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O BYXTAJITEPUH

I. OBIIME ITOJIOKEHUE

1.1. Hacrosmee nosoxeHnne pa3paboTaHO HAa OCHOBAHMM U B COOTBETCTBUM C
OeiepalibHbIM 3aKOHOM «O OyXraaTepcKoM ydeTey», HOMOKEHUSIME 110 OyXIalTepCKoMy
y4eTy, HWHBIMH HOPMATHBHHIMU IIPaBOBBIMM aKTaMH O OyXrajiTepcKoM yuere,
OezepaibibiM  3akoHOM «O6 oOpazoBanun B Poccwiickoit ®enepaummu», YcraBom
YuuBepcurera u IlonoxeHueM o ¢uinane YHHBEpCHTETa, OIPEAEIAET I[PABOBBIC
OCHOBBI pabOTHI OyXTraaTepuu.

1.2, byxranrepus  sBasercs  CTPYKTYpHBIM  HOJpasjielieHueM  Quiauajia
YHuBepcuTeTa, CO3Ja€TCi U JIMKBHAUPYETCS IPUKA30M pEKTOpa YHHBEpCUTETa
OJHOBPEMEHHO € CO3/IaHUEM U JIMKBUJaLuel puinana.

1.3. Byxrantepus AelCTBYeT B COOTBETCTBHH C 3aKOHOAATEILCTBOM Poccuiickoii
Dejiepaniuy, HOPMATUBHBIMU IIPABOBBIMH aKTaMH OPraHOB YIpaBJeHHs 00pa3oBaHMEM.
YcraBom VYHubepcwrera, IlonoxenueM o ¢uinane VYHUBEpCHTETa, NPUKA3aMU I
pacHoOpsUKEHUSIMM  PEKTOpa  YHHBEPCUTETa U JUpeKTopa (uiuana YHUBEPCUTETA,
IIpaBunaMu BHYTpPEHHEro TPYAOBOrO pacHopsiika YHuBepcuteTa, llonokenuem o0
opraHMzanMyd  pabOTBl 1O OXpaHe Tpyda ©  00ECIeYeHHI0  OEe30I1aCHOCTH
oOpa3oBaTesIbHOrO Ipomnecca ¢uinaia YHUBEpcHTETa, HacToAmuUM IlomokeHueM u
UHBIMHU JIOKQJIbHEIMM HOPMATUBHBIMM IIPAaBOBBIMU aKTaMU YHHBepCcUTETa U (uimnalia
YHuBepcurera.

1.4. OcHoBHBIE HampaBieHUs pabOTBl OyXrajaTepud OIPENEISIOT HACTOALIEE
[Tonoxkenue, rooBEIe ¥ NMEPCIEKTUBHBIE IUIAHBI PA0OTHI OyXrajaTepHu, yTBEPIKIAeMbIe
JUPEKTOpOM (rutnana.

1.5. Byxrantepuio BO3IiIaBiseT IVIABHBIM OyXraiatep, MpUHHUMAaeMblii Ha paboTy
IPUKA30M pEKTOpa Y HUBEPCUTETA HA OCHOBAHUU 3aKIIOYEHHOT'O TPYI0BOTO JIOrOBOpA 110
Npe/ICTaBICHHIO UPEKTOpa Quinana Y HUBepCHTeTa.

1.6. I'nmaBublii Oyxrantep ¢punuana YHuBepcuTeTa paboTaeT HelMOCPEACTBEHHO 1101
PYKOBOJCTBOM JHMpEKTOpa ¢uinMaga M OOLMM PYKOBOACTBOM IJIAaBHOTO OyXrajirtepa



YHuBepcureta. B mepuon oTcyTcTBHS INaBHOro Oyxrantepa (GoNe3Hb, OTIyCK,
KOMaHIMPOBKAa M Jp.) OOS3aHHOCTH HCHONHSET 3aMECTHTENb TJIABHOTO OyXrajirepa
(Gyxrairep).

1.7. Byxrantepuss OTYMTHIBAaeTCS B CBOEH MEATENHHOCTH MeEpel PYKOBOJICTBOM
¢unnana YHuBepcurera.

2. OCHOBHBIE 3ATAYA

JesarenbHOCTh  OyXrajTepuu HalpaBICHA Ha OCYLIECTBJIECHHME  CJIEAYIONINX
OCHOBHBIX 33/1ay:

2.1, Opranuzanms  Oyxraarepckoro  ydera  (DMHAHCOBO-XO3SHCTBEHHOI
JEATEILHOCTH (QuUiInaa.

2.2. ®opMupoBaHHE IIOJHOW ¥ [OCTOBEPHOW HHMPOPMALMHM O JAeATeIbHOCTH
¢unuana, ero MMyIIECTBEHHOM IOJOKEHHH, HEOOXOAMMON BHYTPEHHUM M BHELIHHM
TIOJIB30BATENSIM OYXTaITEPCKON OTYETHOCTH.

2.3. Kontposp 3a coBepuiaeMbIMU (aKTaMd XO3AMCTBEHHOM kxu3HM duimana B
npejenax KOMIETEHLMA COTPYIHUKOB OyXraJITepUH.

2.4. IlpenoTBpaleHne OTPHUIATENIBHBIX PE3YJbTATOB JIEATENLHOCTH U BBIABICHUEC
pe3epBoB obecrieyeHus ero GUHaAHCOBOM YCTOMYMBOCTH

3. ODYHKLUH

Byxrajirepust BBIIOJHAET CleAyIOIMe QYHKIHUK:

3.1. Yuactue B GopMHpOBaHHE YYETHOW MOJUTUKH YHHBEpCHTETa, pa3paboTke
pabodero riaHa cueToB, (OPM NEPBUYHBIX YUYETHBIX JOKYMEHTOB, IPUMEHSIEMBIX JUIs
0hOPMIIEHHS XO3SIHCTBEHHBIX one'paunﬁ, II0 KOTOPBIM HE MPEAYCMOTPEHBI TUITOBBIC
GOpMBEL. |

3.2. PazpaboTka ¢popM JOKYMEHTOB BHYTpEHHEH OyXrajJTepCKOM OTHETHOCTH.

3.3. OOecneyenne mnopsaka IPOBEJCHUS HHBEHTapU3alUil, KOHTPOJIMPOBAHUEC
TIPOBEJCHHS XO3AMCTBEHHBIX OIlEpaLIMil.

3.4. OOGecrieueHne CcOOMIOAEHHUS TEXHOJIOTUM  OOpPabOTKH  OyXTalTepCcKoil
MHGOPMALMHK U MOpAIKa JTOKYMEHTO000pOTa.

3.5. CBoéBpemeﬂﬂoe IPENIOCTABICHUE B YCTAHOBICHHOM TOPSJKE TNOJHONW W
JIOCTOBEPHOM  OyXrajaTepckoil HMHGOpPMAaLMUM O  JEATCNBHOCTH  (uiuana, €ro
MMYIIECTBEHHOM IOJIOXKEHHH, JOXO0AaX U PacXoax.

3.6. YueT uMmyimecTsa, 06S3aTeIbCTB M XO3SMHCTBEHHBIX olepanui, MocTynarImx
OCHOBHBIX CPEJICTB, TOBAPHO-MATEPUAIILHBIX IEHHOCTEH U JIEHEIKHBIX CPE/ICTB.

3.7. CBoeBpeMEHHOE OTpa)keHME Ha cueTaX OyXrajJTepcKoro y4era oOIepaiiuii,
CBA3aHHBIX C JIBUJKEHHEM OCHOBHBIX, TOBAPHO-MATEPUAIBHBIX HEHHOCTEN W JICHEIKHBIX
CPEJICTB.

3.8. CpoeBpeMEHHBIl y4deT MCIOJHEHUS CMET  pPacXoJ0oB,  Pe3yJbTaToB
XO3AHCTBEHHO-PHHAHCOBO# JIeATELHOCTH (hHIHaNa.

3.9. OGecnequHe CBOEBPEMEHHBIX PACUYETOB I10 3apabOTHOI miaTe.



3.10. TIlpaBunpHOE HAuMCIEHHE M IEPEUHCICHHE HAIOrOB U cOOPOB B
benepanbHblil, pPErMOHANBHBIA M MECTHBI OIO/DKETBI, CTPaxoBBIX B3HOCOB B
rOCYIapCTBEHHBIC BHEOIOIKETHBIC (GOoH[BI.

3.11. IpunsTHE MEp MO MPEaYNPENKICHUIO HEAOCTAU, HE3AKOHHOTO PACXOI0BAHUS
JICHEIKHBIX CPEICTB M TOBApHO-MaTE€PUAJIbHBIX LICHHOCTEH, HapylIeHHs (pUHAHCOBOIO M
X03SICTBEHHOT' 0 3aKOHOIaTeNLCTRa PdD.

3.12. Vyacrtue B 0(opMIICHHH MaTepPUAJIOB 110 HEJOCTAYaM U XMILEHUSIM JIEeHEKHBIX
CPEJICTB M TOBApHO-MAaTE€PHAIbHBIX [ICHHOCTEIA.

3.13. OGecneyenne cTpororo cOOMIOACHHUS ITATHOM, (PMHAHCOBOM M KJIACCOBOIA
JAUCUMILIMHBI, CMET pacXo/i0B, 3aKOHHOCTH CIIMCAHUS €r0 CYETOB OyXIajaTepcKoro yuera
HelocTayax, JIeOMTOPCKOM M KpeIUTOPCKOH 3a0/DKEHHOCTH M APYTHX  IOTEPh,
COXPaHHOCTH OyXTraJTEepCKUX JOKYMEHTOB, OOPMJICHHS M CHaYd MX B YCTAHOBJIECHHOM
TIIOPSIIKE B apXUB.

3.14. Pa3paboTka M BHEApEHHE NPOTPECCHUBHBIX (OPM M METOJO0B BEJICHUS
OyXrajJTepckoro yuera Ha OCHOBE IPHMEHECHHs COBPEMEHHBIX CPEJICTB BHIUMCIUTENbHOI
TEXHUKH.

3.15. CocraBineHue OajgaHca M OINEPATUBHBIX CBOJHBIX OTYETOB O J0XOJaX W
pacxojiax CpeiacTB 00 MCIOJIB30BAHUM OIODKETa, a TakKe JAPYrod OyXraarepckoil u
CTAaTUCTUYCCKOW OTYCTHOCTH, IPENOCTABIEHHE MX B YCTAHOBICHHOM IMOpPSIKE B
COOTBETCTBYIOIINE OPTaHbl.

3.16. PaccMoTpeHHe ¥ TIOJNKCAHWE TJABHBIM OYXTalTepOM JIOKYMEHTOB,
CITy>KallliM OCHOBAHMEM IS IIPUEMKH U BBIIAYM JEHEXKHBIX cpeacTB u TMILI.

4. IIPABA 1 OBSI3AHHOCTH

4.1. Byxraarepus ¢uiIHajJa YHHBEPCHTETAa HMeeT NPaBO:

4.1.1. TpeboBath OT Beex ciyx0 dunmana cobmoaenus nopsaka oGopmiaeHuii u
NPENI0CTaBIEHUS HEOOXOAUMBIX JOKYMEHTOB U CBEACHHUIA;

4.1.2. TpeOoBatb 0T pykoBoauTeneil ciuyx0 Quivana NpPUHATUS — Mep.
HalpaBJIEHHBIX Ha IMOBbIIeHUEe 3(G(EKTUBHOCTH MCIIONIB30BAHUS CPEACTB (huimMala,
oOecriedeHre COXPAHHOCTH COOCTBEHHOCTH (MiiMaiia, YJIYYIIEHUS  CKJIAJCKOTO
XO34MCTBa, HaJUIeKallel OpraHu3alMy NPUEMKH M XpaHEHHsS MaTepuajioB U JIPYIUX
IIEHHOCTEW Ha HYK/bl 00CIIy’)KUBAHUA U YIIPABJICHUS;

4.1.3. BHOCUTb NpEVIOKEHUS AUPEKTOPY O IPHBICUYCHUH K MaTepHalbHON |
JMCLUIUIMHAPHONA OTBETCTBEHHOCTH JAOJDKHOCTHBIX JHI (uWivajia 10 pe3yJibTaraM
IPOBEPOK;

4.1.4. He npuHuUMAaTh K MCIIOJHEHUIO U O(QOPMIICHUIO JOKYMEHTHI 110 OIEpPAIHsIM,
KOTOpBbIE MPOTUBOpEYAT 3aKOHOAATEIbCTBY U YCTAaHOBJICHHOMY TOPSJIKY IIPUEMKH,
XpaHCHHs M pacXOJOBAaHUA ICHEXKHBIX CPEACTB, TOBAPHO-MATEPUAIBHBIX M JIPYTUX
LICHHOCTEH, a TakKe 0€3 COOTBETCTBYIOIETO PACIIOPSIKEHUS IUPEKTOPA;

4.1.5. Bectu mepenucky 1o BOIpocaM OyXraJTepCKOro ydera W OTYETHOCTH, a
TAKKEe 10 JPYrMM BOIpPOCAM, BXOAALIUM B KOMIIETEHUUIO OyXrajaTepud U He
TpeOyIOLIUM COIIaCOBaHMS C IUPEKTOPOM riinaa;



4.1.6. IIpencraBisaTh MHTEPECHl B YCTAaHOBJIICHHOM IOpSJIKE OT UMEHHU (uuaia 1o
BOIpOCaM, OTHOCSINMMCS K KOMIIETCHIMHM OyXTaJTepud BO B3aUMOOTHOIICHUAX C
HAJIOTOBBIMHU, (PUHAHCOBBIMU OpraHaMH, OpPraHaMH TOCYJApCTBEHHBIX BHEOHO/IKETHBIX
donmoB, 6ankamu, PenepabHBIM Ka3HAUEHCTBOM, a TaKXKe APYTUMH TIPEIIPUSITUSIMHU,
OpraHU3alUAMH, YUPEKICHUIMMU,

4.1.7. BEIHOCUTH HA PacCMOTpPEHHE PYKOBOJICTBA YHMBEPCUTETA MPETOKEHUS 110
YIYYIIEHHIO €€ IeATeIbHOCTH.

4.2. bByxraiarepusi pujauajia YHUBepcHTeTa 00si3aHA:

42.1. B cnyuyae oOHapyXeHUS HE3aKOHHBIX JICMCTBUHA JIOJDKHOCTHBIX JIMII
(MpUMMCOK, HCIOJB30BAHUS CPEACTB HE M0 HA3HAYEHHIO W JIPYTMX HapylleHUi)
JOKJIa/IbIBaTh TUPEKTOPY Ul IPUHATUS MEp;

4.2.2. BHOCHUTH MpENIOKEHUS IUPEKTOpPY, B OTAEN KaApoB O IEPEMEILIECHUH
pabOTHUKOB OyXrajTepuu, X MOOUIPEHUH 32 YCTIEUIHYI0 padoTy, a TAKXKe MpeUI0KEHUS
0 HAJIOXXCHUU JUCUUIUIMHAPHBIX B3bICKAHUI Ha paOOTHUKOB, HapyLIAIOIIKUX TPYAOBYIO U
(MHAHCOBYIO TUCIMILIHHY;

4.2.3. ObecrnieuuBaTh PYKOBOJUTENEH M APYrMX MOJIb30BaTENEH OyXrajlrepckoil
OTYETHOCTH JIOCTOBEPHOH OyXrajarepckoil uHGOpMalMed 10 COOTBETCTBYIOLIMM
HanpaBjeHUsIM (ydacTKam) y4era;

4.2.4. JlaBaThb corjiacMsi WM OTKa3plBaTb B HEM I[I0 BOIIPOCAM Ha3HAYCHUs,
YBOJIbHEHUS PaOOTHUKOB OyXrajTepuu.

4.3. TpeboBanue OyXxraaTepuu B YacTh MopsAKa OQOpPMIIEHHUS OIepaluuu U
IPEOCTaBICHUs B OyXrajrepuro HEOOXOIUMBIX JTOKYMEHTOB M CBEICHHUH SABIAIOTCH
00s13aTe/ILHBIMHU ISl BCEX CTPYKTYPHBIX IOJIpa3eseHuil Gpunaa.

4.4. Byxrantepusi MOXKET HUMETh I€4aTh <1 JOKYMEHTOB» M HEOOXOIMMBIC
IITAMITBI.

5. OTBETCTBEHHOCTb

5.1. OTBETCTBEHHOCTh 3a HaJUIeXKAIllee U CBOEBPEMEHHOE BBIMOJIHEHUS (DYHKIIUH,
IPEeyCMOTPEHHBIX HACTOSIIIUM IOJIOKEHUEM, HECET TJIaBHBIN OyXrairep.

5.2. Ha rnaBHoro Oyxrajirepa BO3jaraercst NepCcOHalIbHasg OTBETCTBEHHOCTH 34
OpPraHU3al{I0 JCATEJIBHOCTH OyXTaJITepud I10 BBIINOJIHEHHMIO 3aJad U (QYHKIMI,
BO3JIOKEHHBIX Ha OyXrajaTepuio, OpraHu3aluil0 B OyXrajirepud ONEPaTUBHOW U
Ka4eCTBECHHOM IMOATOTOBKMA M MCIIOJHEHUS JOKYMEHTOB, BEACHHE JIEJIONPOU3BO/CTBA B
COOTBETCTBUM C JEWCTBYIOIIUMM T[paBUJIaMU W HHCTPYKUMAMH, COOJIIO/EHUE
COTpYJHHKaMU  OyXrajaTepud TPyIOBOM U  NPOM3BOACTBEHHON  JIMCUUILINHEL,
obecrieyeHre COXPaHHOCTH MMYINECTBA, HAXOMAUIETrocs B OyXraiaTepuu, U cOOOIEHUE
NpaBJ TOKApHOUW 0€30MacHOCTH, IMOAOOP, PACCTAHOBKY M JAEATEIBLHOCTH COTPYAHUKOB
OyXxranrepuu.

5.3. CorpynHuku OyXraaTepud HECYT OTBETCTBEHHOCTh 3a HaJyIexkaliee u
CBOEBPEMEHHOE BBINIOJIHEHUE (PYHKLHUM, [IPELyCMOTPEHHBIX HACTOSAIIMM IOJIOKEHUEM, B
npejeiax o00sS3aHHOCTEH, BO3JIOKEHHBIX Ha HHUX JO/UKHOCTHBIMH MHCTPYKIHUSAMHU U
HEMOCPEACTBEHHBIMU PYKOBOJUTEISAMHU.



6. BBAMMOOTHOLIEHUS C APYTUMHU
CTPYKTYPHBIMU NOAPA3JIEJEHUSAMHA

6.1. B npouecce ocymecTsiaenus cBoux QyHKImi Gyxranrepus paboTaeT B TeCHOM
B3aUMOJICHCTBUM CO BCEMH CTPYKTYPHBIMH HOJAPA3JEICHUAMHU QHIHAIa 10 BONPOCaM
(pMHAHCOBO-XO3SMCTBEHHON MEATENBHOCTH, a TAKKe APYTHM BOMPOCAM, BXOSAIIAM B
KOMIIETEHLIUIO OYXTaJITepPHH.

7. KOHTPOJIb 3A JEATEJbHOCTHIO

7.1. IlpoBepKka HNeATEIBHOCTH OYXTaATEpPUH MPOBOJUTCA B XOJ€ MPONEIyphI
aKKpeIUTaluK, a TaKKe B XOJ€ IUIAHOBBIX U OTJENBHBIX BHEIUIAHOBBIX IIPOBEPOK
KOMHUCCHAMM YHMBEpCUTETa U ¢uiMana YHUBEpPCUTETa - [0 [pUKa3y pekropa u
AMpeKTopa Guinuana Y HUBEpPCUTETA.

7.2. Texymuii KOHTPOJb 3a JEATENBHOCTBIO OyXraaTepuy OCYIIECTBISIET JUPEKTOP
bwimana YHUBEpCUTETA.

8. IPEKPAIIEHUE JEATEJBHOCTHU

8.1.  byxranrepust peopraHusyercs WIM JIMKBUIUPYETCS MPUKA30M pPEKTOpa
YHMBEPCUTETa OJHOBPEMEHHO C CO3J@aHMEM W JIMKBUAAIMEH (uivaia HA OCHOBAHUK
COOTBETCTBYIOILErO PEUICHKS YUYEHOIO COBETA.

8.2. Ilpm  peopranmsanum  Oyxranrepuu  JOKYMEHTHI 10  OCHOBHOW
JACATEIbHOCTH, UMEIOIUECS B JIEIONPOU3BOACTBE OyXTraaTepuy, AODKHBI  OBITH
CBOEBPEMEHHO IepelaHbl UPaBONPEEMHUKY, a IIPU JIMKBUIALMK - Ha XPaHECHUE B apXuB
Yuusepcurera.
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