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1. 06m;ue IIOJIO~eHHH 

1. Eyxtru1Tepm1 HBIDieTcx cTpy1<TypHbIM 110,n;paJ,n;eJiemrnM «A1rn,n:eMHH <l>HC JIAE - BoJira» (,n;aJiee -

Ar<a,n;eMHH), :BXOMIIU™ B cocTaB !l>HHaIICOB0-3KOHOMHqecKoro ynpaaJieHHH (,n;aJiee - Y11paBJieHHe), 

KaK oT,n:eJI (,n:aJiee- OT,n:eJI). 

2. OT,n:eJI c03,n;aeTcx H JIHKBH,n:HpyeTcx 11pHKa30M peKTopa. 

3. OT,n:eJI 110,n;qJIHHeTcx He11ocpe.n:crneHHO rJiaBHOMY 6yxraJITepy, KaK HaqaJibHHKY Y11paaJieHHH. 

4. OT,n;eJI B03rJiaBIDieT rnaBHbIB 6yxraJITep. 

5. OT,n;eJI B caoeii .n;exTeJII>HOCTH p)'KoBo,n:cTByeTcx: 

- Y crnaoM AKa,n;eMHH; 
- 3aKOHaMH H UpaBOBbIMH HOpMaTHBHbIMH aKTaMH; 

- 11pHKa3aMH peKTOpa, pemeHHHMH coaemaIIHH c yqaCTHeM peKTOpa; 

- .n:omKHOCTHbIMH HHCTPYK:UHHMH; 

- IloJio)J(eHHeM 06 Y11paaneHHH; 

- HacToxmHM IloJIC))J(eHHeM 06 OT,n:eJie. 

6. Pa6orn OT,n:ena ae,n:eTcx 110 e)J(eMeCHqHbIM llJiaIIaM Y11paBJieHHH. 

1. CTP)'KTYPY ii IIITaTH)'IO qHcJieHHOCTb OT,n;eJia yTBep)J(.[(aeT peKTop, HCXOM H3 ycJIOBHH H 

oco6eHHOCTeii pa6oTbI AKa,n;eMHH. 

2. Pac11pe,n:eJieHHe o6H3aIIHOCTeii Me)J(.[(y pa6oTHHKaMH OT,n;ena 11poH3BO.[(HTCH 3aMeCTHTeJieM 

rnaBHoro 6yxraJITepa 110 cornacoBaIIHIO c rJiaBHbIM 6yxraJITepoM. 

3. Pa6oTHHKH OT,n:eJia pa6ornIOT Ha OCHOBaIIHH ,n:oJI)J(HOCTHbIX HHCTPY~Hii, IloJIO)J(eHHH 06 

Y 11paaJieHHH H HacTOxmero IloJio)J(eHHH 06 OT,n;eJie. 

3. 0CHOBHLie 33,ll;aqu 

1. OpraHH3~HH H ae,n:eHHe 6yxraJITepcKoro yqeTa B AKa,n;eMHH. 

2. OTPa)J(eHHe B pemcTPax 6yxraJITepcKoro yqeTa !l>aKTOB xo3xifcTBeHHOH )J(H3HH AKa,n;eMHH, 

it>opMHpOBaHHe .[(OCTOBepHOH o~eTHOCTH H llOJIHOH HH!l>opMa:QHH 0 pe3)'JibTaTax .n:exTeJibHOCTH 

AKa,n;eMHH, Heo6xo,n:HMoii ,n:IDI 011epaTHBHoro p)'KoBo.n:cTBa H y11paaJieHHH 6IO,n:)J(eTHbIMH H 
BHe6ro,n;:>K:eTHbIMH <i>HHaIICOBbIMH cpe,n;CTBaMH H MaTepmWbHbIMH (HeMaTepHaJibHbIMH) pecypcaMH, a 

TaI<')J(e ,n:IDI HCllOJII:.30BaIIHH Yqpe,n:HTeJieM, HaJioroBI:.IMH, cTaTHCTHqecKHMH H HHI:.IMH opraIIaMH. · 

3. 06ec11eqeHHe co6JIIO,n:eHHH 6JO,n:)J(eTHOro 3aKOHO.[(aTeJII:.CTBa llpH B3HTHH o6x3aTeJII:.CTB, 
ocymecTBJieHHe llJiaTe)Keli corJiaCHO B3HTbIM ,n:eHe)J(HbIM o6x3aTeJibCTBaM. 



4. 06ecneqemrn KOH'rpoIDI 3a Harmq:aeM li ,ZJ;BmKeHHeM HMym;ecTBa, 3KOHOMHbIM li 3cpcpeKTHBHbIM 

HCnOJib30BaIIHeM cpUHaHCOBbIX li MaTeplianbHbIX (HeMaTep:aanbHbIX) pecypcoB B COOTBeTCTBHH c 

yTBep)l(J(eHHbIMH HOpMaTHB~H :a rrnaHOM ·cpHHaHCOBo-xo3filicTBeHH:oii .nesITeJibHOCTH AKMeMHH, 3a 

Kpe,nHTOPCKOH ' li ,ne6:aTOpCKOH 3MOJI)l(eHHOCTblO, 3a COCTO.SIHHeM pacqeTOB c cpm:aqecKHMH li 

IOpH,niiqecKHMH JllilJ;aMH. 

5. 06ecnetreHHe ycTaHOBJieHHOro nopsi:;::i:Ka ,ZJ;OKYMeHTHpOBaHHSI, opraHH3aIJ;Hli pa60Tbl c ,ZJ;OKYMeHTaMH 
B 6yMa)l(HOM li 3JieKTpOHHOM BH,ne. . 

6. ITpe;::i:oTBpaIIJ;eH:ae B03HHKHOBeHmi HeraTHBHbIX :a rrpoTHB03aKOHHbIX si:BneHHH B cpHHaHCOBO

xo3si:ifcTBeHHOH ,nesi:teilbHOCTH AKMeMHH, BbrnBneH:ae :a M06HnH3aIJ;HSI BHYTPHX03SIHCT:BeHHbIX 
pe3epBOB, o6ecneqeHHe cpHHaHCOBOH ycrnH:qJiBOCTH. 

7. IToBhIIIIeH:ae KBru:mcp:aKanli:a pa6oTHHKOB 6yxranTep:a:a. 

4. <l>yHKQHH 

OT;::i:en B COOTBeTCTBlili c B03JIO)l(eHHbIMli Ha Hero 3MaqaMH ocym;ecTBnsi:eT cne.nyiomHe OCHOBHbie 

<l>YHKll:lili. 
1. <l>OpMHpO:BaIIHe yqetHOH nOJIHTHKH B COOTBeTCTBli.li c 3aKOHO,ZJ;aTeJibCTBOM 0 6yxranTepCKOM 

yqete, a TaK)l(e HCX0,$1 H3 CTpy'I<TypbI, oco6eHHOcteii ,neneJibHOCTli AKMeMHli li Heo6xo;::i:HMOCTH 

ero cp:aHaHCOBOH ycTOifq:aBoCTH. 

2. Be.neH:ae 6yxrantepCKoro yqeta B cooT:BeTCTBHH c TPe6oBaHHSIMH ,neiicTByromero 

3aKOHo,naTeJihCTBa Pocc:aiicKoii <l>e,nepaIJ;:a:a, HHCTIJ~Hii no 6yxranTepcKoMy yqeTy B 

6IO,n)J(eTHbIX ytrpe)l()l;eHHSIX li .npyr:ax HOpMaTHBHblX li rrpaBOBblX aKTOB. 

3. ,OpraHH3aIJ;HSI 6yxranTepcKoro yqeni li oTqeTHOCTli Ha OCHOBe IIIHpOKOro npHMeHeHHSI 

COBpeMeHHbIX cpe.ncTB aBTOMaTmaUHH li micpopMaIJ;HOHHbIX TeXHOJIOrHH, nporpeCCHBHbIX .cpopM 
li MeTO;::J;OB yqeTa li KOHTPOilSI. 

4. 06ecrreqeHHe co6nIO,neHHSI TexHonor:a:a o6pa6otm 6yxranTepcKoii HHcpopMaIJ;HH :a nopsi:,D;Ka 

;::J;OKYMeHT006opoTa . 

. 5. <l>opMHpoBaHH:e li ytBep)l(,ZJ;eHHe nnaim cpHHaHCOB0-X03:sJ:HCTBeHHOii .nenenbHOCTli li .npyrnx 

· cpiiHaHcOBbIX_ nnaHoB AKMeMHH. 

6. YqacTHe B cocTaBneHHH pacqeToB o6'heMOB 6IO,n)l(e1'Horo cpHHaHCHpoBaHHSI H o6ocHOBaHHH K 

rrnaHy cpliHaHCOBO-X03SIHCTBeHHOH ,nesi:TeJibHOCTli 

7. OcymecTBneHHe npe,nBap:aTeJibHOro KOHTPOAA HM cooTBeTCTBHeM 3aKJII0qaeMbIX .noroBopoB 

o6'beMaM cp:a:HaHClipOBaHHSI, npe.nyCMOTPeHHblX nnaHOM cpHHaHCOBO-X03HMCTBeHHOH 

.nesi:Te,TibHOCTH. 

8. CBoeBpeMeHHoe H npaimnbHoe ocpopMneH:ae nepBH~bIX yqeTHbIX ,noKYMeHTOB. 

9. OcymecTBneH:ae KOHTPOAA HM co6JIIO;::i:eHHeM 3aKOHHOCTH coBepmaeMbIX onepaIJ;Hii :a 

opopMrreH:aeM cpaKTOB xo3si:ifcTBeHHoii )l(H3HH AKMeMHH. 

10. Haq:acJieHHe :a Bhmnarn , B ycTaHOBJieHHbie cpoKH 3apa60THOH nnaTbI :a .npyr:ax BbIIIJiaT 

coIJ;HanbHoro xapaKtepa mtaTHbIM pa6oTiIHKaM AKMeM:a:a, a TaK)l(e BHeIIITaTHbIM pa6oTHHKaM no 

.noroBopaM tpIDK,naHcKo-npaBoBoto xapaKTepa. 

11. CBoeBpeMeHHoe y,nep)l(aH:ae :a nepeq:acneH:ae cyMM, y,nep)l(aHHhIX H3 3apa6oTHoii nnaTL1; 

12. Be,neH:ae yqeTa ,noxo,noB H pacxo,noB no np:aHocsi:meii .noxo.n .nesi:TeJibHocrn. 

13. Be,neH:ae yqeTa pacxo;::i:oB 3a cqeT cpe;::i:cTB cy6c:a,n:aii Ha BbIIIoJIHeH:ae rocy,napcTBeHHoro 

3MaHHSI li IJ;eneBblX cy6cH,ZJ;HH. 
14. OpraHH3aIJ;HSI ii yqacTHe B npoBe,neHHH HHBeHTapH3aIJ;HH :aMym;ecTBa :a pacqeToB, 

CBOeBpeMeHHOe ii npaBHJibHOe. ocpopMneHHe pe3yJibTaTOB HHBeHTapH3aIJ;lili li OTPa)l(eHHe liX B 

yqeTe. 
15. Ocym;ecTBneH:ae yqeTa MaTep:aanhHbIX 3arracoB :a ocHOBHbIX cpe,n;cTB, cBoeBpeMeHHoe 

oTpa)l(eH:ae Ha cqenix 6yxranTepcKoro yqeTa onepaIJ;Hii no :ax .ll:BH)l(eHHIO. 
16. <l>opM:apOBaHHe cBe;::i:eHHH no· cpe.nepanbHOMY HMymecTBy Ha Me)l(Be,n;oMCTBeHHOM nopTane 

Poc:aMymecTBa. 



1 7. OcymecTBJieHFie pacl:JeTOB c nocTaBIU:HKaMH H no,npg,nl:JHKaMH no nocTaBKe TOBapoB, 
BbIIIOJIHeHHIO. pa60T, OKa3aHHIO ycJiyr. . 

18. Pa3pa6oTKa H ocymeCTBJieHHe Meponp.HgTHH no CHH:>KeHHIO .ne6HTOpCKOH H Kpe,nHTOpCKOH 

3a,llOmKeHHOCTH, aiiaJIH3 H BbUICHemre npH1IHH poem 3a,llOJIJKeHHOCTH, CnHcaHHe ee B 

COOTBeTCTBHH c 3aKOHo,naTeJibCTBOM. 

19. IlpaimJ1bHOe H CBOeBpeMeHHOe Hal:JHCJieHHe H nepel:JHcJieHHe HaJIOroB H c6opoB B 

it>e.nepiilln:Hnlli, perHo:HaJibHnlli H MeCTHnlli 6ro,nJKeTI>1, CTPaXOBbIX B3HOCOB B rocy.napcrneHHn1e 

BHe6ro,nJKeTHbie COU:HaJibHbie ii>oH,nr,1. Ocyin:ecTBJieHHe pac"tJeTOB c 6ro,nJKeToM no HaJIOraM H 

c6opaM. 

20. OcymecTBJieHHe pac"tJeToB c no,noT"tJeTHbIMH JIHU:aMIL 

21. ·cocrn:imeHHe H npe,nCTaBJieHHe B COOTBeTCTBYIOID:He opraHbl B YCTaHOBJieHHOM nopg,nKe H B 

npe.nycMOTPeHHble cpOKH 6yxraJITepcKoii, CTaTHCTHl:JeCKOii, Be,noMCTBeHHOH OTl:JeTHOCTH, 

onepaTHBHOH yrrpaBJieHl:JeCKOH H HHbIX it>opM OTl:JeTHOCTH no ii>HHaHCOBOH ,negTeJibHOCTH 
AKa.neMHH. 

22. Cor.tiacoBaHHe c Y1Ipe,nHTeJieM nepel:JIDI H CTOHMOCTH nJiaTHnIX o6pa3oBaTeJibHbIX ycJiyr, 
iipe.nocTaBJigeMbIX IOpH,llHl:JeCKHM H il>H3Hl:JeCi<HM JIHU:aM. . 

23. CorJiacoBaHHe c Y1Ipe,nHTeJieM nepe~1rn oco6o n:eHHoro ,z:tBHJKHMoro HMyID:ecrna AKa,neMHH, 

a:HeceHHe H3MeHemiii B Hero. 

24. IlpoBe,neHHe HHCTJJYKTIDKa MilTep.HaJibHO-OTBeTCTBeHHblX JIHU: no :BonpocaM Yl:JeTa H 

coxpaliHOCTH, HIDWMJD:HXCg Ha HX OTBeTCTBeHHOM xpaHeHHH TOBapHO-MaTepHaJibHbIX n:eHHOCTeii. 

- 25. KoHTPOJib 3a HCnOJib30BaHHeM BbI,naHHblX ,noBepeHHOCTeii Ha nOJIYl:JeHHe TOBapHo

MaTepHaJibHbIX H .npymx n:eHHOCTeii. 

26. PacCMOTPeHHe H BH3HpOBaHHe npoeKTOB ,noroBopOB (KOHTPaKTOB) Ha nOCTaBKY MaTepHaJibHbIX 

n:e!rnocteii, BbIIIOJIHeHHe pa6oT H ycJiyr, npoeKTOB npHKa30B H pacnopgJKeHHii, .npyrHx 

JIOKaJib:HbIX aKTOB AKa.neMHH. 

27. XpaHeHHe ,llOKYMeHTOB Ha 6YMaJKHblX HOCHTeJigX B COOTBeTCTBHH c HOMeHKJiaTypoii .neJI H 

npa:BHJii:l.MH opraHH3aD:HH apxliBlloro ,neJia. 

28. 06ecnel:JeHHe CTJJOroro co6JIIO,neH.Hg IIITaTHOii, ii>HHaHCOBOH H KaCCOBOH ,llHCI(HIIJIHHbl. 

29. Y1IaCTHe B npoBe,nellHH 3KOHOMH"tJecKoro aHaJIH3a xo3giicrneHHo-ii>HHaHCOBoii ,negTeJibHOCTH 

AKa,neMHH no .naHHbIM 6yxraJITepcKoro Yl:JeTa H OTl:JeTHOCTH B n:e.JUix BbUIBJieH~ 
BHYTPHX03giicrneHHbIX pe3epBOB, ycTPatte:Erng noTepr, H HenpoH3Bo,ncTBeHHbIX 3aTPaT. 

30. Pa3MeID:eHHe nJiaHOB qmHa:Hco:Bo-xo3giicTBeHHOii . .neueJibHOCTH, oT"tJeTHOCTH H .npyroii 

HHii>opMan:HH o noKa3aTengx ii>HHfilicoBoii ,negTeJibHOCTH AKa,neMHH Ha oii>HU:HaJibHbIX caiirnx B 

COOTBeTCTBHH c HOpMaTHBHblMH aKTaMH. 

31. OcymecrnrreHHe 1rnaTeJKeii B ycTaHOBJieHHnie .noroBopaMH cpom. 

32. Pa3pa6oTKa H ocyin:ecrnrreHHe MeponpHgTHii BHYTPeHHero c}lHHaHcoBoro KOHTPong c n:eJinIO 

BbUIBJieHHg H MHHHMH3aU:HH PHCKOB B opraHH3aD:HH ii>HHaHCOBO-X03gllCTBeHHOH ,n;egTeJibHOCTH 

AKa,neMHH. 

33. Y1IaCTHe B oii>OpMJ1eHHH MaTep11ano:B no He,noCTal:JaM H XHID:eHH~ ,neHeJKHbIX cpe.ncrn H 

MaTepHaJibHbIX n:eHHOCTeii, nepe,ll;al:Ja 3THX MaTepHaJIOB ,nng Be,z:teH~ npeTeH3HOHHOH pa60Tbl B 

ycTa.iIOBJieHHOM B AKa,neMHH nopg,nKe. 

34. Tio,nroTO:BKa npe.nrro)KeHHH no pa3pa6on<'.e npoeKTOB JIOKruibHblX ,llOKYMeHTOB .nmt: opraHH3aD:HH 
c}lHHaHcoBoii ,negTe.JtnHOCTH B AKa,neMHH. 

3 5. OprattH3an;Hg 3JieK'fpoirnoro .noKYMeHToo6oporn. 

36. Ocyin:ecrnrreHHe HHbIX ii>YHKD:Hii no nopYl:JeHHIO peKTopa AKa,neMHH B cooTBeTCTBHH c 

.neiiCTBYIOID:HM 3aKOHo,naTeJibCTBOM. 

5. IlpaBa 

Pa6otHHKH OT.nerra HMeIOT npaBo: 

1. Tpe6oBaTb OT PYKOBo,nHTeJieii CTJJYKTYPHbIX no,npa3,neJieHHii BbIIIOJIHeHHg ycTaHOBJieHHbIX npaBHJI 
. pa6oTbl c ,llOKYMeHTaMH. 

2. 3arrpaIIIHBaTb y CTpyKrypHbIX no,npa3,neJieHHii CBe,neH~, Heo6xo,nHMbie ,nng pa60Tbl. 



3. IlpirnneKaTh B ycTaHOBJieHHbie cpmrn: c11el(Ha.JIBCTOB CTPYKTYPHbIX 110,n:pa3,n:eneHHii K BhIIIOJIHemno 
Mepo11pmiTHii 110 11opiieHHIO peKTopa. 
4. B03Bpall(aTb HCllOJIHHTeJUIM Ha .n:opa60TKY ,ZJ;OKYMeHTbl, '110,n:roTOBJieHHble c HapymeH.HeM 
ycTaHOBJieHHblX Tpe6oBaHHH. 
5. Ilo,n:llHCbIBaTb H BH3HpOBaTb .ll:OKYMeHTbl B 11pe.n:enax CBOeii KOMlleTeHI(HH. 
6. BnocHTb PYKOBo,n:crny 11pe,tI;JIO)KeHHSI o 11pHMeHeHHH ,n:HCI(HllJIHHapHbJ;X Mep Bo3,n:eiicTBHSI BO Bcex 
cn~rurx HapyrneHHii 110,n:pa:J,n:eneHHSIMH, COTPY.ll:HHKaMH 11paaHJI pa60Tb1 c ,n:oKYMeHTaMH, 11pa.BHJI 
:irnyrpeiiHero pac11opsi.n:Ka, 11pHKa30B H pac11opSI)KeHHH peKTOpa ~a,n;eMHH, HapyrneHHH cpOKOB 
HCllOJIHeHHSI 11op~eHHii. 
7. IloJih30BathCSI 11paBaMH, 011pe.n:eneHHhIMH Y CTaBOM AKa,n;eMHH. 

6. 0TBeTCTBeHHOCTb 

Pa6oTHHKH OT,n:ena ilecyr oTBeTcTBeHHOCTb 3a: 
1. 06ec11etJeHHe ycmHoaneHHOro 11opsi.n:Ka pa6oThI c ,n:oKYMeHTaMH B AKa,n;eMHH. 
2. 06ecrretJeHHe ycTaHOBJieHHoro llOpSI,n:Ka HCllOJIHHTeJibCKOii ,ZJ;HCI(HllJIHHbl. 
3. BhlrroniieHHe YKa3aHHii H 11op~emlii PYKOBo,n:cTBa AKa.n;eMHH. 
4. 06ec11etJem1e coxpaiI:HocTH HMyil(ecrna, HaXO,n:SIII(erocsi B OT,n:ene H co6.TiIO,n:eHHe rrpaBHJI 
no:>KapHoii 6e3orrac.HocTH. 
5. Pa3rnameHHe cny)Ke6Hoii HHcpopMal(HH. 
6. BbIIIOJIHeiIHe HaCTOSIII(ero IloJio)KeHHSI H ,n:OJI)KHOCTHhIX HHCTPYKI(Hii pa6oTHHKOB OT,n:ena. 
7. K pa6oTHHKaM OT,n:ena Moryr 6hITb 11pHMeHeHbI MepbI ,n:HCI(Hri:JIHHapHoro B03,n:eiicTBHSI B 
coorneTCTBliH c Tpy,n:oBbIM Ko,n:eKcoM P<l> 3a neco6JIIO,n:eHlie Y CTaaa, 11paaHJI BHyrpeHHero 
pacrropSI,n:Ka, HecaoeBpeMeHHOe H HeKatJecTBeHHOe BbIIIOmieHHe cpyHKI(HH, B03JIO)KeHHbIX Ha OT,n:eJI, 
,n:oJI)KHOCTHbIX FIHCTPYKI(Hii, HeBbIIIoJIHeHHe rrnaH.oB pa6oThI. · 

7. B1alfMOOTHomeHHH 

1 . .Il:IDI BbrnorrHeHHSI cpyHKI(liii H peanmaI(HH rrpaB OT,n:en ocyll(ecrnlliieT pa6oTy BO B3aHMo,n:eiicTBHH 
co BCeMH CTPYKtypHbIMH rro,n:pa3,n:eneliHSIMH AKa,n;eMHH, c <l>HC PoccHH, c .n:pyrHMH opraHH3al(HSIMH 
H YtJPe)K,ZJ;eHIDIMH B rrpe.n:enax KOMIIeTeHI(HH OT,n:ena. 

rnaB.HbIH 6yxrrurrep M.r. [(BeTKoaa 
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