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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бухгалтерского учета и отчетности 
Института управления, экономики и финансов                                федерального государственного автономного образовательного 
учреждения высшего профессионального образования 
«Казанский (Приволжский) федеральный университет»
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение об Отделе бухгалтерского учета и отчетности (далее – отдел) Института управления, экономики и финансов (далее – Институт) федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет» (далее – КФУ) определяет порядок и условия деятельности отдела, который является структурным подразделением аппарата управления Института управления, экономики и финансов КФУ и подчиняется директору Института.
1.2. Полное официальное наименование: Отдел бухгалтерского учета и отчетности Института управления, экономики и финансов федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Казанский (Приволжский) федеральный университет».
Сокращённое официальное наименование: Отдел бухгалтерского учета и отчетности ИУЭиФ КФУ (аббревиатура – ОБУиО).

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, указами Президентов Российской Федерации и указами Президента Республики Татарстан в области бухгалтерского учета;  гражданского, финансового, налогового и хозяйственного права; нормативными и методическими документами по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, хозяйственно-финансовой деятельности учреждения; постановлениями, распоряжениями Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Республики Татарстан, Приказами Минфина РФ от 23 декабря 2010 г. N 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению», от 01.12.2010 № 157 «Об утвер-ждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (госу-дарственных органов), органов местного самоуправления, органов управления внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению», приказами Министерства образования и науки Российской Федерации, Уставом КФУ, решениями Ученого совета КФУ, учетной политикой КФУ, утверждаемой приказом ректора КФУ, приказами и распоряжениями ректора КФУ, Правилами внутреннего распорядка КФУ, другими локальными актами КФУ, а также настоящим Положением.

1.4. Отдел может иметь круглую негербовую печать «Для финансовых документов» с наименованием учреждения, штампы, бланки, другую необходимую атрибутику.

1.5. Почтовый адрес отдела: Российская Федерация, Республика Татарстан, 420008, г. Казань, ул. Кремлевская, д.18.

Место нахождения отдела: Российская Федерация, Республика Татарстан, 420012, г. Казань, улица Бутлерова, дом 4.

2. Назначение отдела
2.1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности обеспечивает организацию и развитие системы бухгалтерского учета Института и КФУ, а также организацию работ по совершенствованию деятельности отдела; формирование полной, достоверной информации о хозяйственных процессах и результатах деятельности Института путем системного сбора, регистрации и обобщения информации в денежном выражении о состоянии финансовых активов и обязательств, необходимой для принятия управленческих решений, направленных на достижение целей Института и КФУ в целом.

3. Задачи отдела
3.1. Деятельность отдела направлена на осуществление следующих задач:

·  осуществление учета доходов и расходов по предпринимательской и иной приносящей доход деятельности в соответствии с требованиями действующего законодательства в области бухгалтерского учета и налогового законодательства;
·  своевременное предупреждение негативных явлений в финансово-хозяйственной деятельности, выявление и мобилизация внутрихозяйственных ресурсов;
·  осуществление экономического планирования и прогнозирования потребности в финансовых ресурсах, планирование и исполнение смет расходов;
·  обеспечение в пределах своей компетенции соблюдения исполнения законодательства РФ, РТ, решений Правительства РФ, Правительства РТ и других нормативных актов, в части экономики отрасли образования.

4. Функции отдела

4.1. В соответствии с назначением отдела и задачами, указанными в разделе 3 настоящего Положения, на отдел возложено выполнение следующих функций:

·  осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций;
·  осуществление предварительного контроля за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с их целевым назначением, утвержденными сметами доходов и расходов по средствам, полученным от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, с учетом внесе111нных в них в установленном порядке изменений;
·  ведение бухгалтерского учета согласно действующим законодательствам Российской Федерации и Республики Татарстан, указам Президента Российской Федерации и указам Президента Республики Татарстан в области бухгалтерского учета; гражданского, финансового, налогового и хозяйственного права; нормативным и методическим документам по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, хозяйственно-финансовой деятельности Института; постановлениям, распоряжениям Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Республики Татарстан, Приказам Минфина РФ от 23 декабря 2010 г. N 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению», от 01.12.2010 № 157 «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» приказам Министерства образования и науки Российской Федерации, Уставу КФУ, учетной политике КФУ, утверждаемой приказом ректора КФУ;
·  составление бухгалтерской и налоговой отчетности Института в соответствии с утвержденной учетной политикой КФУ;
·  осуществление контроля сохранности имущества Института средствами бухгалтерского учета (инвентаризация), в том числе основных средств и других материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;
·  хранение первичных бухгалтерских документов (в том числе копии договоров, счетов, счетов-фактур), регистров бухгалтерского учета, включая электронные носители информации, а также иных документов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел отдела, передача их в архив и уничтожение в установленном порядке;
·  осуществление составления Плана закупок Института и передача его в отдел правового обеспечения закупок КФУ для дальнейшей организации закупок в установленном законом порядке;
·  осуществление сбора и накопления экономической информации и других необходимых материалов для проведения экономического анализа; 

·  участие в разработке локальных нормативных документов, относящихся к компетенции отдела;
·  выполнение учета расчетов Института в порядке исполнения им обязанности по уплате налогов в соответствии с налоговым законодательством;

·  осуществление бухгалтерского, налогового учета, связанных с начислением налогов в соответствии с принятой учетной политикой КФУ; 

·  осуществление составления налоговой отчетности и передачи ее в КФУ;

·  осуществление предварительной проверки правильности составления и оформления первичных документов, а также изучение отдельных статей отчетности и операций, остатков по бухгалтерским счетам;

·  осуществление достоверного учета расходов, отражения сумм выручки, доходов от внереализационных операций, точности определения финансовых результатов;

·  обеспечение учета статей расходов, смет расходов, видов расходов, направлений расходования средств;

·  осуществление учета и контроля дебиторской и кредиторской задолженности в разрезе объектов учета, сроков исковой давности;
·  осуществление забалансового учета задолженности с целью возможного восстановления платежеспособности должника;

·  осуществление учета выручки от реализации продукции, товаров, работ, услуг, для целей налогообложения в разрезе видов деятельности; 
·  осуществление учета прибылей и убытков для целей определения финансовых результатов, а также для целей налогообложения;
·  осуществление обработки документов вторичного учета движения (прием, перемещение, увольнение) кадрового состава (приказ), а также документы, содержащие дополнительную информацию для осуществления расчетов в соответствии с технологией, принятой в Институте;

·  осуществление обработки документов вторичного учета движения (прием, перемещение, отчисление) контингента учащихся (приказ), а также документы, содержащие дополнительную информацию для осуществления расчетов в соответствии с технологией, принятой в Институте;

·  осуществление учета начисленной заработной платы, материальной помощи, компенсационных выплат, авторских гонораров, вознаграждений по договорам гражданско-правового характера, и физических лиц, привлекаемых для выполнения конкретных работ; 

· определение возможности использования готовых программных продуктов и осуществление сопровождения внедрения программ и программных средств;

·  взаимодействие с работниками информационных подразделений для осуществления вышеназванных задач;
·  осуществление учета наличия и движения материальных ценностей в соответствии с установленными нормами запасов и расходов, учет изменения их первоначальной стоимости, учет их выбытия, учет недостач, хищений и потерь материальных ценностей;

·  ведение учета амортизации основных средств, числящихся на балансе Института для целей бухгалтерского и налогового учета;

·  обеспечение учета товарно-материальных ценностей в разрезе источников финансирования, направлений расходов, видов расходов, статей расходов, структурных подразделений, инвентарных объектов по местам хранения, материально-ответственных лиц, количественных и стоимостных характеристик, смет расходов, налогооблагаемой базы для расчета сборов, налогов и платежей;
·  осуществление экономического планирования и прогнозирования потребности в финансовых ресурсах, планирование и исполнение смет расходов Института;

·  обеспечение в пределах своей компетенции соблюдения исполнения законодательства РФ, РТ, решений Правительства РФ, Правительства РТ и других нормативных актов, в части экономики отрасли образования;

·  проведение экономического анализа исполнения смет расходов;
·  осуществление расчетов смет расходов мероприятий;
·  осуществление планирования фонда оплаты труда по внебюджетным средствам с учетом: системы оплаты труда, обязательных выплат, стимулирующих выплат, компенсационных выплат; 

·  осуществление разработки предложений по совершенствованию действующих форм и систем оплаты труда и материального стимулирования; 

·  осуществление вторичного контроля соблюдения штатной дисциплины подразделениями Института. 

5. Организационная структура отдела

5.1. Деятельность работников отдела регламентируется должностными инструкциями. При изменении функций и задач работников отдела должностные инструкции пересматриваются.

5.2. Отдел является первичным звеном организационной структуры КФУ и не имеет внутренней структуры.
5.3. Штатное расписание отдела разрабатывается отделом труда и регулирования заработной платы Департамента бюджетирования, казначейства и регулирования оплаты и утверждается ректором КФУ в установленном порядке.
5.4. Трудовые отношения работников отдела регулируются законодательством Российской Федерации о труде.

6. Управление отделом

6.1. Общее руководство, координацию деятельности отдела осуществляет директор Института.

6.2. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер (далее – главный бухгалтер). Главный бухгалтер назначается и освобождается от должности приказом ректора по представлению директора Института.

6.3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору Института.

6.4. Отдел возглавляет главный бухгалтер, имеющий высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж финансово-хозяйственной работы, в том числе на руководящих должностях не менее 5-ти лет, который назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора в соответствии с действующим законодательством. 

В период отсутствия главного бухгалтера его обязанности исполняет заместитель начальника отдела – заместитель главного бухгалтера, назначаемый по согласованию с директором Института приказом ректора в установленном порядке.

6.5. Главный бухгалтер несет персональную ответственность за: 

– своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел задач; 

– соблюдение действующего законодательства; 

– последствия принимаемых им решений, сохранность и эффективное использование имущества отдела, а также результаты его деятельности; 

– соблюдение сотрудниками отдела Правил внутреннего распорядка, техники безопасности, производственной санитарии и мер противопожарной безопасности. 

6.6. отдел имеет определяемую Номенклатурой дел документацию, отражающую содержание, организацию и методику его работы.

7. Работники отдела. Порядок работы,

 оплата труда, права, обязанности и ответственность

7.1. Работники отдела принимаются на работу на условиях трудового договора, по представлению главного бухгалтера, согласованному с директором Института.
7.2. Деятельность, квалификационные требования, права, обязанности и ответственность за должностные нарушения работников отдела определяются должностными инструкциями.

7.3. Сотрудники отдела отвечают за оформление и ведение документации отдела в пределах своей компетенции и в соответствии с должностными инструкциями. 

7.4. Сотрудникам отдела предоставлено право: 

– запрашивать у структурных подразделений, служб и сотрудников Института и КФУ сведения, материалы и информацию, необходимые для работы; 

– иметь доступ к информации (документам и базам данных), необходимой для работы; 

– знакомиться с нормативно-правовой документацией по направлениям деятельности отдела; 

– иметь оборудованные рабочие места, средства вычислительной техники и связи; 

– повышать квалификацию. 

7.3. Должностной оклад устанавливается в соответствии с формой и системой оплаты труда, принятой в КФУ. Оплата труда работников отдела может включать в себя выплаты стимулирующего характера, доплаты, надбавки, устанавливаемые приказами ректора КФУ.
7.4. Продолжительность и распорядок рабочего дня, порядок предоставления выходных дней, отпусков и другие вопросы трудовой деятельности работников отдела регулируются действующим законодательством Российской Федерации, Правилами внутреннего распорядка КФУ и иными локальными актами КФУ.
7.5. Работники отдела несут ответственность за разглашение охраняемой законом тайны (служебной, коммерческой, экономической), разглашение персональных данных работников в соответствии с законодательством Российской Федерацией.

8. Права главного бухгалтера
8.1. Главный бухгалтер имеет право: 

– действовать от имени Института по вопросам деятельности отдела, представлять интересы отдела во взаимоотношениях со структурными подразделениями Института и КФУ по направлениям деятельности отдела в пределах своей компетенции;

– знакомиться с проектами решений ректора (проректора, директора Института), касающихся отдела;

– подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции; 

– участвовать в обсуждении вопросов, связанных с деятельностью отдела; 

– выносить на рассмотрение Ученого совета Института вопросы, связанные с деятельностью отдела; 

– вносить на рассмотрение директора Института представления о назначении, перемещении и увольнении работников отдела, их поощрении и наложении на них взысканий; 

– вносить директору Института предложения по созданию условий, необходимых для выполнения возложенных задач, улучшения условий труда сотрудников отдела, в том числе по обеспечению их оборудованными рабочими местами;

– контролировать организацию постановки бухгалтерского учета; 

·  требовать от сотрудников отдела выполнения установленных государством и КФУ норм в части, относящейся к достоверному ведению бухгалтерского учета и его обеспечению; 

– запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных специалистов сведения и материалы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 
9. Обязанности главного бухгалтера

9.1. Главный бухгалтер осуществляет организацию и руководство всеми видами деятельности отдела и несет полную ответственность за результаты работы, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, пожарной безопасности.

9.2. Главный бухгалтер обязан:

·  обеспечивать эффективную работу отдела;

·  разрабатывать должностные инструкции сотрудников отдела и представлять их на утверждение проректору по финансовой деятельности после согласования с департаментом бухгалтерского учета и отчетности, управлением кадров и юридическим отделом;

·  по согласованию с директором Института представлять на утверждение проректора по финансовой деятельности размер персональных надбавок сотрудникам отдела за выполнение наиболее сложных и (или) ответственных работ в соответствии с Положением об оплате труда и материальном стимулировании в КФУ; 

·  своевременно представлять отчеты о деятельности отдела;

– регулировать производственные отношения между сотрудниками отдела; 

– создавать условия для профессионального роста и повышения квалификации сотрудников отдела;

·  организовывать в установленном порядке аттестацию сотрудников отдела;

– обеспечивать защиту информации.
10. Делопроизводство отдела

10.1. Делопроизводство в отделе ведется в соответствии с Номенклатурой дел КФУ и Инструкцией по делопроизводству КФУ.

11. Взаимодействие с другими подразделениями

11.1. Отдел взаимодействует со структурными подразделениями КФУ, организациями и учреждениями в рамках различных форм по вопросам деятельности отдела, если это необходимо для решения задач и функций, возложенных на отдел.
12. Внесение изменений

12.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение осуществляется путем подготовки проекта Положения в новой редакции главным бухгалтером. 

13. Рассылка

13.1. Настоящее Положение подлежит обязательной рассылке, которую осуществляет Управление документооборота и контроля (далее – УДК) в порядке, определенном Инструкцией по делопроизводству.

13.2. Настоящее Положение размещается на веб-сайте Института управления, экономики и финансов веб-портала КФУ.

14. Регистрация и хранение Положения

14.1. Положение об отделе регистрируется в УДК. Оригинальный экземпляр настоящего Положения хранится в УДК до замены его новым вариантом. Заверенная копия настоящего Положения хранится в составе документов организационного характера отдела.

15. Порядок создания, ликвидации, реорганизации и переименования
15.1. Отдел создается, ликвидируется, реорганизуется и переименовывается приказом ректора КФУ в установленном порядке.
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