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1. OBIIIME ITIOJIOZKEHU A

1.1. Byxrantepus ABjsgeTca CTPYKTYPHBIM Ho/pasjenieHrueM MOCKOBCKOTO 00JIaCTHOTO
mmmana CIIOIYII « MHCTUTYT UCKycCTB U MHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHH» (fasee -
WHCTUTYT).

1.2. Byxrasntepus B cBOel /1eATeIbHOCTU PYKOBOJICTBYETCA:

- JIEUCTBYIOIIMM 3aKOHOAATeJIbcTBOM Poccuiickoit ®eneparum 0 OyXrajaTepcKoM U
HQJIOTOBOM yYeTe;

- OCHOBaMHU I'pak/IaHCKOro 1mpaBa Poccuiickoii ®eneparum;

- nprukazamu Poccrara 0 cocTaBjieHUM CTaTUCTUYECKON OTYETHOCTH;

- YcraBom CIIOIYII;

- [Tonoxxkenuem o MockoBckoM obsactHoM dutuane CII6IYTI;

- HacroAamuM IlosioxkeHunewm;

- IPYTUMU JIOKAJIbHO-HOPMaTUBHBIMU akTaMu uHCcTUTyTa M1 CIT6IYTI.

1.3. B OyxrasTepuu J0OKHBI OBITh CJIeIyIOITHE JOKYMEHThl MaTepUaJIbl:

- HOpMAaTHBHbIE IPABOBbIE AKTHI, PEIJIAMEHTUPYIOIINE AeATeIbHOCTh NHCTUTYTA;

- IIpaBusia BHyTpeHHETO TPYZ0BOTO PACIOPAIKA;

- yuetnad [lonurnka;

- TOJI’KHOCTHBIE UHCTPYKITUH pAabOTHUKOB OyxraiTepuu 1 Hacrosllee [1osoxkeHue;

- MpaBUJIa ¥ HOPMBI OXPaHbI TPYZA U MOKAPHOHN 6€30I1aCHOCTH.

2. CTPYKTYPA

2.1. llItat Gyxraatepun HHCTUTYTA yTBepKIaeT pektop CIIOIYTI.

2.2, Byxrasitepusi B CBOEH JeATETLHOCTA HEIOCPE/ICTBEHHO IMOAYUHAETCS AUPEKTOPY
WHCTUTYTA.

2.3. ByxranTepuio BO3IJIaBiiseT IVIaBHBIN Oyxrajarep, Ha3HauaeMbId Ha JOJIKHOCTh U
OCBOOOXKZIaeMBbId OT Hee MPUKa30M JUPEKTOpAa HHCTUTYTA IIOCJIE VTBEPIKJIEHUS
kaHuaaTypel pekropom CITI6IYII (nasmee — YHUBEPCHTET).

2.4. 'maBHOMY OyXrasiTepy HOJUMHEHBI COTPY/IHUKN OyXTaJITEPUU COIJIACHO IITATHOMY
pacrucaHuio.
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PaboTHUKHN OyXrajTepuyd Ha3HAYAIOTCS U OCBOOOXKIAIOTCS OT JOJPKHOCTH ITPUKA30M
TUPEKTOpPa UHCTUTYTA II0 MIPEJICTAaBJIEHUIO TJIaBHOTO OyXraarepa.

2.5. Pacripesiesienre 06513aHHOCTEN MeK/Iy paOOTHHUKaMH OyXTaJITEPHUU OCYIE€CTBIISIETCS
IJIaBHBIM OyXTaJITEpOM.

3. OCHOBHBIE 3AJIAYM BYXTAJITEPUI

3.1. Opra"uszanus OyXraJTepcKoro ydera (pHUHAHCOBO-XO3SHCTBEHHOU JesTeTbHOCTU
WHCTUTYTA.

3.2. IlpenoTBpaleHre OTPHUIATENBHBIX PE3YJIbTATOB XO3SHUCTBEHHOUN IeATEIbHOCTH
WHCTUTYTa W BBISIBJIEHME BHYTPUXO3SNCTBEHHBIX pE3EPBOB oOOeclieyeHusi €ero
¢uHAHCOBON yCTONUNBOCTH.

3.3. [IranupoBaHre 9KOHOMUYECKOU JIesITeIbHOCTH HHCTUTYTA.

4. OYHKIINIU

B cooTBeTCTBUM C BOB3JIOKEHHBIMU 33/ladaMU OyXrajiTepusl BBIIOJIHSET CJIEAYIOIIHNe
pyHKIIUN:

3.1. OcymiecTBieHre OyXraJTePCKOTO U HAJIOTOBOTO y4eTa B COOTBETCTBUU C YUETHOU
MOJIUTUKON YHUBEPCUTETA, HCXOASA U3 CTPYKTYPbI U OCOOEHHOCTEN [1esITeIbHOCTH
WHCTUTYTAa, He0OOXOAMMOCTH 00ecrieueHus ero GUHAHCOBON YCTOMUNBOCTH.

3.2. OOecmeueHue TIOpSA/IKA  MPOBEJEHHs  WHBEHTapU3alui, COOJII0/IeHrE
YCTAaHOBJIEHHBIX IIPABUJI IMPOBEJEHNUs WHBEHTAPU3AIUI JIEHEXKHBIX CPECTB, TOBAPHO-
MaTepUaTbHBIX IIEHHOCTEN, OCHOBHBIX (DOH/IOB, PACUETOB U 00513aTEJIHCTB.

3.3. Obecnieuenure coOOIIOAEHNS TEXHOJIOTUU 00pabOTKH OyXTaaTepcKoi nHpOpManuu U
MOpsAAKA IOKYMEHTO000POTa B OyXraJITEpUH.

3.4. Opranuszanus OyXrajJTepCKOro ydeTa M OTUYETHOCTH B HMHCTUTYTE U B €r0
MO/IPA3/IeJIEHUAX HA OCHOBE MAKCUMAJIbHOU IEHTPAIM3AIUY YIETHO-BBIUHCTUTETbHBIX
paboT W TpPUMEHEHUS COBPEMEHHBIX TEXHHUYECKUX CPeICTB U WH(POPMAIMOHHBIX
TEXHOJIOTHH, IPOTPECCUBHBIX (OPM M METOIOB yUeTa U KOHTPOJIA.

3.5. ®opmMupoBaHME U CBOEBPEMEHHOE IIPE/CTABJIEHHWE IIOJHOW U JIOCTOBEPHOM
OyXrajaTepcKoll OTYETHOCTU O [IeSITeJIbHOCTH WHCTUTYTa, €€ HMYIIECTBEHHOM
MTOJIOXKEHUH, I0X0/IaX U PacXoiax.

3.6. PazpaboTka ¥ OCyIlecTBJIEHME MEPOIPUATHIH, HAIPABJIEHHBIX Ha YKpEIUIEHUE
(duHaHCOBOU IUCIUTLIINHBI.

3.7. Yder uMmyIecTBa u 06513aTEIbCTB.

3.8. CBOeBpeMEHHOe OTpaKeHHWe Ha CYeTax OyXrajTepcKoro ydeTa OIeparui,
CBA3AHHBIX C JIBMKEHUEM OCHOBHBIX CPEJICTB, TOBAPHO-MAaTEPHUAIBHBIX IIEHHOCTEH U
JIeHEKHBIX CPEZICTB.

3.9. Hauuncsienue u Bbimiata 3apaboTHOU IIaThl pabOTHHUKAM WHCTUTYTA, MOCOOUN 1O
BpPEMEHHOH HETPYZIOCIIOCOOHOCTH, MHBIX BBIILJIAT PAOOTHUKAM.

3.10. [IpaBuibHOE HUcUYUCIeHNEe U cO0JTI0/IeHNe CPOKOB YILIAThI HAJIOTOB U COOPOB.

3.11. IlorameHue B ycCTaHOBJIEHHblE CPOKHU 33/I0JIKEHHOCTeM OaHKaM IO cCy/aM,
KpeauTaMm.

3.12. Yuacrtue B NPOBeAEHUN SKOHOMUUYECKOTO aHain3a (HUHAHCOBO-XO3ANUCTBEHHOM
ZeATeIbHOCTU WHCTUTYTA IO JIAHHBIM OYyXraJITepCKOTO y4yeTa M OTYETHOCTH B IEJIAX
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BBIABJIEHUA BHYTPUXO3AUCTBEHHBIX pe3epBoB, yCTpaHeHUs II0TEPh u
HEIIPOU3BO/ICTBEHHBIX 3aTpAaT.

3.13. OcylecTBieHue IUIAHUPOBAaHUA (HUHAHCOBO-XO3ANUCTBEHHON /1€ATEIbHOCTH
WHCTUTYTAa C HEIOCPEe/ICTBEHHBIM yYacTHeM CTPYKTYPHBIX IIO[pa3jieJIeHU B YacTH
NIPeIOCTABJIEHUA TEKYIUX U IIepCHEeKTUBHBIX IIPOTHO30B MOCTYIJIEHUA U PaCXO40BAHUA
JIeHEeKHBIX CPEJICTB.

3.14. IlpuHATHE Mep MO HpeAyNpe:XAeHUI0 HeAoCTad, He3aKOHHOTO0 PpacxO[0BAHUA
ZIeHEXKHBIX CPEZICTB U TOBAPHO-MaTePHUAIbHBIX IIEHHOCTEM.

3.15. Yuactue B 0pOpMJIEHUU MaTepuasioB IO HeAOCTauyaM U XUIEHUAM JIeHeXKHBIX
CPEJICTB U TOBAapHO-MAaTepUAJIbHBIX IIEHHOCTEH, Iepeflaya B HEOOXOAMMBIX CIydasx
STUX MaTepPUAJIOB B CJIEICTBEHHBIE U CyZleOHbIe OpPTaHbI.

3.16. BzaumozeiicTBue ¢ 6aHKaMU 110 BOIIPOCAM pa3MeleHusl CBOOOAHBIX (PUHAHCOBBIX
cpe/icTB Ha OAHKOBCKUX JIETIO3UTHBIX BKJIAJIaX, KOHTPOJIb 324 IPOBEJEHUEM YUYETHBIX
omepanui ¢ IeNO3UTHBIMU U KPEIUTHBIMU IOTOBOPAaMU, IIEHHBIMU OyMaramu.

3.17. OGecnieueHue CTPOroro cobJroieHrsi PUHAHCOBOU M KACCOBOH JUCIUILIUHBI, CMET
aIMUHUCTPATUBHO-XO3AUCTBEHHbIX M JPYTUX PACXOJ0B, 3aKOHHOCTU CIHUCAHUA CO
CYETOB OyXTaJITEPCKOTO ydYeTa HeAocTad, JAeOUTOPCKON 3a0JIKEHHOCTH U JIPYTHX
MIOTEPh, COXPAHHOCTU OYyXTaJTEPCKUX JOKYMEHTOB, O(GOPMJIEHHS H CJa4Yd UX B
YCTaHOBJIEHHOM IIOPSA/IKE B aPXUB.

3.18. PaspaboTka u BHeApeHHE TMPOTPECCUBHBIX (GOpM U METOAOB BeJleHUSA
OyXrajiITepckoro  y4eTa Ha  OCHOBE IIDUMEHEHHS  COBPEMEHHBIX  CPEJCTB
BBIUNC/IUTEIBHON TEXHUKMU.

3.19. CocrapyieHne 6ajaHCca M OMEPATUBHBIX CBOAHBIX OTYETOB O JIOXOZAX M PacXofax,
OyXTaJITEpCKOM M CTATUCTUYECKOUW OTUYETHOCTH, IPE/ICTABJIEHUE WX B YCTAHOBJIEHHOM
MOPsA/IKE B COOTBETCTBYIOIIINE OPTaHBbI.

3.20. Co0Oito/ieHre yCTAaHOBJIEHHBIX MpPaBUJI OQOpMJIeHHs IPUEMKU U OTIycKa
TOBApPHO-MaTepUaIbHBIX IIeHHOCTEM.

3.21. B3pickaHUe B YCTAaHOBJIEHHBIE CPOKH J€OUTOPCKON M HOTAIIEHUS KPEAUTOPCKOMN
3aI0I’KEHHOCTH, COOJTIOZIEHNE TUIATEeKHOU JINCITUTLINHBL.

3.22. KoHTpOJIh 32 3aKOHHOCTBIO CIIMCAHUSA HEIOCTAY, IeOUTOPCKON 3a/I0JI?KEHHOCTH U

ZpyTUX TIOTEPb.

5. BBAUMO/JIEMICTBUE
CO CTPYKTYPHBIMU MOAPA3JAEJIEHUAMU

5.1. Jlns peanu3anuy IOCTABJIEHHBIX 337]ad U BBINOJIHEHUsA (YHKIMI Oyxrairepus
B3aMMOJIEMCTBYeT CO BCEMU CTPYKTYPHBIMU IOAPa3ZeleHUAMU U JAOJIKHOCTHBIMHU
JIMIIAMU UHCTUTYTA.

5.2. ByxranTepus OCyIIeCTBJIAET METOJANYEeCKOe PYKOBOJICTBO JIEATEIbHOCTBIO JIPYTHX
CTPYKTYPHBIX MOZ[pa3/ieJIeHU HHCTUTYTA 110 BOIIPOCAM CBOeU KOMIIETEHIIU Y.

5.3. ByxranTtepus OCYIIECTBJIAET B3aUMOJIeUCTBUE co CTPYKTYPHBIMU
NOZpa3/ie/IeHusAMA W JOJ/DKHOCTHBIMU JIMIJAMHM YHUBepCcUTeTa [0 BOIpocaM
OyXrasTepcKoro U ynpaBjeHYecKoro yueTa.

5.4. DbByxranrepus HampapijisieT B CTPYKTypHble IIOJipa3fieJieHusl YHUBEPCUTETA
OyXraJaTepcKylo, VIPaBJI€HUECKYI0, CTaTUCTUYECKYIl0 U UHYI0 OTYETHOCTh B
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COOTBETCTBHUH C 3aIlpOCAMU YHHBEPCUTETA U IMPUKA3aMU PEKTOPA II0CJIE€ COTJIaCOBAHUSA
C IMPEKTOPOM UHCTUTYTA.

5.3. IIpu B3amMOJIEHiCTBUM C MOApPa3/leIEHHUAMH HeOO0XOMMO COOJII0/IaTh HOPMBI U
IpaBWja JeJ0BOrO OTHUKETa, IIOJJIEP>KUBATh MEX/y KOoJUleraMu armocdepy
100pOorKeIaTeTbHOCTH, COTPYAHINYECTBA ¥ B3ANMHOTO YBaYKEHUSI.

6. ITPABA

Byxrantepus Jis pellieHUs BO3JIO>)KEHHBIX Ha Hee 33/1a4 UMeeT I1PaBo:

6.1. TpeboBarh OT pPabOTHUKOB WHCTUTYTA COOJIIOJIEHUA TMOpAAKAa odopMIeHUs
MEPBUYHBIX YYETHBIX JOKYMEHTOB W IIPEACTABJIEHUS HX B YCTAHOBJIEHHBIE CPOKHU B
OyXrayjTepuio.

6.2. TpeboBaThb OT pYKOBOJUTENIEH CTPYKTYPHBIX IIO/Ipa3JieJIeHUd U pPabOTHUKOB
WHCTUTYyTa NPUHATHA Mep, HAIpABJIEHHBIX Ha MOBBIIIEeHHE 3(PPEeKTUBHOCTH
HCIIOJIb30BaHUS UMYIIIECTBA MHCTUTYTA, OOECIIeYeHNE €T0 COXPAHHOCTH.

6.3. KonTposupoBats cobitioieHre pabOTHUKAMU HHCTUTYTA YCTAHOBJIEHHOTO TOPSIKA
IIPUEMKH, ONPUXOJ0BAHUS, XPAaHEHUs U PACXOJ0BaHUSA JE€HEXKHBIX CPEICTB, TOBAPHO-
MaTepPUAIbHBIX U JPYTUX IEeHHOCTEN.

6.4. BHocuTh mnpensoKeHUsA PYKOBOACTBY O IIpUBJIEUEHUU K MAaTepUAJIbHOU U
JUCITUIJINHAPDHOU OTBETCTBEHHOCTH JIOJKHOCTHBIX JIMI[ MHCTUTYTA IIO pe3yJbTaTaM
IIPOBE/IEHHBIX IIPOBEPOK.

6.5. He nmpumHuUMaTh K HUCHOJHEHHI0O U OQOPMJIEHUIO JIOKYMEHTHI IIO OIlepalusam,
KOTOPBIE IPOTUBOPEYAT 3aKOHO/AATEIbCTBY Poccuiickon @eepaniiv ¥ yCTAHOBJIEHHOMY
NOPAAKY TNPUEMKH, XpaHEHUsA U PpaCXOJ0BaHUA JeHEeKHBIX CpeJCTB, TOBAPHO-
MaTepUaIbHBIX U JIPYTUX IIEHHOCTEH, a Takke 06e3 COOTBETCTBYIOIIETO PACIIOPSIKEHUS
PYKOBOJIUTEIA.

6.6. Bectu mepemnmcky mo Bormpocam OyXraJTEPCKOTO ydeTa M OTYETHOCTH, a TAKXKe
APYTHM BOIIPOCAM, BXOJSIIUM B KOMIIETEHIIUIO OYyXTITEpHUU U He TPeOyIIM
COTJIACOBAHUS C INPEKTOPOM.

6.7. OcCylecTBIATh B3aUMOJIENCTBUE C HAJIOTOBBIMU, (UHAHCOBBIMU OpTaHaMH,
OpraHamMu TOCy/JApCTBEHHBIX BHEOIO/KETHBIX (OHZ0B, OaHKaMH, KpPEIUTHBIMHU
VUPEXAEHUSAMU, HWHBIMUA TOCYAPCTBEHHBIMH OpPraHU3AIUSAMHU, a TaKKe JIpyTUMU
KOMIIAaHUSAMY, OpraHU3alUAMU, VUIPEXJEeHUAMH II0 BOIPOCAM, OTHOCAIIUMCA K
KOMIIeTeHI[UM OyXTaITepUH.

6.8. Ilo corsacoBaHMIO C JUPEKTOPOM WHCTUTYTa IIPUBJIEKAaTh 3JKCIEPTOB U
CHEIUAINCTOB B 0OOJIacTh OyXrajyiTepCKOro ydera il KOHCYJIBTAI[UW, IOATOTOBKH
3aKJIIOYEHUH, pEKOMEHAANU U TPEeJIOKEHUH.

6.9. 3anpammnBaTh OT CTPYKTYPHBIX MIOZIpa3/AeIeHUH U JOIKHOCTHBIX JINI MaTepUaIbl U
nHdOpManuio, He06X0AMMBIE JJIf JIeATeIbHOCTH OyXTaITEPUU.

6.10. OOpamarbcsi ¥ TMOJMy4YaThb OT CTPYKTYPHBIX IIOApa3jieiIeHUl WHCTUTYTA,
TOCYZJapCTBEHHBIX MPEANPUATUN U YUIPEKJEHUU HEeOOXOAUMYI0 MEeTOAUUYECKYIO,
IPAaBOBYI0 U KOHCYJIBTAI[UOHHYIO IIOMOIIb B BBHITIOJIHEHUM 3a/1a4, BO3JIOKEHHBIX Ha
OyxrajTepuio.

6.11. /laBaTh pa3bsCHEHUA U PEKOMEHAIMU 110 BOIIPOCAaM, BXOAAIUM B KOMIIETEHITUIO
OyxrajTepumn.
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6.12. YuyacTBOBaThb B COBEIIAHMAX, MTPOBOAUMBIX 10 BOIPOCAM, OTHECEHHBIM K
KOMITETEHITUH OyXTaITEPUH.

6.13. 3HAKOMHUTBHCSA C IPOEKTAaMH peIIeHUH PYKOBOJCTBA, KAaCAIOIMUXCA PabOThI
OyXrajTepum.

6.14. BusupoBaTh IOKYMeHTBHI, paspabaTbiBaeMble B WHCTUTYTE, B IIpeesiax
KOMIIETEHITNH OyXTaJITEPUH.

6.15. BHOCUTH Ha paccMOTpPeHUE PYKOBOJICTBA IPEIJIOKEHHS 110 COBEPIIIEHCTBOBAHUIO
paboThI OyXrajTepuu, MPeICTaBIeHUs O IPUMEHEHNH MeP MOOIIPEHU U B3bICKAHUSA K
paboTHHUKaM OyXrajTepuu, I[PUBJIEUEHHUs K MaTepUaJIbHOH OTBETCTBEHHOCTHU
PabOTHUKOB UHCTUTYTA.

7. OTBETCTBEHHOCTD

7.1. BCI0O TOJIHOTY OTBETCTBEHHOCTH 3a KAUeCTBO U CBOEBPEMEHHOCTH BBINIOJIHEHUS
BOBJIOKEHHBIX HacToAmuM IlojioskeHreM Ha Oyxraitepuio 3a7ad U GYHKIUA HeECeT
TJIaBHBIN OyXTasTep.

7.2. OTBETCTBEHHOCTbh PaOOTHUKOB OyXraJTEPUU YCTAHABJIMBAETCS JEHCTBYIOIIUM
3akoHojIaTeIbcTBOM Poccutickoii @erepaiiu U TO/KHOCTHBIMU HHCTPYKITASIMU.

7.3. [aBHbIN Gyxrantep U Jpyrvue pabOTHUKHA HECYT MEPCOHAJIBHYI0 OTBETCTBEHHOCTD
3a COOTBETCTBHE 0(DOPMIIIEMBIX UMU JIOKYMEHTOB U OIlepaI[iii 3aKOHO/1aTeIbcTBY P.

8. KPUTEPUU OLIEHKU NEATE/IbHOCTHU BYXT'AJITEPN

KpurepusMu OLieHKU pe3yJIbTaTOB JIEATEJbHOCTH OyXrajaTepuu B OTYETHOM HEPUOe
ABJIAIOTCA:

8.1. CobOuiozieHrie CPOKOB czaum HayioroBod oTdeTHocT B OHC, BHeOHOMKETHHIE
(oHABI, TOCTOBEPHOCTH CBEIEHUH B IPEAOCTABIAEMOU OTYETHOCTH.

8.2. CobuttoieHrEe CPOKOB U IIOJTHOTHI YILIAThI HAJIOTOB.

8.3. CobioieHEe CPOKOB CIa4U CTAaTUCTUYECKONW OTUETHOCTH, JOCTOBEPHOCTH
CBEJIEHUH B MIPEIOCTABISIEMOU OTYETHOCTH.

8.4. Cobo/ieHre CPOKOB cZJaud OTUETHOCTU B YHUBEPCHUTET, JIOCTOBEPHOCTU CBEIEHUN
B IIPEI0CTABJISIEMOU OTYETHOCTH.

8.5. OtcyrerBue mrTpadHbIX caHKIUM co ctopoHbl ®HC u BHeOO»KeTHBIX (DOH/IOB.

8.6. CoOstomeHre CpPOKOB BBIILIATHI 3apabOTHOM IIaThl paboTHHKaM MHCTUTYTA,
OTCYTCTBHE OIINOOK IIPU UCUHUCJIEHUH 3aPa00THOM IJIATHI.

8.7. CBoeBpeMeHHOe IoraiieHne KpeIUTOPCKOH U IeOUTOPCKOU 3310/ KEHHOCTH.

8.8. OTcyrcTBUEe HapylleHUlN CPOKOB HCIIOJIHEHUA OpyYeHul fupekropa MHceTuTyTa U
pekropa YHuUBepcUrera.
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