгAЛTЕPI,Iи
Aлтaйскoгo иlIсTитyTa тPyдa и ПpaBa (филиaл) oбpaзoBaTeЛьHoгo

yЧpeщДения пpoфсoк)зoв BЬlсЦleгo oбpaзoвaния
<<Aкa.Цемия TpyДa и сoцIIaЛЬнЬIx oтнorцений>>

(с изменrнияlvlll и .цoпoЛнениями)

1. Oбщиe пoЛoЛ(rнllя
1.1. Бyxгaптepия AиTиП (филиaл) oУTI Bo <ATиCO> (дaпee

БyxгaлтepИя) Яв;IЯeTcЯ стpyкTypнЬIм пoдpa:}.цeЛeниеI\d Aлтaйскoгo инсTиTyтa
Tpy.цa и пpaBa (филиaл) oбpaзoвaтелЬHoгo )Цpe)к.цeниЯ цpoфсolозoB BысЦIегo
oбpaзoвaния <<AкaДeМI.tя TpyДa и оoци€lJIЬнЬIx oTнoшIeний (дaлee _ Инститyтa).

I.2. Бyxгaлтepия B свoeй ДeятeлЬнoсти pyкoBo/цстByeтся
зaкoнo.цaTелЬсTвoМ 14 иIIЬIMи IIopМaTиBIIЬIМи пpaBoBЬIMи aкTaМи Poссийскoй
Фeдеpaции' МeсTIIЬIМ зaкoнoдaTeлЬсTBoМ' лoкЕlJIЬнЬIМи нopМaтиBIlЬIМи aкTaMи
Федеpaции HезaвисиMЬIx пpoфсoroзoв Poссии, Уcтaвoм oУП Bo (ATиCO>,
Пoлorкeниeм oб AИTиП (филиall) oУП Bo <ATиCO>>, лoк€lлЬньIМи
IIopМaTиBHьIМи aктaMи oУП Bo <ATиCO) (дaлеe - AкaдeмиvI) vt ИнcтvIтутa' a
Taк)кe нaсToящим Пoлo>кeниeМ.

1.3. opгaнизaциoннoe pyкoBoдcTBo vl кoнTpoЛь .цrяTeлЬнocTи
Бyxгaгlтepии oсyщeстBJIяеT .{иpeктop Инститyтa. Meтo.циЧeскoе pyкoBoдстBo и
кoIITpoлЬ .цeятелЬнoоTи Бyxгaптepии oсyщrсTBляIoT ГлaвньIй бyxгaлтep
Aкa,цеми и п }JaчaлЬник ПлalloBo-финaнсoвoгo oTделa Aк4демии.

I.4. БyxгaптepиIо BoзглaBпяет Глaвньlй бyxгa.гlтep LlllcтlаTУTo, кoтopьlй
Пo.цЧиняется HeIIoсpr.цсTBеIIнo .(иpектopy Инстиryтa.

1.5. Paбoтa Бyxгaлтepии стpoklTcЯ I{a oсIIoBе IIЛaнoB paбoтьr Инcтvlтутa vl
плaIIoB paбoтьl Бyxгa.птepии, сoЧеTaIII4Я пpинциПa e.цинoнaЧaпIиlЯ пpи peшeшИИ
BoIIpoсoB тpyдoвoй .цеЯTеЛЬнoсTи у| пepcollaJlьнoй oтBeтстBeIIнoсти кa)к,цoГo
paбoтникa Бyxгaтlтepии зa сocToяI{ие дeл Нa пop1пreннoМ rlaсTкe И зa
BЬIпoЛнeниr oTдrлЬнЬIx пopуrений.

I.6. ГIпaн paбoтьl Бyxгaлтеpии yTBep)кДaется .{иpeктopoм ИнстиTyTa.
I.7. Бyxгa.птepиJl pешaет Boзлo)кеHHЬIe нa нее ЗaДaЧИ непoсpe.цстBel{нo

Чepез сooтBeтсTByющие сTpyкTypIIыe пoДpaздeЛeния Иllcтитутa, a тaКx(e Bo
BзaиМo.цeЙcтвуlуlсДpyгиIvrисTpyкTypнЬII\dиПo.цpaз,цeлeнияMи.

1.8. ,{eлoпpoизBo.цсTBo в Бyxг€шIтepии oсyщrсTBJIяrTcя B сooTBeTcTBии с
yсTa}roBлеIIныМ в Инститyтe пopядкoМ.
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I.9. Пpи oс).шIесTBJIeнии свoeй ДеяTелЬнoсTи Бyxгaлтepия сoбшoдaет
тpeбoвaния пpaBoBЬгx aкToB пo BoIIpoсaМ oбeспeчeния
безoпaснoсти.

2. ЗaДaчlл Бyхгaлтеpии
2. 1 . oснoBнЬIN,lи зa.цaЧaМи БyxгaптepИИ ЯBIIЯIoTся:
. Bе.цениеДoстoBеpнoгo бyxгaлтepскoГo, н€lJloгoBoгo и yПpaBЛенЧeскoгo

rIеTa финaнсoвo.xoзяйственнoй деяTеЛьнoсTи Иllcтитутa;
- фop*иpoBallиe kI пpе.цoсTaBЛеIIиe B yсTaнoBлeнI{oМ Пopя.цке

бyxгarrтepскoй, нaлoгoвoй 't сTaтиоTичeскoй oTЧеTHoсти o финaнсoвo.
xoзяйственнoй ДeяTeЛЬнoсти Иllcтитутa;

. oсyщeстBЛеHие плaтеrкей B II€IJIиЧHoй и безнaличнoй фopмe B IIopЯ.цке'
oПpе.цeJшrl\{oМ Лoк€lЛЬнЬIl\dи aкT€lми Инстиryтa и Aкaде|vI|IИ;

- нaJIoгoBoе ПЛaI{иpoBaIIиe и МollиTopиIrг aкTyulJIьI{ЬIx Зaкo}Io.цaтеЛьнЬIx и
инЬIx нopN,IaтиBIIЬш пpaBoBЬIx aкToB Poссийскoй Фeдеp aЦИИ;

- BIIeДpение пepeДoBЬТх МеTo.цoB 14 пpиеМoB Beдeния бyxгaлтepскoгo
yчeTa;

- кoнтpoлЬ Зa сBoеBpeМe}IнЬIМ 14 ПpaBильнЬIМ oфopмлeниеМ
бyxгaгrтep скoй дoкy!!{eнT aцИkl;

- сoсTaBлrние 14 кoIITpoлЬ испoЛнeни'l сMеTьI .цoxoДoB уl paсxoдoB
Инcтит:уa;

- ПлaниpoBaниe и opгaни зaЦИЯ ф инaнсиp oBaНklЯ.цeЯтельнo сTи Иtlcтvттут a;
. oбeспеЧение сoBMeсTIlo с ДpyгиМи стpyкTypныМи пoдpaздеЛeни'llvlи

ПpaBиЛЬнoгo |4 эффeктиBIIoгo испoльзoBa:нkIЯ .цeнexGIЬIx сpe.цсTB Инстиryтa
(Aкaдемии);

. paзpaбoткa меpoпpиятий пo сoBrpшенсTBoBaIIиIo сисTеМЬI
ПЛaниpoBaнИЯ,цoxo.цoB и paсxo.цoB' oIIЛaTЬI Tpy.цa и пpеМиpoBaни,l paбoтникoв
Инститyтa, a тaк)ке сисTеMьI эффектиBнoГo финaнсиpoBaIIия Инститyтa;

- пo.цгoтoBкa Пpeдлoхсeний пo paспpr.цeЛeнию сpe.цсTB Ha oсyщeстBЛеHиe
,цеяTелЬнoсTи Инститyтa.

3. Фyнкции БyxгaЛтеpии
3.1. B сooтBeTсTBИI4 с пoотaBЛeHHЬII\dи Зa,цaЧaМи Бyxгaптеpия BьIПoлняeT

сЛe.цyloщиe фyнкции:
- исПoлнeниe }"reтнoй и н€lJloгoвoй пoлитики Aкa,цeNIиIИ B сooTBеTстBии с

дeйствyroщиМ зaкoнo.цaTеЛЬстBo]\4 ;
. сBoеBpеМerrl{oе пpe.цсTaBлeIIие B yсTaIIoBлeнI{oM Пopя.цке пoлнoй И

дoстoвеpнoй бyxгaлтepскoй инфopмaцklц -o .цeяTeЛЬнoсTи Инстиryтa, eгo
иМyщeсTBеIIIIoM пoЛo)кении, .цoxo.ц€lx и paсxo.цax;

инфopмaциoннoй

. oсyщеcTBЛеI{иe MеpoПpияTии' нaпpaBЛeнньIx нa oсyщeсTBЛeние
финaнсoвoй дисциIIJIиI{ЬI;

. yчeT xoзяйственIIьIХ oпеpaций Иllcтитутa;
- Be.цениe нaJloгoBoгo yчeтa Инcтитутa, сoсTaBЛение И сBoеBpеМeнH€UI

пo.цaЧa нaJloгoBoil уl уlнoil щeбyeмoй зaкoнo.цaTелЬсTBoМ oTЧeTIIoсTи в Aкa'цемrдо
и IIaJIoгoBЬIе opГalrЬI пo MeсTy l{axoж.цениЯИнcтИTУТa;
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- сoстaBЛeние бyхгaптеpскoгo бaгraнсa и oTЧеTI{oсTи и пpe.цoсTaBЛeниe иx B
Aкaдeмшо B yстaнoBJIеннЬIe зaкoнo.цaтельсTBoМ и ЛoкaJIЬнЬIМи нopМaTиBнЬIМи
aктaМи Aкa.цемии сpoки;

. сoстaBЛение сTaTисTиIIескoй oTЧeTIIoсTи;
- IIpaBилЬнoe нaЧислениe и сBoeBpeМellнoе пеpеЧислellие H€lJIoгoB и сбopoв

cooTBеTствyroщий бroджeт, стp€lxoBЬIx BзIIoсoB B гoсyДapстBel{I{ЬIe
внебю.цхrеTIIьIr сoциaJIЬIlьIе фoндЬI' a TaЮке инЬIx плaтеxtей B сooтBeTсTBии с
зaкoнo.цaтeлЬсTBoМ;

- oсyщестBлeниe плaтexсей B н€lJIиЧнoй и безнarrичнoй фopМe B Пopя.цкe'
oпpе.цeJlяeМol\dЛoкaJIЬIIыMиaкTaмпИнcтvlтуaиAкa.цеNI!|v|;

- н€lJIoгoBoе пЛaниpoBaHие и МoIrиTopиI{Г aкTy€tJIЬI{Ьtx зaКoнoдaTeлЬнЬtx и
инЬIx нopМaTиBIIьIx ПpaBoBьIx aкToB Poссийскoй Фeдep aЦИ2|;

- oсyщесTBление paсЧeToB пo зapaбoтнoй ПЛaTe И иHьIМ BЬIпЛaTaМ с
сoTpy.цникaМи Инстиryтa. Bьl.цaчa спpaBoк paбoтникaМ Инститyтa IIo BoПpoсaM
нaчисЛeниязapaбoтнoй плaTЬI и иньIx BЬIПЛaT' a TaЮI(e y,цepх(aний из ниx;

- IlpoBeдeниe иIIBeHTapИзaЦИу| oсIIoBIIыx сpе.цсTB' MaTepи€UIЬIIo-
пpoиЗBo.цсTBeIIньIХ зaПaсoB' дeнr)кньIx сpe.цсTB, paсЧеToB с кoIITpaгeIITaМи;

- yIIaсTие B IIpoBeдeнии экoнoМиЧескoгo a|IaJIvIЗa финaнсoвo-
xoзяйственнoй .цeяTеЛЬнoсTи Инcтитутa пo .цaIIHЬIМ бyxгaлтеpскoГo уI
yПpaBлeнЧескoгo }Четa и oтЧeTI{oсTи B цrJIяx Bьtf,BЛеIlия, yстp€шения IIoTrpЬ и
непpoизBo.цсTBeIIIIьIx зaTpaT;

- пpиIIяTие Меp пo пpe.Цyпpеx(.цeнию нe.цoстaЧ' нeзaкoннoгo исПoльзoBaЕИЯ
.ценежIIЬIX сpедсTB |4 Мaтepи€lJIЬIIo-ПpoизBo.цсTBeIIнЬIx зaпaсoB
нapyшeний зaкoнo.цaтeЛЬсTBa LI лoк€lJIЬHЬtx нopMaтиBI{ЬIx aктoB
Aкa.цемии;

Инcтитутa,
Инститvтa и

. oбеспеЧениe сoблroдeния теxнoЛoгии oбpaбoтки бyxгaлтеpскoй
инф opмaц уIИ у| пopядкa .цoкyl{ентooбopoтa;

- фopмиpoBallиe сМетЬI.цoxo.цoв и paсxo.цoв ИнститyTa;
. фopмиpoBallие цeн нa пpeДocтaBЛяeмЬIе ИнcтитутoI\d yсЛyги;
- кoнTpoЛь финaнсoвoй дeяTeЛЬнoсTи lfuстиryтa;
- paзpadoTкa' a TaЮI(e пo.цГoToBкa изМенeниiт и ДoПoЛнeний B IIITaTIIoe

paсписaниe ИнcтуITуTa сoBМeсTIlo с инсПeкTopoМ Пo кaдpaм и IIpeдсTaBлениe
сooTBeтстByющиx дoкyMeIrToB нa paссМTopение .{иpектopy Инстиryтa, Pектopy
Aкa.цемиI4 ДIIЯ пoсЛe.цyloщrгo yTBep)к.цeния ПoпечитеЛЬскиМ сoBeтoм AкaдeNIИIl;

- paзpaбoTкa ПpoекToB лoкutJIЬHЬIx нopМaTиBIIЬIx aкToB Инcтитутa,
peryЛиpyloщиx opгaнизaциIо oплaTЬI TpyДa paбoтникoв И финaнсoвylо
.ц еяTелЬнo сTь Инcтvtту т a;

- }ПIaсTие B Пo.цгoToBкe Пpoектa - кoЛЛeктиBнoгo .цoгoBopa Мe)к.Цy
a,цMинистpaцией и TpyДoBЬII\{ кoллекTиBoм Инcтитутa.

4. Пpaвa Бyxгaлтеpии
4.1. БyxгaJITеpи,I ДЛЯ peшeI{ИЯ Boзлo)кeннЬIx Ha I{еe зa'цaЧ и фyнкций

иМeeT пpaBo:
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- BIIOситЬ нa paссмoTpение {иpеlстopy Инститщa, Глaвнolшy бyхгaлтepy
Aкa.цемии, HataslЬниКy пЛal{oBoгO.финaнсoBoгo oT.цeЛa Aкaдешlии пpеДJIoI(ени't
Пo BoПpoсaМ сBoеи дeяTeЛЬнoсTи;

. зaпpaшиBaTЬ и пo;гr{aTь oT сTptкTypнЫx пo.цp€B.цeЛeниfl Иllcтитутa
сoгЛaснo yсTaIIoBлеIrнo}ty пopя.цкy неoбxo.циМЬIe стaTисTиtIескиe' aH€шIиTиЧеокие
и /цpyгиe ДaнньIе' .цoкyмeнтЬI' зaкJIIoЧeHИЯ и инЬIe сBеДеIlия, неoбxoдиМЬIe .цля
t7pИH'ITLIЯpeшeний пo BoIIpoсaМ, oTнeсенныМ к кoМIleтeнции Бyxгa.гlтepI4I4;

- пoлЬзoBaTЬся сoгЛaснo yсTaIIoBЛeI{нoМy ПopяДкy инфopмaциoнIlЬIМи
сисTеМaМи Инститyтa и сoз.цaвaть сoбстBeI{нЬIе бaзьl .цaннЬIx;

. BзaиМoдeйствoвaть B yсTaI{oBЛенIIoM пopя.цкe с opГaнaМи
гoсy.цapственнoй BЛaсTи' МесTI{oгo сaМoyпpaBЛeни'I' Юpи.цичeскиМи И
физи.reскими ЛицaМи Пo BoПpoсaМ' Bxo.цЯщиМ B кoМПeтeнцшo Бyxгaгrтepии;

- .цaвaтЬ yкaзaния сTpyктypнЬIM пo.цp€rЗ.цeлeнияM Инстиryтa' сBяЗaнньIе с
испoЛнeниeМ pешeний ,{иpeктopa Инcтитуa И pyкoBoдсTBa Aкaдeмии пo
BoIIpoсaМ' Bxo.цЯщиМ B кoI\,IпeTеIlциro Бyxг€Ulтеpии;

. ПoЛьзoBaтЬся инЬIМи пpaBaMи, ПpeДyсMoTpеннЬIМи зaкoHo.цaТeЛЬHЬIMI1I уI
инЬIМи FIopМaTиBIIЬIМи aкT€lМи Poссийскoй Фeдеpaции, Устaвoм Aкaдемrпа,
Пoлorкением oб Инститyтe, лoк€lJIЬнЬIМи нopМaTиBньIМи aкTaMи lИлrcтитуa *l
AкaДемии;

- пpoBеpяTь и сoглaсoBЬIBaTь сМeTЬI' paсЧеTЬI, к€LJIЬкyJUIЦИИ' сOсTaBлеHIIЬIе
оTpyкTypIlЬIМи пotp€rз.цeЛеHияМи Иъlcтитутa;

- сoгЛaсoBЬIBaTЬ Bсe .цoкyМеHтЬI' сBязaнIlыe с финaнсoвoй ДeяTелЬнoсTЬК)
Инстиryтa (плaньl, cМеTЬI' oTЧeTЬI' ПpикaзЬI и т.д.).

5. ЗaкЛIoЧиTeЛЬныe ПoЛo?кrния
5.1. IIIтaтнaя чисЛeннoсTЬ и стpyкTypa БyxгaлтepИИ yсTaHaBЛиBaeTсЯ B

paмкaх IIITaTIIoгo paсписaния ИнcтитyTa.
5.2. Глaвньlй бyxГilJlTep II€BHaЧaeTся IIa

зal{иМaeМoй,цoлlкнoсти Peктopoм Aкaдемии.
бyxгaгlтеpa испoЛHение eГo дoлrltнoстнЬIx
бyxгaлтepa.

5.3.,{oлхrнoстнЬIе oбязaннoсти, пpaBa И oTBетстBеIIIIoсTЬ paбoтникoв
Бyxгaлтеpии peглaМеIlTиpyloтся .цoЛx(HoстнЬIМи иIIcTpyкЦwtNIuI' yTBеpж.цeнIIыМи
.{иpeктopoм Инстиryтa.

5.4. Paбoтники Бyxгaлтepии н€}знaЧaloTся из чисЛa ЛИЦ, oTBечzшoщI.tx

.цoшкнoсть и oсвoбoждaeTся oT
B пеpиo.ц oTсyTсTBуtЯ Глaвнoгo
oбязaннoстей BoзЛaгaeтся нa

Бyxгaлтеpии oсI{oBе ПpиI{ЦиПa

yсТal{oBл еHHЬII\{ квaпи ф икaциoннЬIм тp eб oв aшwlvl.
5.5. Глaвньlй бyxгaлтep:
- pyкoBo.циT ДеЯTелЬнoсTьIo

е.цинoнaчaJIуIЯ;
. пpи}IиМaeT yЧaсTие B paбoтe .циpекTopaTa И сoBещ€шияx' пpoBo.циМыx

,{иpектopoм ИнстиTyTa IIpи paссМoTpeнии BoпpocoB' oTHeсенHЬIх к кoМПетeнции
БyxгaлтepИуl;

- paспpe.цеJUIет oбязaннoсTи Mе)кДy paбoтник€lМи Бyxгaлтеpии ;
- )п{aстByeT B пoдбope, paссTaI{oBке кa.цpoв Бyxгa;lTepии' oбеспечивaeт

сoблro.цeниe paбoTникaМи Бyxгaлтepии Tpy,цoвoй дисципЛинЬI;
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t.г
. сoзДaет yсЛoBия .цJIя пOBЬIIПения пpoфесcиoн€Ulьнoй пoдгoToBки

paбoтникoв БyxгaлтepИkl и Bнедpения пepедoBЬIx пpиемoB и Метo.цoв paбoтьl;
. BIIOсиT .{иpeктopy Ifuститyгa пpeДлo)кeни'l o llaзнaчeнии paбoтникoв

БyxгaлтepИИ Ha дoDI(HoстЬ' a Taк)кe Пpe.цЛo)кeния oб иx пooщpeнии' н€lJIoI(eнии
Ha IIиx .цисципЛиHapнЬD( взьrокaний;

- пpиниМaет MepЬI пo oбеопечениro нeoбxo.циMьIx yслoвий TpyДa для
p aб oтникoв Бyxгaл T epI4I4;

. Пo.цIIисЬIBaeт oт иМeни Инстиryтa финaнсoBЬIе ДoкyмeнтЬI'
исПoЛнениe Boзлo)кrнIIЬIx нa Бyxгaлтеpиlо фyнкций, B пopя.цкe
yстaнoBлeнньIx !иpектopoм ИнотиTyтa и Peктopoм Aкaдe NIиIут;

5.6. Глaвньlй бyхгalrтep нeсeT oTBеTстBeIIIIoстЬ зa oсyщестBЛe}Iие
Boзлoх(енIIЬIx нa Бyxгaптepиlo фyнкций, B ToМ числe зa BЬIпoЛнение B paМкax
кoМПeтeнции БyxгaпTepии пЛ€lнoB и пoкaзaTелей .цеяTrлЬнoсти Иllcтlлтутa.

5.7. Boзлo>кение нa Бyxгaлтеpиto фyнкций, H€ пpe.цyсМoTpеIrнЬIx
IIacToящим ПoлolкeниeМ' кpoМe cпrци€tJlЬньlx (aщleсньтx) пop}Чений .(иpектopa
Инститyтa, Глaвнoгo бyxгaптepa Aкa.цeмиц иHaчaтlЬникa плaнoBo-финaноoвoгo
oтДrлa, не .цoгryскarTся.

5.8. Haстoящеe Пoлo>кeниe сoстaBJIeнo нa oсIIoBe Пoлoxсения o
бyxгaлтеpии Aкaдeмии (yтвеpхсденo ПoпечитeлЬскиМ coBeтoМ Aкaдемии oт
27.I2.20I1 г., пpoтoкoЛ Nb 12, пpилo)кeниe Nb 21).

Глaвньrй бyxгaлтеp
'фЙ A.H. Maлaxaнoв

сBязaннЬIe с
и пpeдеЛ€lх'
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