
УТВЕРЖШНО
приказом по ГIятигорскому институту

(филиал) СКФУ
Ц-о

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ПЛАНИРОВАНИЯ

IIjятигорского институтА (ФилиАл) скФу

1. Общие положения
1. 1. НаСтоящее положение реryлирует деятельность отдела бухгалтерского

УЧеТа И планирования Пятигорского института (филиал) федерального
государственного автономного образовательного учрехtдения высшего
ОбРаЗОвания <Северо-Кавказский федеральный универс тет)) и определяет
структуру и организацию управления подразделением, его цели и задачи,
фУНКЦИи, ВЗаимодействие и связи с дру ими подразделениrIми, ответственность
работников отдела бухгалтерского учета и планирования.

1.2. ОТДел бУхгалтерского учета и планирования является структурIrым
подразделением Ьтигорского института (филиал) федераrrьного
государственного автономного образовательного учреждения
образования <Северо-Кавказский федеральный университет)
подрчвделение, ГIятигорский институт (филиал) СКФУ,
ОСУЩеСТВЛЯЮЩиМ бухгалтерскиЙ и наJIоговыЙ учет, а TaIoKe планироваI]ие и
аНаЛИЗ финансово-хозяЙственноЙ деятельности филиала и находится в
НеПОСреДсТвенном подчинении директора Пятигорского института (филиал)
скФу.

|.2.|. Полное наименование: Отдел бухгалтерского учета и планирования
ПЯТИгОрского института (филиал) федерального государственного автономного
ОбРаЗОВаТеЛЬного учреждения высшего образования <Северо Кавказский
федеральный университет).

|.2.2. СОКращенное наименование: Отдел бухгалтерокого учета и
ПЛанИроВания Пятигорского института (филиал) СКФУ; Отдел бухгалтерского
учета и планирования; ОБУП.

1,3. В Своей деятельцости отдел бухгалтерского учета и плаFIироваI]и>]

руководствуется]
1.3. 1. Конституцией Российской Федерации
|.З .2, Федеральными законами Российской Федер ации;
1.З.З. Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
I.З.4. Постановлениями и распоряlttениями Правительства РФ;
1.3.5. Щействующими нормативно-правовыми актами Российсtссlй

ФеДеРации, правилами, инструкциями и методическими рекоменд ациями, втом
ЧИСЛе Министерства науки и высшего образования Российской Федерации

1.З.6. Государственными стандартами (ГОСТ);

высшего
(далее

филиал),
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|.з.7 . Уставом СКФУ, Положением о филиале, приказами и

распоряжениями ректора университета, директора филиала;
1.3.8. РеШениями Ученого совета СКФУ, решениями Ученого совета

филиала;
1.3.9. ПРавилами внутреннего трудового распорядка Университета и

иными локальными нормативными актами; правилами и нормами охраны труда
и техникИ безопасности, производственноЙ санитарии и противопожарной
заIциты;

1.3. 1 0. Указаниями главного бухгалтера.
1 .З. 1 1 . НаСТОЯЩиМ Положением и иными локаJIьными нормативными

актами Университета, филиала.
1 .3.8. Указаниями главного бухгалтера.
1.4. Настоящее Положение разработано на основ ании:
|.4.|. Устава университета;
I.4.2. Положения о филиале;
|.4.З. Законодательства Российской Федер ации,
1.5. НаСТОяЩее Полояtение) а также изменения или дополнения в него,

УТВеРЖДаеТся прик€lзом директора Пятигорского института (филиал) СItФУ и
вступает в силу с момента его утверждения в установленном порядке.

1.6. Решение о внесении изменений или дополнений в настоящее
ПОЛОженИе принимается директором ГIятигорского института (филиал) СКФУ в

установленном порядке.

2. Структура и организация управления
отделом бухгалтерского учета и планирования

2.|, Структуру и штатное расписание отдела бухгалтерского учета и
планиров ания утверждает ректор федерального государственного автономного

главный
приказом

образовательного учреждения высшего образования <северо-кавказский
федеральный университет)) (далее - Университет, СКФУ).

2.2. ОТДел бУхгалтерского учета и планирования возглавляет
бухгалтер, назначаемый на должность и освобождаемый от долх(ности

работников

директора филиала.
2.3. ГЛавный бухгаJIтер отдела бухгалтерского учета и планирования:
2.З J. О.УЩеСТВляет непосредственное руководство деятельностью

подразделения.
2.З.2. Является прямым руководителем для всех

подр€}зделения.
2.З.З. Обеспечивает подбор и расстановку работников подразделения,

соблюдение трудовой дисциплины.
2.З.4. Распределяет должностные обязанности между

подр€Lзделения и осуществляет контроль за их исполнением.
работниками

2.4. ПРаВа, обязанности, степень ответственности работников отдела
бухгалтерского учета и планирования устанавливается должностными



инструкrIиями, разработаFIными главным бухгалтером и у,гвер)кдеtILIl)1Nlи
директором филиаJIа в установленном [орядке.

2,5. Условия труда работников отдела бухгалтерского учета и
планирования определяются трудовыми договорами, заключаемыми с кая(дым
РабОтНикоМ, а также Правилами внутреннего трудового расгIорядка СItФУ.

2.6. Отдел бухгалтерского учета и планирования имеет круглую пeLIaTI) с
ВОСПРОИЗВеДением названия структурного подразделения и штампы дJI'I
осуществления документирования,

2,6.t. ОТТИСК Печати с воспроизведением н€Iзваниrl с,груктурI]ого
ГIОДРаЗДеЛеНИя проставляется на подпись главFIого бухгалтера, его заместителей,
ведущих бухгалтеров, бухга_птера-кассира, бухгалтеров.

2,] . Отдел бухгалтерского учета и планирования создается, ликвидируется,
РеОрГанизуется и переименовывается приказом СКФУ в установлеrIном порrlltке.

3. Щели и задачи отдела бухгалтерского учета и планирования.

З.1. ОСнОвные целямu отдела бухгалтерского уче а и rrланирования
являются:

З. 1 .1 . Осучествление бухгалтерского и н€lлогового учета;
З.1.2. ОсУществление планирования и анализа финансово-хозяйственной

деятельности филиала.
3.2. ОСноВНыми заdачамu отдела бу<галтерского учета и планироваI]ия

являются:
З.2.1. Ведение достоверного бухгалтерского, налогового учета,

ПЛаниров ания и анаJIиза финансово-хозяйственной деятельности филиала;
З.2.2. Формирование и сдача бухгалтерской и налоговой отчетности

финансово-хозяйственной деятельности филиала;
З.2.З. ВЗаимодействие с государственными наJIоговыми и иными органами

в пределах своей компетенции;
3.2.4. ВЗаимодействие с контрагентами и финансовыми организациями в

пределах своей компетенции.

4. (Dункции отдела бухгалтерского учета и планирования.

В ЦеЛЯХ ВыПоЛнения задач, отдел бухгалтерского учета и планироваllрlrl
осуществляет следующие функции:

4.1" Формирование полной и достоверной информации о хозяtйственных
ПрОцессах и результатах деятельности филиала в соответствие с учетной
политикой Университета и действующим законодательством;

4.2. Подготовка отчетности филиала и представление ее для консолI{дации
в Университет в соответствии с утвер)Itденной учетной поrIитиttой;

4.3. Подготовка и своевременное предоставление полной и достоверной
бУхгалтерской и управленческой информации о деятельности филиала, его
имущественном поло}кении, доходах и расходах;
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4,4, Осуществление мероприятий, направленных на укрепJIение
финансовой дисциплины ;

4.5. Учет всех хозяйственных операций филиала;
4.6. Учет исполнения смет, финансовых планов филиала;
4.7, Налоговый учет филиала, составление и своевременная сдача

н €Lлогово й и иной требуемой з аконодательство м Qтчетно сти ;

4.8. Составление бухгалтерского баланса, другой бухгалтерской,
налоговой, управленческой и статистической отчетности;

4.9. Своевременное представление отчетности в наJIоговые органы, органы
статистики, внебюджетные фонды и иные инстанции;

4.10" Правильное начисление и своевременное перечисление I]аJIогов и
сборов в федеральньiй, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в
ГОсУДарственные внебюджетные социальные фонды, а так}ке иных платеrкеЙ в
соответствии с законодательством;

4.|1,. Мониторинг актуаIIьных законодательных и нормативных
документов;

4.|2. Осуществление платежей в наличной и безналичной форме,
ведения кассовых огrераций ируководствуясь действующим Порядком

внутренними документами филиала;

управлению финансами в
н€lлогового статистического
достоверностью информации;

4.|З. Расчеты по заработной плате и иным вьплатам с сотрудниками
филиала. Выдача справок сотрудникам филиала по вопросам начисJIеFIия
заработной платы и других выплат, а также удер}каний из них;

4,I4, Проведение инвентаризации основных средств, ToBapI]o-
матери€Lльных ценностей, денежных средств, расчетов с контрагентами;

4.15. Проведение экономического анализа финансово-хозяйственной
ДеЯТелЬНосТи филиала по данным бухгалтерского и управленческого учета и
отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов и предотвращения
потерь;

4.|6. Участие во внедрении передовых информационных систем по
соответствии с требованиями

и управленческого учета,

4.|7. Принятие мер по предупреждению недостач, незакон}Iого
расхоДов ания денежных ср едств и товарно -материальных ценностей, н аруш ений
законодательства и внутренних регламентов филиала;

4,18. Участие в подготовке договоров с контрагентами филиала;
4.\9. Участие в претензионно - исковой работе филиала;
4.20. Взаимодействие с проверяющими органами филиала.

5. Взаимодействие и связи с другими структурными
подразделениями

ДЛя реаJIиЗации поставленных задач и выполнения функций отдеJl
бухгалтерского учета и планирования взаимодействует:

бухгалтерского,
контроль над



5

5.1. С дирекцией фипиала:
Щирекция Пятигорского института (филиал) СКФУ, в лице директора,

ОСУЩесТВляет общее руководство и координацию деятельности подразделениrI
5.2. С юридическим отделом:
- Согласование договоров на ок€вание услуг, закупки основных средств и

материальных запасов и др.;
- согласование договоров гражданско-правового характера;
- РаЗРабОТКа, СОГласование и утверждение локаJIьных нормативных актов;
- ПОЛУЧеНие раЗъяснений действующего законодательства и порядка его

применения.
5.3. С отделом кадров:
По вопросам предоставления:
- копий прик€вов по личному составу;
- копий прик€Iзов утвержденных штатных расписаний;
- табелей учета рабочего времени;
- ИНфОРм аЦИИ, касающейся оформленных листков нетрудос пособ tl ocT1,1 ;

- заявлений для начисления и выгIлаты пособий;
- документов для оформления служебных командировок;
- документирование трудовых правоотношений при

перемещении, увольнении работников структурного
нахождении напредоставлении отпусков, командировании,

ОСFIоВаНии документов, содержащих информационFIо-спра]]очные даI]ные по
ВОПРОСаМ работы с кадрами - письменных заявлениЙ работников или служебrtых
ЗаПИСОК РУКОВоДителеЙ подразделениЙ, согласованных в установлеFII]ом порrIдке
С ОТВеТСТВенными лицами СКФУ или Института в программном комплексе
1С:!окументооборот 8 КОРП> или на бумажном носителе;

- обеспечение явки работников структурного подразделения в отдел кадров
ДЛя Объявления работнику приказа под роспись, либо обеспечение ознакомления
РабОТНИКОв В листе ознакомления и предоставление оригин€ша листа
ознакомления В отдел кадров В двухдневный срок, со дня получения
ЭЛеКТРОННОГО Образа приказа по личному составу или его копии/выписки из
приказа на бумажном носителе.

- и др. кадровых документов.
5.4. Работники отдела бухгалтерского учета и планирования в

СООТВеТствии с задачами и функциями, установленными настояIцим
ПОЛОЖениеМ, осуществляют свою деятельность во взаимодействии с иными
структурными подразделениями филиала и Университета.

6.1. ответственность за

функций подразделениrI несет
6.2. ответственность

должностными инструкциями.

б. ответственность

ненадлежащее и несвоевременное выполнение
его руководитель.

приеме, переводе,
подразделения,

лечении и т.д. на

работников подразделения устанавливается
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б.3. Работники отдела бухгалтерского учета и планирования в пределах,
определённых действующим трудовым законодательством, несут п ерсональную
ответственность:

6.3.1 . За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих
должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией - в
порядке и пределах, определенных действующим трудовым законодательством
и локальными актами Университета.

6.З.2. За ПРаВОнарушения, совершенные в процессе осуществления своей
деятельности - В порядке И пределах, определенных действующим
законодательством и локальными актами Университета.

6.З.З. За причинение матери€Lльного ущерба - в порядке и пределах,
определенных трудовым и гражданским законодательством Российской
Федерации, а также локальными актами Университета.

6.з.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка
УНИверситета, правил противопожарной безопасности и техники безопасности,
установленных в Университете.

6.3.5. За причинение вреда имуществу работодателя - в tIределах,
установленных действующим гражданским законодательством.


