
 Приложение 1 
 
утверждено: 
приказом Ректора ННГУ 
от __________ №__________ 

ПОЛОЖЕНИЕ 
об отделе налогового учета УФУиО 

 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение регламентирует деятельность отдела налогового 
учета (далее – отдел) Управления финансов, учета и отчетности (далее 
УФУиО), который подчиняется непосредственно Ректору ННГУ и 
начальнику УФУиО. 
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 
Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными 
законами и Постановлениями Правительства Российской Федерации, уставом 
ННГУ, приказами и распоряжениями Ректора, распоряжениями начальника 
УФУиО, а также настоящим Положением. 
 

2. Основные задачи и функции Отдела 

2.1 Основными задачами Отдела являются: 

2.1.1 Формирование полной и достоверной бухгалтерской и налоговой 
отчетности ННГУ.  
2.1.2. Контроль достоверного и полного отражения фактов хозяйственной 
деятельности. 
2.1.3. Своевременная уплата налоговых обязательств ННГУ. 
2.1.3. Контроль налоговых обязательств и налоговых рисков. 
2.1.4. Обеспечение прохождения внешних проверок в части бухгалтерского и 
налогового учета. 
 
2.2 В соответствии с поставленными задачами отдел выполняет 
следующие функции: 

2.2.1. Формирует налоговую политику учреждения, порядок 
документооборота и последовательности выполнения операций по 
формированию показателей налогового учета по ННГУ.  

2.2. Формирует данные налогового учета и обеспечивает этой 
информацией внутренних и внешних пользователей. 

2.3. Исчисляет и начисляет налоги в соответствии с налоговым 
законодательством Российской Федерации. 

2.4. Составляет налоговые декларации и представляет их в 
установленные сроки в органы налоговой службы. 
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2.5. Участвует в формировании учетной политики Университета, 
устанавливает необходимость ее корректировки; разрабатывает 
методические основы для определения состава затрат, относимых на 
себестоимость для целей налогообложения. 

2.6. Участвует в определении содержания основных приемов и методов 
ведения учета и технологии обработки бухгалтерской информации. 

2.7. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, приводящие к 
возникновению доходов или расходов. 

2.8. Оценивает возможности введения новых налогов и сборов, 
изменения налоговых баз и ставок. 

2.9. Составляет прогнозы налоговых обязательств Университета в связи 
с проведением государственной налоговой реформы, введением новых глав 
части второй Налогового кодекса РФ, при наступлении форс-мажорных 
обстоятельств. 

2.10. Разрабатывает комплекс мероприятий, позволяющих использовать 
налоговые льготы, предусмотренные Налоговым кодексом РФ для 
государственных образовательных учреждений. 

2.11. Осуществляет контроль за своевременной и полной уплатой 
налогов и сборов в бюджеты всех уровней, предоставлением отчетности по 
налогам и сборам в установленные сроки обособленными подразделениями 
ННГУ. 

2.12. Направляет запросы в ФНС России, департамент налоговой 
политики Минфина России, иные налоговые и государственные органы по 
вопросам, касающимся деятельности отдела. 

2.13. Составляет расчет бюджетных ассигнований, необходимых для 
уплаты земельного налога и налога на имущество на каждый финансовый год 
и размещает эту информацию на сайте Министерства образования и науки 
РФ. 

2.14. Выполняет иные поручения и задания руководства ННГУ и 
начальника УФУиО. 

 
3. Полномочия работников отдела 

3.1. Работники отдела имеют право: 
3.1.1 Запрашивать и получать информацию в установленном порядке от иных 
структурных подразделений ННГУ, в том числе по поручениям 
вышестоящего руководства (Ректора, проректоров, начальника УФУиО) для 
осуществления работ, входящих в компетенцию отдела. 
3.1.2 Консультировать работников ННГУ по вопросам, относящимся к 
компетенции отдела. 
3.1.3 Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 
3.1.4 Участвовать в подготовке и организации совещаний, проводимых 
УФУиО по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
3.1.5 Участвовать в разработке проектов локальных нормативных правовых 
актов, приказов и распоряжений Ректора ННГУ по вопросам, относящимся к 
компетенции отдела. 
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3.1.6 Выносить на рассмотрение руководства ННГУ предложения по 
вопросам, относящимся к компетенции отдела, в том числе по 
совершенствованию работы отдела. 
3.1.7 Осуществлять другие права в соответствии с законодательством РФ и 
локальными актами ННГУ. 
3.2. Работники отдела обязаны: 
3.2.1 Качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них задачи 
и функции. 
3.2.2 Сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах 
отдела и УФУиО. 
3.2.3 Подготавливать от имени ННГУ проекты документов для вышестоящих 
и контролирующих организаций. 
3.2.4 Выполнять приказы и распоряжения Ректора ННГУ и начальника 
УФУиО. 
 
 

4. Организация отдела 

4.1. Отдел создается, реорганизуется или ликвидируется приказами Ректора 
ННГУ. 
4.2. Структура отдела, его штатная численность устанавливается исходя из 
утвержденной структуры ННГУ. 
4.3. Руководство отделом осуществляет начальник, назначаемый и 
освобождаемый от должности приказами Ректора ННГУ. 
4.4.  Обязанности начальника отдела в его отсутствие исполняет заместитель 
начальника отдела, назначенный приказом Ректора ННГУ. 
4.5. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение 
возложенных на отдел полномочий. 
4.6. Начальник отдела подчиняется непосредственному начальнику УФУиО; 
4.7 Работники отдела при выполнении своих функций руководствуются 
настоящим Положением  и своими должностными инструкциями. 

 

 

 

 

Начальник Управления финансов  

учета  и отчетности                                     ________________  Е.А.Орлова 

 

 

Начальник правового управления             _________________ А.В.Петров 



Утверждаю: 
Ректор ННГУ им. Н.И. Лобачевского 

 
     ________________Е.В. Чупрунов 
 
     «______»_______________2016 г. 

 
 
 
 
 
 
 
 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
начальника отдела налогового учета (ОНУ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

г. Нижний Новгород 

2016 год 
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1. Общие положения 
1.1.Настоящая должностная инструкция определяет должностные  
обязанности, права и ответственность начальника отдела налогового 
учета (далее ОНУ, отдел) Управления финансов, учета и отчетности 
ННГУ (далее УФУиО). 
1.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается 
от должности приказом Ректора ННГУ по представлению начальника 
УФУиО. 
1.3.Начальник отдела подчиняется непосредственно начальнику УФУиО, 
координирующему деятельность ОНУ, Ректору ННГУ, и осуществляет 
свою деятельность во взаимодействии с отделами УФУиО. 
 

2. Квалификационные требования 
2.1. На должность начальника ОНУ принимаются лица, имеющие высшее 
экономическое образование, а при отсутствии такого образования - иное 
высшее образование и дополнительные профессиональные программы, 
программы повышения квалификации, профессиональной 
переподготовки экономического направления либо в области налогового 
или бухгалтерского учета в учреждениях бюджетной системы Российской 
Федерациии и стаж работы по специальности в области ведения 
бухгалтерского и налогового учета, составления бухгалтерской 
(финансовой) и налоговой отчетности, внутреннего финансового 
контроля не менее пяти лет. 
2.2. Начальник ОНУ должен обладать следующими знаниями и             
навыками: 
-Законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, 
бухгалтерском учете,  а также гражданское, таможенное, трудовое, 
валютное, бюджетное законодательство, законодательство, 
регулирующее административное и уголовное право в части 
ответственности за нарушения в сфере уплаты налогов и сборов; 
отраслевое законодательство в сфере деятельности ННГУ; практики 
применения указанного законодательства; 
- правил внутреннего трудового распорядка, правил деловой этики, основ 
делопроизводства, порядка работы со служебной информацией, форм 
и методов работы с применением автоматизированных систем учета; 
- организации ведения налогового учета и составление налоговой 
отчетности в ННГУ; 
- методов налогового планирования; 
- формирования налоговой политики; 
- методов проверки налоговой отчетности; 
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- разработки внутренних организационно-распорядительных документов, 
регламентирующих ведение налогового учета и составление налоговой 
отчетности; 
- определения объектов налогообложения, исчисление налогооблагаемой 
базы, сумм налогов и сборов; 
- разработки форм налоговых регистров; 
- методов налоговой оптимизации по всей совокупности налогов и 
сборов; 
- формирования и применения эффективного набора инструментов 
налогового планирования (налоговые льготы, формы договорных 
взаимоотношений, ставки налогообложения, объекты налогообложения); 
- типичных ошибок налогоплательщиков, практики применения 
законодательства налоговыми органами, арбитражными судами; 
- использования в работе компьютерных программ для ведения 
бухгалтерского учета, информационных и справочно-правовых систем, 
офисной оргтехники; 
- планирования работы отдела, организации и обеспечения выполнения 
задач, возложенных на отдел; 
- оценивать уровень профессиональных знаний и умений сотрудников 
отдела налогового учета; 

- систематизировать информацию, работать со служебными 
документами, адаптироваться к новой ситуации и принимать новые 
подходы в решении поставленных задач. 
 

3. Должностные обязанности 
Начальник отдела обязан: 

3.1. добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с 
данной должностной инструкцией на высоком профессиональном уровне; 
3.2. своевременно и качественно исполнять поручения начальника 
УФУиО, Ректора ННГУ, данные в пределах его полномочий, 
установленных Положением об отделе налогового учёта (далее – 
Положение об отделе); 
3.3. соблюдать требования Правил внутреннего трудового распорядка 
ННГУ, Положения об отделе;  
3.4. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 
исполнения должностных обязанностей; 
3.5. взаимодействовать с сотрудниками ННГУ им. Лобачевского для 
решения вопросов, входящих в его компетенцию; 
3.6. сообщать начальнику Управления финансов, учета и отчетности ННГУ 
о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, 
которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по 
предотвращению такого конфликта; 
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3.7. осуществлять руководство работой отдела налогового учета ННГУ, 
направленное на организацию достоверной и своевременной информации 
по исчислению и уплате налогов в бюджет; 
3.8. контролировать исчисление и начисление следующих налогов: на 
прибыль (глава 25 НК РФ), на добавленную стоимость (глава21 НК РФ), 
на имущество организаций (глава 30 НК РФ), земельного (глава 31 НК 
РФ), транспортного (глава 28 НК РФ) и водного (глава 25.2 НК РФ); 
3.9. контролировать выполнение работы по формированию полной и 
достоверной информации о величине доходов и расходов ННГУ, 
определяющих размер налоговой базы для исчисления налога на прибыль 
в порядке, установленном главой 25 НК РФ, а также по обеспечению этой 
информацией внутренних и внешних пользователей; 
3.10. контролировать заполнение книги продаж и книги покупок в 
соответствии с Постановлением Правительства РФ от 29 декабря 2014 г. N 
1279 , а так же своевременное и правильное выставление счетов-фактур; 
3.11. контролировать и участвовать в составлении налоговых 
деклараций по налогу на прибыль, налогу на добавленную стоимость, 
налогу на имущество организации, земельному налогу, транспортному 
налогу, водному налогу и представление их в установленные сроки в 
органы налоговой службы; 
3.12. контролировать и участвовать в подготовке документов для 
проверок налоговой инспекции по вышеперечисленным налогам,     
контролировать и участвовать в проведении сверки налогов с ИФНС; 
3.13. совместно с работниками других отделов УФУиО участвовать в 
формировании учетной политики ННГУ, устанавливать необходимость ее 
корректировки, разрабатывать методическую основу для определения 
состава затрат, относимых на себестоимость для целей налогообложения; 
3.14. возглавлять подготовку учетной политики для целей 
налогообложения и других положений в части формирования налоговой 
базы и порядка исчисления налогов, уплачиваемых ННГУ; 
3.15. при необходимости участвовать в разработке положений по 
бухгалтерскому учету; 
3.16. участвовать в составлении положения о документообороте, 
самостоятельно определять порядок документооборота и 
последовательность выполнения операций по формированию показателей 
налогового учета, а также формы представления данных на бумажных 
носителях; 
3.17. участвовать в разработке рабочего плана счетов, форм первичных 
документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по 
которым не предусмотрены типовые формы, а также формы документов 
для внутренней бухгалтерской и налоговой  отчетности; 
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3.18. участвовать в определении содержания основных приемов и 
методов ведения учета и технологии обработки бухгалтерской и налоговой  
информации; 
3.19. обеспечивать своевременное доведение изменений в налоговом 
законодательстве РФ до всех подразделений УФУиО, заинтересованных в 
получении данной информации; 
3.20. организовывать контроль за выполнением подразделениями ННГУ 
требований отдела налогового учета в пределах своих полномочий; 
3.21. совместно с сотрудниками УФУиО и управления информатизации 
осуществлять внедрение новых технологий, организационно-технических 
мероприятий, направленных на оптимизацию и автоматизацию ведения 
бухгалтерского и налогового учета; 
3.22. осуществлять контроль за приемом первичной документации с 
целью обеспечения непрерывного отражения в хронологическом порядке 
фактов хозяйственной деятельности, которые в соответствии с Налоговым 
кодексом влекут или могут повлечь изменение размера налоговой базы; 
3.23. обеспечивать руководство ННГУ и внешних пользователей 
бухгалтерской и налоговой отчетности сопоставимой и достоверной 
бухгалтерской и налоговой  информацией; 
3.24 контролировать и участвовать в оформлении необходимой 
документации для получения льгот, предоставления особых налоговых 
условий, курировать движение документации, прохождение ее через 
различные налоговые инстанции; 
3.25. осуществлять текущее налоговое планирование (составлять прогнозы 
исполнения налоговых обязательств, изменений организационной 
структуры ННГУ; определять способы и условия формирования налоговой 
базы по видам налогов и сборов, источники их выплаты, др.).  
3.26. рассчитывать объем бюджетных средств, необходимых для уплаты 
налога на имущество и земельного налога на предстоящий год, и 
согласовывать его с Министерством образования и науки РФ; 
3.27.осуществлять внутренний налоговый контроль за своевременной и 
полной уплатой налогов и сборов в бюджеты, предоставлением отчетности 
по налогам и сборам в установленные сроки; 
3.28. направлять запросы в МНС России, департамент налоговой политики 
Минфина России, иные налоговые и государственные органы в пределах 
своих полномочий по предварительному согласованию с начальником 
УФУиО; 
3.29. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей; 
3.30. соблюдать требования охраны труда: 
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- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, 
инструктаж по охране труда,   проверку знаний требований охраны труда; 
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 
каждом несчастном случае, происшедшем на производстве; 
3.31. соблюдать самому и контролировать подчиненных работников по 
вопросам соблюдения мер противопожарной безопасности и техники 
безопасности; 
3.32. проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению 
руководства в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 

4. Права 
Начальник отдела имеет право на: 
4.1. обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, 
необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 
4.2. участие в подготовке документов и материалов по вопросам, 
входящим в компетенцию отдела; 
4.3. подписания и визирования документов, связанных с деятельностью 
отдела; 
4.4. предъявление сотрудникам отдела указаний по вопросам, 
относящимся к компетенции отдела, в пределах их должностных 
обязанностей, и требований их исполнения; 
4.5. проведение служебных совещаний с сотрудниками отдела; 
4.6. профессиональную переподготовку, повышение квалификации; 
4.7. принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его 
функциональные обязанности; 
4.8. внесение начальнику УФУиО предложений по совершенствованию 
работы отдела; 
4.9. получение от руководителей подразделений ННГУ, отдельных 
специалистов  документов и информации, необходимой для выполнения 
своих должностных обязанностей; 
4.10. привлечение для решения сложных вопросов сторонних 
специалистов (аудиторов, бухгалтеров, налоговых консультантов) с 
письменного согласия начальника УФУиО; 
4.11. внесение на рассмотрение начальнику УФУиО представлений о 
приеме, перемещении и увольнении работников отдела, предложений о 
поощрении отличившихся работников и о применении дисциплинарных 
взысканий к работникам отдела; 
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4.12. оказание содействия со стороны руководства ННГУ в исполнении 
должностных обязанностей и реализации предоставленных прав; 
4.13. иные права и гарантии, предусмотренные действующим 
законодательством Российской Федерации. 
 

5. Ответственность 
Начальник отдела несет персональную ответственность за: 
5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение законодательства 
Российской Федерации, приказов, распоряжений, заданий ректора ННГУ 
им. Лобачевского и начальника Управления финансов, учета и отчетности 
ННГУ; 
5.2. некачественное и несвоевременное исполнение своих должностных 
обязанностей в соответствии с настоящей Инструкцией; 
5.3. ненадлежащее ведение документации и не обеспечение сохранности 
принятой (полученной) документации; 
5.4. предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его 
компетенцию; 
5.5. действия и бездействия, которые могут повлечь нарушение прав 
и законных интересов граждан; 
5.6. разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну, а также 
персональных данных сотрудников; 
5.7. нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил 
пожарной безопасности и охраны труда; 
5.8. правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности,  в 
пределах, установленных действующим административным, уголовным и 
гражданским законодательством Российской Федерации; 
5.9. причинение материального ущерба ННГУ – в пределах, 
установленных действующим трудовым и гражданским законодательством 
Российской Федерации. 

6. Заключительные положения 

6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе: 
Квалификационной характеристики должности «Начальник отдела»  
(Единый квалификационный справочник должностей руководителей, 
специалистов и служащих, утвержденный Постановлением Минтруда РФ 
от 21 августа 1998 г. N 37);  
-профессионального стандарта «Бухгалтер», утвержденного Приказом 
Минтруда России от 22.12.2014 №1061н. 
6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией 
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового 
договора), при исполнении данных должностных обязанностей или при 
переводе на данную должность. 

consultantplus://offline/ref=82AAEDCA26C00DDCF2C08C4C609E0C7AFD142E0D456AF753CB1EFABDT2LBK
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6.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией 
подтверждается росписью в экземпляре должностной инструкции, 
хранящемся у работодателя. 

 
Показатели эффективности и результативности профессиональной 

деятельности начальника отдела 
Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности начальника отдела определяются по результатам 
его служебной деятельности и деятельности подчиненных ему 
сотрудников отдела и выражаются в следующем: 
1. успешное и добросовестное выполнение своих должностных 
обязанностей на высоком профессиональном уровне; 
2. проявление инициативы и творческого подхода при исполнении своих 
должностных обязанностей в целях обеспечения эффективности работы 
отдела; 
3. четкое и неукоснительное исполнение приказов, распоряжений, 
указаний и заданий, вышестоящих в порядке подчиненности 
руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за 
исключением незаконных; 
4. положительный результат выполнения задач и функций, возложенных 
на отдел; 
5. отсутствие нарушений бюджетного, гражданского и трудового 
законодательства, требований нормативных и инструктивных материалов; 
6. обеспечение оперативного и точного учета результатов деятельности 
отдела. 
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 Согласовано: 

 

Начальник управления финансов, 

учета и отчетности                                                             Орлова Е.А. 

 

Начальник управления персонала                                   Буреева Н.Н. 

 

Начальник отдела охраны труда                                      Герасименко Ю.В. 

 

Начальника правового управления                                  Петров А.В.     

 

 

С должностной инструкцией ознакомлен, экземпляр получила: 

 

Начальник отдела   

налогового учета                                      /_________________/                                



Приложение 3 

 

Утверждено: 

приказом  Ректора ННГУ 

от ________________№_________ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

 
Заместителя начальника отдела налогового учета (ОНУ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Г. НИЖНИЙ НОВГОРОД 
2016 

 



1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные 
обязанности, права и ответственность заместителя начальника отдела налогового 
учета (далее заместитель начальника отдела налогового учёта) управления 
финансов, учета и отчетности (далее УФУиО). 
1.2. Заместитель начальника отдела налогового учёта назначается на 
должность и освобождается от должности приказом Ректора ННГУ по 
представлению начальника ОНУ согласованному с начальником УФУиО. 
1.3. Заместитель начальника отдела налогового учета подчиняется 
непосредственно начальнику ОНУ, Ректору ННГУ, начальнику УФУиО, 
координирующему деятельность ОНУ, и осуществляет свою деятельность во 
взаимодействии с отделами УФУиО. 
1.4. В период временного отсутствия заместителя начальника отдела налогового 
учета его обязанности, по согласованию с начальником УФУиО, возлагаются на 
начальника отдела налогового учета или сотрудника отдела налогового учета. 
 

2. Квалификационные требования 
2.1. На должность заместителя начальника отдела налогового учета назначается 
лицо, имеющее высшее экономическое образование, и дополнительные 
профессиональные программы, программы повышения квалификации, программы 
профессиональной переподготовки в области экономического направления либо в 
области налогового или бухгалтерского учета в учреждениях бюджетной системы 
Российской Федерации и стаж работы по специальности, связанной с ведением 
бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) и налоговой 
отчетности либо с аудиторской деятельностью не менее трёх лет из последних 
пяти календарных лет  
2.2. Заместитель начальника отдела налогового учета должен обладать 
следующими знаниями и навыками: 
- законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, бухгалтерском 
учете, в области социального и медицинского страхования, пенсионного 
обеспечения, а также гражданское, таможенное, трудовое, валютное, бюджетное 
законодательство, законодательство, регулирующее административное и 
уголовное право в части ответственности за нарушения в сфере уплаты налогов и 
сборов; отраслевое законодательство в сфере деятельности ННГУ; практика 
применения указанного законодательства; 
- правил внутреннего трудового распорядка, правил деловой этики, основ 
делопроизводства, порядка работы со служебной информацией, форм и методов 
работы с применением автоматизированных систем учета; 

        - судебной практики по налогообложению; 
- методических материалов, касающиеся предпринимательской и иной 
деятельности организаций и физических лиц; 
- порядка ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской отчетности; 
- порядка ведения налоговых проверок; 
- принципов организации предпринимательской деятельности; 
- порядка заключения, изменения, оформления и прекращения гражданско-
правовых договоров; 

        - внутренних организационно-распорядительных документов ННГУ; 



 - пользования средствами вычислительной и оргтехники, средствами связи, 
программным обеспечением для осуществления бухгалтерского учёта и 
составления отчётности; информационными и справочно-правовыми системами; 
- разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, 
регламентирующие ведение налогового учета и составление налоговой отчетности 
и отчетности в государственные внебюджетные фонды; 
- распределять объемы работ между сотрудниками отдела налогового учета; 
- идентифицировать объекты налогообложения, исчислять налогооблагаемую базу, 
сумму налога и сбора; 
- методов проверки составления регистров налогового учета и налоговой 
отчетности; 
- оценивать уровень профессиональных знаний и умений сотрудников отдела 
налогового учета; 
- методов налоговой оптимизации в конкретных условиях деятельности по всей 
совокупности налогов и сборов; 
- оценивать изменение налоговых обязательств и рисков в результате принятия 
управленческих решений, не соответствующих утвержденной налоговой политике; 
- формировать и применять эффективный набор инструментов налогового 
планирования (налоговые льготы, формы договорных взаимоотношений, цены 
сделок, ставки налогообложения, объекты налогообложения, социальные 
налоговые режимы); 
- систематизировать информацию, работать со служебными документами, 
адаптироваться к новой ситуации и принимать новые подходы в решении 
поставленных задач. 
 

3. Должностные обязанности 
Заместитель начальника отдела налогового учета обязан: 
3.1. добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с данной 
должностной инструкцией на высоком профессиональном уровне; 
3.2. своевременно и качественно исполнять поручения начальника ОНУ, 
начальника УФУиО, Ректора ННГУ, данные в пределах его полномочий, 
установленных Положением об отделе налогового учёта (далее – Положение об 
отделе); 
3.3. соблюдать требования Правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, 
Положения об отделе;  
3.4. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 
исполнения должностных обязанностей; 
3.5. взаимодействовать с работниками ННГУ для решения вопросов, входящих в 
его компетенцию; 
3.6 сообщать начальнику отдела налогового учета и начальнику УФУиО о личной 
заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может 
привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого 
конфликта; 
3.7 организовывать ведение налогового учета и составления налоговой отчетности 
по налогам и сборам в соответствии с приложением к трудовому договору; 



3.8 производить начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, 
региональный и местные бюджеты; 
3.9 обеспечивать представление по телекоммуникационным каналам связи (ТКС) в 
налоговые инспекции налоговой отчетности по исчисляемым и уплачиваемым 
ННГУ налогам и сборам  в установленные сроки; 
3.10 координировать процесс ведения налогового учета и составления налоговой 
отчетности в научных институтах и обособленных подразделениях ННГУ; 
3.11 контролировать ведение налогового учета и составление налоговой 
отчетности научными институтами и обособленными подразделениями ННГУ; 
3.12 обеспечивать необходимыми документами при проведении внутреннего и 
внешнего аудита (ревизий, налоговых и иных проверок), а так же подготавливать 
ответы на запросы налоговых органов и аргументированные разногласия по 
результатам аудита (ревизий, налоговых и иных проверок); 
3.13 осуществлять сверку расчетов с бюджетом. контролировать наличие 
(отсутствие) задолженности по налогам, сборам, пеням и штрафам; выяснять 
причины возникновения такой задолженности и принимать меры по ее 
устранению; запрашивать справки об исполнении обязанности по уплате налогов, 
сборов, пеней, штрафов; 
3.14 осуществлять налоговый учет доходов от оказания платных образовательных 
услуг в соответствии с учетной политикой ННГУ; 
3.15 составлять расчет расходов будущих периодов;  
3.16. участвовать в оформлении необходимой документации для получения 
налоговых льгот, предоставления особых налоговых условий, а так же курировать 
движение документации через различные налоговые подразделения по вопросам 
принятия решения о предоставлении налоговых льгот; 
3.17 проверять правомерность использования налоговых льгот;  
3.18 обеспечивать руководство Университета и внешних пользователей 
бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской и 
налоговой информацией по соответствующему участку учета; 
3.19 направлять запросы в ФНС России, департамент налоговой политики 
Минфина России, иные налоговые и государственные органы по вопросам, 
касающимся деятельности отдела в пределах своих полномочий по 
предварительному согласованию с начальником ОНУ; 
3.20 проверять качество составления регистров налогового учета и налоговой 
отчетности научными институтами и обособленными подразделениями; 
осуществлять выборочную проверку бухгалтерских документов в отделах УФУиО, 
оценивать их достоверность,  
3.21 осуществлять внутренний и внешний контроль законности совершаемых 
финансовых операций, соответствия их законодательным и нормативным 
правовым актам, соблюдения установленного порядка налогообложения; 
3.22 организовывать и осуществлять налоговое планирование; 
3.23 формировать учетную политику для целей налогообложения, разрабатывать 
формы налоговых регистров; вносить предложения о корректировке налоговой 
политики в связи с изменениями законодательства о налогах и сборах; 
3.24 обеспечивать доведение изменений в Налоговом законодательстве РФ до всех 
подразделений, заинтересованных в своевременном получении данной 
информации; 



3.25 давать необходимые рекомендации по: формированию налоговой базы по 
видам налогов и сборов; составу затрат, относимых на себестоимость для целей 
налогообложения; использованию налоговых льгот, соблюдению установленного 
порядка исчисления и уплаты налогов и сборов и источникам их выплаты и другие 
консультации по вопросам применения налогового законодательства в пределах 
своих полномочий; 
3.26 разрабатывать варианты оптимизации налогообложения применительно к 
специфике деятельности ННГУ; 
3.27 обеспечивать сохранность документов и регистров налогового учета, 
налоговой отчетности и последующей их передачи в архив; 
3.28 не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну, которые стали 
известны в ходе исполнения должностных обязанностей; 
3.29 беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей; 
3.30 соблюдать требования охраны труда: 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, 
инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда; 
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом 
несчастном случае, происшедшем на производстве. Организовать первую помощь 
пострадавшему и отправить в травмпункт. Обеспечить сохранность обстановки на 
рабочем месте и состояние оборудования такими, какими они были в момент 
происшествия (если это не угрожает аварией или несчастным случаям); 
3.31. соблюдать меры противопожарной безопасности и техники безопасности; 
3.32 проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению  
руководства в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 

4.  Права 
Заместитель начальника отдела налогового учета имеет право на: 
4.1.  обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, 
необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 
4.2.  участие в подготовке документов и материалов по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела; 
4.3. подписания и визирования документов, связанных с деятельностью отдела в 
пределах своих полномочий; 
4.4. профессиональную переподготовку, повышение квалификации; 
4.5 участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности; 
4.6. внесение начальнику ОНУ и начальнику УФУиО предложений по 
совершенствованию работы отдела; 
4.7. получение от руководителей подразделений ННГУ, отдельных специалистов 
документов и информации, необходимой для выполнения своих должностных 
обязанностей; 
4.8. проведение проверок качества и своевременности исполнения поручений в 
пределах своих полномочий; 



4.9. прекращение (приостановление) работ в случае нарушений, несоблюдения 
установленных требований; 
4.10. указание сотрудникам отдела по исправлению недостатков и устранению 
нарушений в пределах своих полномочий; 
4.11. отказ в принятии к работе документов и требование их доработки в случае 
нарушения установленных правил их оформления и недостоверности сведений, 
содержащихся в них с указанием конкретных причин отказа и с уведомлением об 
этом начальника ОНУ; 
4.12. на оказание содействия со стороны руководства ННГУ в исполнении 
должностных обязанностей и реализации предоставленных прав; 
4.13 иные права и гарантии, предусмотренные действующим законодательством 
Российской Федерации. 

5. Ответственность 
Заместитель начальника отдела налогового учета несет ответственность за: 
5.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 
обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией; 
5.2. правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, – в пределах, 
установленных действующим административным, уголовным и гражданским 
законодательством Российской Федерации. 
5.3. причинение материального ущерба Университету – в пределах, установленных 
действующим трудовым и гражданским законодательством Российской 
Федерации. 
5.4. неисполнение или ненадлежащее исполнение законодательства Российской 
Федерации, приказов, распоряжений, заданий Ректора ННГУ, начальника УФУиО, 
начальника ОНУ; 
5.5. ненадлежащее ведение документации и не обеспечение сохранности принятой 
(полученной) документации; 
5.6. предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его 
компетенцию; 
5.7. действия и бездействия, которые могут повлечь нарушение прав и законных 
интересов граждан; 
5.8. разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну, а также 
персональных данных сотрудников; 
5.9 нарушение правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, правил пожарной 
безопасности и охраны труда. 

 
6. Заключительные положения 

6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе: 
- квалификационной характеристики должности "Бухгалтер" (Единый 
квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 
служащих утвержденный Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. N 
37),  
- профессионального стандарта «Бухгалтер», утвержденного Приказом Минтруда 
России от 22.12.2014 №1061н. 
6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией 
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора), при 
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исполнении данных должностных обязанностей или при переводе на данную 
должность. 
6.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией 
подтверждается росписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у 
работодателя. 
 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 
деятельности заместителя начальника отдела налогового учета 

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной 
деятельности заместителя начальника отдела определяются по результатам его 
служебной деятельности и выражаются в следующем: 
1. успешное и добросовестное выполнение своих должностных обязанностей на 
высоком профессиональном уровне; 
2. проявление инициативы и творческого подхода при исполнении своих 
должностных обязанностей в целях обеспечения эффективности работы отдела; 
3. четкое и неукоснительное исполнение приказов, распоряжений, указаний и 
заданий, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в 
пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 
4. положительный результат выполнения задач и функций в работе отдела 
налогового учета; 
5. отсутствие нарушений налогового, бюджетного, гражданского и трудового 
законодательства, требований нормативных и инструктивных материалов; 
6. освоение новых форм и методов в сфере оптимизации налогообложения, 
активное участие в их отработке и совершенствовании.  
 

 
 
 
 
 
 

Начальник отдела налогового учета,  

заместитель главного бухгалтера                                 __________    Е.К. Шарлай 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

  

 
 
 
 
 
СОГЛАСОВАНО: 
 
 
Начальник УФУиО, главный бухгалтер _____________________   Е.А. Орлова 
 
 
 
Начальник Управления персоналом____________________        Н.Н. Буреева 
 
 
 
Начальник отдела охраны труда____________________           Ю.В. Герасименко 
 
 
 
Начальник правового управления____________________             А.В. Петров 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
С должностной инструкцией ознакомлен, экземпляр должностной инструкции 
получил:  
 
Заместитель начальника  
отдела налогового учета:   __________/____________________________  
                         подпись расшифровка, дата 
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1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, 

права и ответственность бухгалтера I категории отдела налогового учета (далее 
ОНУ, отдел) Управления финансов, учета и отчетности ННГУ(далее УФУиО). 

1.2. Бухгалтер I категории ОНУ назначается на должность и освобождается от должности 
приказом Ректора ННГУ по представлению начальника ОНУ, согласованному с 
начальником УФУиО. 

1.3. Бухгалтер I категории ОНУ подчиняется непосредственно начальнику ОНУ, 
Ректору ННГУ, начальнику УФУиО, координирующему деятельность ОНУ, и 
осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отделами УФУиО. 

 
2. Квалификационные требования 

2.1. На должность бухгалтера I категории ОНУ назначается лицо, имеющее высшее 
экономическое образование и стаж работы в должности бухгалтера II категории 
не менее трёх лет. 

2.2. Бухгалтер I категории ОНУ должен обладать следующими знаниями и 
навыками: 

− основ налогового законодательства, основные международные 
нормативные правовые акты в сфере налогов и сборов; 

− плана и корреспонденции счетов; 
− организации документооборота по участкам бухгалтерского учета; 
− порядка документального оформления и отражения на счетах 

бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных 
средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств; 

− основ налогового планирования; 
− основы бюджетного учета и бухгалтерской отчетности; 
− порядка ведения налогового учета и составления налоговой отчетности; 
− методов оптимизации налогообложения; 
− договорного права; 
− современных информационных технологий, порядка эксплуатации 

программного обеспечения, необходимого для исполнения своих 
должностных обязанностей; 

− структуры и принципов организации налоговых органов, порядка 
проведения налоговых проверок; 

− правил и норм по охране труда; 
− ведения бухгалтерского учета некоммерческих организациях; 
− применения нормативных правовых актов, с учетом текущих изменений 

в действующее налоговое законодательство; 
− пользования средствами вычислительной и оргтехники, средствами 

связи, программным обеспечением для начисления и уплаты налогов, 
обязанность по уплате которых возложена на ННГУ в соответствии с 
действующим налоговым законодательством; 

− пользования информационными и справочно-правовыми системами; 
− эффективного планирования рабочего времени, организации и 

обеспечения выполнения поставленных задач; 



− систематизирования информации, работы со служебными документами, 
адаптироваться к новой ситуации и принимать новые подходы в решении 
поставленных задач; 

 

3. Должностные обязанности 
Бухгалтер I категории отдела обязан:  
3.1. добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с данной 
должностной инструкцией на высоком профессиональном уровне; 
3.2. своевременно и качественно исполнять поручения начальника ОНУ, УФУиО, 
Ректора ННГУ, данные в пределах его полномочий, установленных Положением об 
отделе налогового учета ННГУ, (далее – Положение об отделе); 
3.3. соблюдать требования Правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, 
Положения об отделе;  
3.4. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 
исполнения должностных обязанностей, изучать законодательство о налогах и 
сборах, методические указания и рекомендации ФНС России, Минфина России, 
концепции налоговых реформ, отслеживать изменения в законодательстве, 
анализировать направления государственной налоговой политики; 
3.5. взаимодействовать с сотрудниками ННГУ для решения вопросов, входящих в его 
компетенцию; 
3.6. сообщать начальнику ОНУ о личной заинтересованности при исполнении 
должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, 
принимать меры по предотвращению такого конфликта; 
3.7. осуществлять контроль за соблюдением ННГУ действующего налогового 
законодательства; 
3.8. подготавливать документы для камеральных проверок налоговой инспекции; 
3.9. проводить выверку налогов с ИФНС не реже одного раза в квартал согласно 
состоянию отчетов на определенную дату;  
3.10. участвовать в оформлении счетов, счетов-фактур, актов выполненных работ для 
всех структурных подразделений ННГУ; 
3.11. формировать реестры для исчисления налогов, производить расчет и заполнять 
декларации с учетом показателей обособленных подразделений. 
3.12. производить своевременную оплату налогов; 
3.13.проводить сверки расчетов с контрагентами с оформлением актов сверки; 
3.14. обеспечивать сохранность обработанных бухгалтерских документов и 
подготовку их к сдаче в архив; 
3.15. обеспечивать доведение изменений в налоговом законодательстве до всех 
подразделений, заинтересованных в своевременном получении данной информации; 
3.16. разрабатывать комплекс мероприятий, позволяющих использовать налоговые 
льготы, предусмотренные Налоговым кодексом РФ для государственных 
образовательных учреждений. 
3.17. обеспечивать руководство Университета и внешних пользователей 
бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией 
по соответствующему участку учета; 
3.18. осуществлять внутренний налоговый контроль за своевременной и полной 
уплатой налогов и сборов в бюджеты, предоставлением отчетности по налогам и 
сборам в установленные сроки; 



3.19. составлять проекты запросов в органы ФНС России, департамент налоговой 
политики Минфина России, иные налоговые и государственные органы по вопросам, 
касающимся деятельности отдела; 
3.20. не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну; 
3.21. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей; 
3.22. соблюдать требования охраны труда: 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 
труда, проверку знаний требований охраны труда; 
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 
любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном 
случае, происшедшем на производстве. Организовать первую помощь пострадавшему 
и отправить в травмпункт. Обеспечить сохранность обстановки на рабочем месте и 
состояние оборудования такими, какими они были в момент происшествия (если это 
не угрожает аварией или несчастным случаям); 
3.23. соблюдать меры противопожарной безопасности и техники безопасности; 
3.24. проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению     
руководителя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 
 

4. Права 
Бухгалтер I категории отдела имеет право на: 
4.1. обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, 
необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 
4.3. участие в подготовке документов и материалов по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела; 
4.4. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для 
исполнения должностных обязанностей; 
4.5. прекращение (приостановление) работ (в случае нарушений, несоблюдения 
установленных требований и т.д.); 
4.6. отказ в принятии к работе документов и требование их доработки в случае 
нарушения установленных правил их оформления и недостоверности сведений, 
содержащихся в них, с указанием конкретной причины отказа; 
4.7. подписание и визирование документов, связанных со своей профессиональной 
деятельностью; 
4.8. внесение начальнику ОНУ предложений по совершенствованию работы отдела; 
4.9. профессиональную переподготовку, повышение квалификации; 
4.10. иные права и гарантии, предусмотренные действующим законодательством 
Российской Федерации. 
 

5. Ответственность 
Бухгалтер I категории отдела несет персональную ответственность за: 
5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение законодательства Российской 
Федерации, приказов, распоряжений, заданий Ректора ННГУ, начальника ОНУ и 
начальника УФУиО; 



5.2. некачественное и несвоевременное исполнение своих должностных обязанностей 
в соответствии с настоящей Инструкцией; 
5.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в 
пределах определенных действующим административным, уголовным и гражданским 
законодательством Российской Федерации. 
5.4. ненадлежащее ведение документации и не обеспечение сохранности принятой 
(полученной) документации; 
5.5. предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его 
компетенцию; 
5.6. действия и бездействия, которые могут повлечь нарушение прав и законных 
интересов граждан; 
5.7. разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну, а также 
персональных данных сотрудников; 
5.8. нарушение правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, правил пожарной 
безопасности и охраны труда; 
5.9. за причинение материального ущерба ННГУ в пределах и в порядке, 
определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской 
Федерации. 
 

6. Заключительные положения 
6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе: 
- Квалификационной характеристики должности "Ведущий бухгалтер" (Единый 
квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 
служащих утвержденный Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. N 37),  
- Профессионального стандарта «Бухгалтер», утвержденного Приказом Минтруда 
России от 22.12.2014 №1061н. 
6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией осуществляется 
при приеме на работу (до подписания трудового договора), при исполнении данных 
должностных обязанностей или при переводе на данную должность. 
6.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией 
подтверждается подписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у 
работодателя. 
 
Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности 

бухгалтер I категории отдела 
 
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной 
деятельности ведущего бухгалтера отдела определяются по результатам его 
служебной деятельности и выражаются в следующем: 
1. успешное и добросовестное выполнение своих должностных обязанностей на 
высоком профессиональном уровне; 
2. проявление инициативы и творческого подхода при исполнении своих 
должностных обязанностей в целях обеспечения эффективности работы отдела; 
3. четкое и неукоснительное исполнение приказов, распоряжений, указаний и заданий, 
вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их 
должностных полномочий, за исключением незаконных; 
4. результат выполнения задач и функций в работе отдела налогового учёта; 



5. отсутствие нарушений бюджетного, гражданского и трудового законодательства, 
требований нормативных правовых актов; 
6. освоение новых форм и методов в сфере налогообложения, активное участие в их 
отработке и совершенствовании.  
 
 
 
 
 
 
Начальник отдела  налогового учета             _________________/                      / 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Согласовано: 
 
 
Начальник управления финансов 
учета и отчетности                                                                    Орлова Е.А.    
 
 
Начальник управления персонала                                         Буреева Н.Н. 
 
 
Начальник отдела охраны труда                                              Герасименко Ю.В. 
 
 
Начальника правового управления                                       Петров А.В.     
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
 
 
 

Ведущего бухгалтера отдела налогового учета (ОНУ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

г. Нижний Новгород 
2016 

 

 



 

1. Общие положения 

1.1.Настоящая должностная инструкция определяет должностные  обязанности, 
права и ответственность ведущего бухгалтера отдела налогового учета (далее 
ОНУ, отдел) Управления финансов, учета и отчетности ННГУ (далее УФУиО). 
1.2. Ведущий бухгалтер отдела назначается на должность и освобождается 
от должности приказом Ректора ННГУ по представлению начальника ОНУ, 
согласованному с начальником УФУиО. 
1.3.Ведущий бухгалтер ОНУ подчиняется непосредственно начальнику ОНУ, 
Ректору ННГУ, начальнику УФУиО, координирующему деятельность ОНУ, и 
осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отделами УФУиО. 
 
 

2. Квалификационные требования 
 

2.1. На должность ведущего бухгалтера ОНУ назначается лицо, имеющее высшее 
экономическое образование и стаж работы, связанной с ведением бухгалтерского 
учета, составлением бухгалтерской (финансовой, налоговой) отчетности либо с 
аудиторской деятельностью, не менее трёх лет из последних пяти календарных 
лет. 
2.2. Ведущий бухгалтер ОНУ должен обладать следующими знаниями и 
навыками: 

− основы налогового законодательства РФ, основные международные 
нормативные правовые акты в сфере налогов и сборов; 

− основы налогового планирования; 
− основы бюджетного учета и бухгалтерской отчетности; 
− порядок ведения налогового учета и составления налоговой отчетности; 
− методы оптимизации налогообложения; 
− договорное право; 
− современные информационные технологии, порядок эксплуатации 

программного обеспечения, необходимого для исполнения своих 
должностных обязанностей;  

− структуру и принципы организации налоговых органов, порядок 
проведения налоговых проверок; 

− основы законодательства о труде; 
− правила и нормы по охране труда; 
− ведения бухгалтерского учета некоммерческих организаций; 
- применения нормативных правовых актов, с учетом текущих изменений в 
действующее налоговое законодательство; 
- пользования средствами вычислительной и оргтехники, средствами связи, 
программным обеспечением  для начисления и уплаты налогов, обязанность 
по уплате которых возложена на ННГУ в соответствии с действующим 
налоговым законодательством; 
- пользования информационными и справочно-правовыми системами; 

 



- эффективного планирования рабочего времени, организации и обеспечения 
выполнения поставленных задач; 
- систематизирования информации, работы со служебными документами, 
адаптироваться к новой ситуации и принимать новые подходы в решении 
поставленных задач. 

 

3. Должностные обязанности 

Ведущий бухгалтер отдела обязан: 
3.1. добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с данной 
должностной инструкцией на высоком профессиональном уровне; 
3.2. своевременно и качественно исполнять поручения начальника ОНУ, УФУиО, 
Ректора ННГУ, данные в пределах его полномочий, установленных Положением 
об отделе налогового учета ННГУ, (далее – Положение об отделе); 
3.3. соблюдать требования Правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, 
Положения об отделе;  
3.4. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 
исполнения должностных обязанностей; 
3.5. взаимодействовать с сотрудниками ННГУ для решения вопросов, входящих в 
его компетенцию; 
3.6. сообщать начальнику ОНУ о личной заинтересованности при исполнении 
должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, 
принимать меры по предотвращению такого конфликта; 
3.7. осуществлять контроль за соблюдением ННГУ действующего налогового 
законодательства; 
3.8. производить исчисление и начисление налогов в соответствии с 
действующим налоговым законодательством РФ; 
3.9. подготавливать документы для камеральных проверок налоговой инспекции; 
3.10. проводить выверку налогов с налоговыми органами не реже одного раза в 
квартал согласно состоянию отчетов на определенную дату; 
3.11. участвовать в оформлении счетов, счетов-фактур, актов выполненных работ 
для всех структурных подразделений ННГУ; 
3.12. формировать реестры для исчисления налогов, производить расчет и 
заполнять декларации с учетом показателей обособленных подразделений; 
3.13. проводить сверки расчетов с контрагентами, оформлять акты сверки на 
основании проведенных расчетов; 
3.14. обеспечивать сохранность обработанных бухгалтерских документов и 
подготовку их к сдаче в архив; 
3.15. отслеживать изменения в законодательстве, анализировать направления 
государственной налоговой политики; 
3.16. обеспечивать доведение изменений в налоговом законодательстве до всех 
подразделений, заинтересованных в своевременном получении данной 
информации; 

 



3.17. разрабатывать комплекс мероприятий, позволяющих использовать 
налоговые льготы, предусмотренные Налоговым кодексом РФ для 
государственных образовательных учреждений; 
3.18. обеспечивать руководство Университета и внешних пользователей 
бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской 
информацией по соответствующему участку учета; 
3.19. составлять проекты запросов в органы ФНС России, департамент налоговой 
политики Минфина России, иные налоговые и государственные органы по 
вопросам, касающимся деятельности отдела;  
3.20. не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну; 
3.21. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей; 
3.22.  соблюдать требования охраны труда: 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, 
инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда; 
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 
каждом несчастном случае, происшедшем на производстве. Организовать 
первую помощь пострадавшему и отправить в травмпункт. Обеспечить 
сохранность обстановки на рабочем месте и состояние оборудования такими, 
какими они были в момент происшествия (если это не угрожает аварией или 
несчастным случаям); 

3.23. соблюдать меры противопожарной безопасности и техники безопасности; 
3.24. проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению     
руководителя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 

 
4. Права 

 
Ведущий бухгалтер отдела имеет право на: 
4.1. обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, 
необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 
4.2. участие в подготовке документов и материалов по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела; 
4.3. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых 
для исполнения должностных обязанностей; 
4.4. прекращение (приостановление) работ (в случае нарушений, несоблюдения 
установленных требований и т.д.); 
4.5. отказ в принятии к работе документов и требование их доработки в случае 
нарушения установленных правил их оформления и недостоверности сведений, 
содержащихся в них, с указанием конкретной причины; 
4.6. подписание и визирование документов, связанных со своей 
профессиональной деятельностью; 
4.7. внесение начальнику ОНУ предложений по совершенствованию работы 
отдела; 

 



4.8. профессиональную переподготовку, повышение квалификации; 
4.9. иные права и гарантии, предусмотренные действующим законодательством 
Российской Федерации. 

5. Ответственность 
 

 Ведущий бухгалтер отдела несет персональную ответственность за: 
5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение законодательства Российской 
Федерации, приказов, распоряжений, заданий Ректора ННГУ, начальника ОНУ и 
начальника УФУиО; 
5.2. некачественное и несвоевременное исполнение своих должностных 
обязанностей в соответствии с настоящей Инструкцией; 
5.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 
деятельности в пределах определенных действующим административным, 
уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 
5.4. ненадлежащее ведение документации и не обеспечение сохранности 
принятой (полученной) документации; 
5.5. предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его 
компетенцию; 
5.6. действия и бездействия, которые могут повлечь нарушение прав и законных 
интересов граждан; 
5.7. разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну, а также 
персональных данных сотрудников; 
5.8. нарушение правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, правил 
пожарной безопасности и охраны труда; 
5.9. за причинение материального ущерба ННГУ в пределах и в порядке, 
определенных действующим трудовым и гражданским законодательством 
Российской Федерации. 
 

6. Заключительные положения 
6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе:  
- Квалификационной характеристики должности "Ведущий бухгалтер" (Единый 
квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 
служащих утвержденный Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. N 
37),  
- Профессионального стандарта «Бухгалтер», утвержденного Приказом Минтруда 
России от 22.12.2014 №1061н. 
6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией 
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора), при 
исполнении данных должностных обязанностей или при переводе на данную 
должность. 
6.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией 
подтверждается подписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у 
работодателя. 
 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 
деятельности ведущего бухгалтера отдела 
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Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности ведущего бухгалтера отдела определяются по 
результатам его служебной деятельности и выражаются в следующем: 
1. успешное и добросовестное выполнение своих должностных обязанностей на 
высоком профессиональном уровне; 
2. проявление инициативы и творческого подхода при исполнении своих 
должностных обязанностей в целях обеспечения эффективности работы отдела; 
3. четкое и неукоснительное исполнение приказов, распоряжений, указаний и 
заданий, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в 
пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 
4. результат выполнения задач и функций в работе отдела налогового учёта; 
5. отсутствие нарушений бюджетного, гражданского и трудового 
законодательства, требований нормативных правовых актов; 
6. освоение новых форм и методов в сфере налогообложения, активное участие в 
их отработке и совершенствовании.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Начальник отдела  налогового учета              _________________/                           / 
 
Согласовано: 
 
Начальник управления финансов 
учета и отчетности                                                                 Орлова Е.А.    
 
Начальник управления персонала                                        Буреева Н.Н. 
 
Начальник отдела охраны труда                                          Герасименко Ю.В. 
 
Начальника правового управления                                       Петров А.В.     
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

 
ЗАМЕСТИТЕЛЯ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА НАЛОГОВОГО УЧЕТА (ОНУ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Г. НИЖНИЙ НОВГОРОД 
2016 

 
 



1. Общие положения 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные 
обязанности, права и ответственность заместителя начальника отдела налогового 
учета управления финансов, учета и отчетности (далее заместитель начальника 
отдела налогового учета). 
1.2. Заместитель начальника отдела налогового учета назначается на 
должность и освобождается от должности приказом Ректора ННГУ по 
представлению начальника ОНУ согласованному с начальником УФУиО. 
1.3. Заместитель начальника отдела налогового учета подчиняется 
непосредственно начальнику ОНУ, в штате которого он состоит, Ректору ННГУ, 
начальнику УФУиО, координирующему деятельность ОНУ, и осуществляет свою 
деятельность во взаимодействии с отделами УФУиО. 
1.4. В период временного отсутствия заместителя начальника отдела налогового 
учета его обязанности, по согласованию с начальником УФУиО, возлагаются на 
начальника отдела налогового учета или сотрудника отдела налогового учета. 
 

2. Квалификационные требования 
2.1. На должность заместителя начальника отдела налогового учета назначается 
лицо, имеющее высшее экономическое образование, и дополнительные 
профессиональные программы, программы повышения квалификации, программы 
профессиональной переподготовки в области экономического направления либо в 
области налогового или бухгалтерского учета в учреждениях бюджетной системы 
Российской Федерации и стаж работы по специальности, связанной с ведением 
бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) и налоговой 
отчетности либо с аудиторской деятельностью не менее трёх лет из последних 
пяти календарных лет. 
2.2. Заместитель начальника отдела налогового учета обладает следующими 
знаниями и навыками: 
- законодательство Российской Федерации о налогах и сборах, бухгалтерском 
учете, в области социального и медицинского страхования, пенсионного 
обеспечения, а также гражданское, таможенное, трудовое, валютное, бюджетное 
законодательство, законодательство, регулирующее административное и 
уголовное право в части ответственности за нарушения в сфере уплаты налогов и 
сборов; отраслевое законодательство в сфере деятельности ННГУ; практика 
применения указанного законодательства; 
- правил внутреннего трудового распорядка, правил деловой этики, основ 
делопроизводства, порядка работы со служебной информацией, форм и методов 
работы с применением автоматизированных систем учета; 

        - судебную практику по налогообложению; 
- методические материалы, касающиеся предпринимательской и иной 
деятельности организаций и физических лиц; 
- порядок ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской отчетности; 
- порядок ведения налоговых проверок; 
- принципы организации предпринимательской деятельности; 
- порядок заключения, изменения, оформления и прекращения гражданско-
правовых договоров; 

        - внутренние организационно-распорядительные документы ННГУ; 



 - пользования средствами вычислительной и оргтехники, средствами связи, 
программным обеспечением для осуществления бухгалтерского учёта и 
составления отчётности; информационными и справочно-правовыми системами; 
- разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы, 
регламентирующие ведение налогового учета и составление налоговой отчетности 
и отчетности в государственные внебюджетные фонды; 
- распределять объемы работ между сотрудниками отдела налогового учета; 
- идентифицировать объекты налогообложения, исчислять налогооблагаемую базу, 
сумму налога и сбора; 
- методов проверки составления регистров налогового учета и налоговой 
отчетности; 
- оценивать уровень профессиональных знаний и умений сотрудников отдела 
налогового учета; 
- методов налоговой оптимизации в конкретных условиях деятельности по всей 
совокупности налогов и сборов; 
- оценивать изменение налоговых обязательств и рисков в результате принятия 
управленческих решений, не соответствующих утвержденной налоговой политике; 
- формировать и применять эффективный набор инструментов налогового 
планирования (налоговые льготы, формы договорных взаимоотношений, цены 
сделок, ставки налогообложения, объекты налогообложения, социальные 
налоговые режимы); 
- систематизировать информацию, работать со служебными документами, 
адаптироваться к новой ситуации и принимать новые подходы в решении 
поставленных задач. 
 

3. Должностные обязанности 
Заместитель начальника отдела налогового учета: 
3.1. добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с данной 
должностной инструкцией на высоком профессиональном уровне; 
3.2. своевременно и качественно исполнять поручения начальника ОНУ, 
начальника УФУиО, Ректора ННГУ, данные в пределах его полномочий, 
установленных Положением об отделе налогового учёта (далее – Положение об 
отделе); 
3.3. соблюдать требования Положения об отделе, Правил внутреннего трудового 
распорядка ННГУ;  
3.4. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 
исполнения должностных обязанностей; 
3.5. Взаимодействовать с работниками ННГУ для решения вопросов, входящих в 
его компетенцию; 
3.6 сообщать начальнику отдела налогового учета и начальнику УФУиО о личной 
заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может 
привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого 
конфликта; 
3.7 организовывать ведение налогового учета и составления налоговой отчетности 
по налогам и сборам в соответствии с приложением к трудовому договору; 



3.8 производить начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, 
региональный и местные бюджеты; 
3.9 обеспечивать представление по телекоммуникационным каналам связи (ТКС) в 
налоговые инспекции налоговой отчетности по исчисляемым и уплачиваемым 
ННГУ налогам и сборам  в установленные сроки; 
3.10 координировать процесс ведения налогового учета и составления налоговой 
отчетности в научных институтах и обособленных подразделениях ННГУ; 
3.11 контролировать ведение налогового учета и составление налоговой 
отчетности научными институтами и обособленными подразделениями ННГУ; 
3.12 обеспечивать необходимыми документами при проведении внутреннего и 
внешнего аудита (ревизий, налоговых и иных проверок), а так же подготавливать 
ответы на запросы налоговых органов и аргументированные разногласия по 
результатам аудита (ревизий, налоговых и иных проверок); 
3.13 осуществлять сверку расчетов с бюджетом. Контролировать наличие 
(отсутствие) задолженности по налогам, сборам, пеням и штрафам. Выяснять 
причины возникновения такой задолженности и принимать меры по ее 
устранению. Запрашивать справки об исполнении обязанности по уплате налогов, 
сборов, пеней, штрафов; 
3.14 осуществлять налоговый учет доходов от оказания платных образовательных 
услуг в соответствии с учетной политикой ННГУ; 
3.15 составлять расчет расходов будущих периодов;  
3.16. участвовать в оформлении необходимой документации для получения 
налоговых льгот, предоставления особых налоговых условий, а так же курировать 
движение документации через различные налоговые подразделения по вопросам 
принятия решения о предоставлении налоговых льгот; 
3.17 проверять правомерность использования налоговых льгот;  
3.18 обеспечивать руководство Университета и внешних пользователей 
бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской и 
налоговой информацией по соответствующему участку учета; 
3.19 направлять запросы в ФНС России, департамент налоговой политики 
Минфина России, иные налоговые и государственные органы по вопросам, 
касающимся деятельности отдела в пределах своих полномочий по 
предварительному согласованию с начальником ОНУ; 
3.20 проверять качество составления регистров налогового учета и налоговой 
отчетности научными институтами и обособленными подразделениями. 
Осуществлять выборочную проверку бухгалтерских документов в отделах 
УФУиО, оценивать их достоверность,  
3.21 осуществлять внутренний и внешний контроль законности совершаемых 
финансовых операций, соответствия их законодательным и нормативным 
правовым актам, соблюдения установленного порядка налогообложения; 
3.22 организовывать и осуществлять налоговое планирование; 
3.23 формировать учетную политику для целей налогообложения, разрабатывать 
формы налоговых регистров. Вносить предложения о корректировке налоговой 
политики в связи с изменениями законодательства о налогах и сборах; 
3.24 обеспечивать доведение изменений в Налоговом законодательстве РФ до всех 
подразделений, заинтересованных в своевременном получении данной 
информации; 



3.25 давать необходимые рекомендации по: формированию налоговой базы по 
видам налогов и сборов; составу затрат, относимых на себестоимость для целей 
налогообложения; использованию налоговых льгот, соблюдению установленного 
порядка исчисления и уплаты налогов и сборов и источникам их выплаты и другие 
консультации по вопросам применения налогового законодательства в пределах 
своих полномочий; 
3.26 разрабатывать варианты оптимизации налогообложения применительно к 
специфике деятельности ННГУ; 
3.27 обеспечивать сохранность документов и регистров налогового учета, 
налоговой отчетности и последующей их передачи в архив; 
3.28 не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну, которые стали 
известны в ходе исполнения должностных обязанностей; 
3.29 беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей; 
3.30 соблюдать требования охраны труда: 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой медицинской помощи пострадавшим на производстве, 
инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда; 
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом 
несчастном случае, происшедшем на производстве. Организовать первую помощь 
пострадавшему и отправить в травмпункт. Обеспечить сохранность обстановки на 
рабочем месте и состояние оборудования такими, какими они были в момент 
происшествия (если это не угрожает аварией или несчастным случаям); 
3.31. соблюдать меры противопожарной безопасности и техники безопасности; 
3.32 проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению  
руководства в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 

4.  Права 
Заместитель начальника отдела налогового учета имеет право: 
4.1.  обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, 
необходимыми для исполнения должностных обязанностей; 
4.2.  участие в подготовке документов и материалов по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела; 
4.3. подписания и визирования документов, связанных с деятельностью отдела в 
пределах своих полномочий; 
4.6. профессиональную переподготовку, повышение квалификации; 
4.7 участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности; 
4.8. внесение начальнику ОНУ и начальнику УФУиО предложений по 
совершенствованию работы отдела; 
4.9. получение от руководителей подразделений ННГУ, отдельных специалистов 
документов и информации, необходимой для выполнения своих должностных 
обязанностей; 
4.10. проведение проверок качества и своевременности исполнения поручений в 
пределах своих полномочий; 



4.11. прекращение (приостановление) работ в случае нарушений, несоблюдения 
установленных требований; 
4.12. указание сотрудникам отдела по исправлению недостатков и устранению 
нарушений в пределах своих полномочий; 
4.13. отказ в принятии к работе документов и требование их доработки в случае 
нарушения установленных правил их оформления и недостоверности сведений, 
содержащихся в них с указанием конкретных причин отказа и с уведомлением об 
этом начальника ОНУ; 
4.14. на оказание содействия со стороны руководства ННГУ в исполнении 
должностных обязанностей и реализации предоставленных прав; 
4.15 иные права и гарантии, предусмотренные действующим законодательством 
Российской Федерации. 

5. Ответственность 
Заместитель начальника отдела налогового учета несет ответственность за: 
5.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 
обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией; 
5.2. правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, – в пределах, 
установленных действующим административным, уголовным и гражданским 
законодательством Российской Федерации. 
5.3. причинение материального ущерба Университету – в пределах, установленных 
действующим трудовым и гражданским законодательством Российской 
Федерации. 
5.4. неисполнение или ненадлежащее исполнение законодательства Российской 
Федерации, приказов, распоряжений, заданий Ректора ННГУ, начальника УФУиО, 
начальника УНО; 
5.5. ненадлежащее ведение документации и не обеспечение сохранности принятой 
(полученной) документации; 
5.6. предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его 
компетенцию; 
5.7. действия и бездействия, которые могут повлечь нарушение прав и законных 
интересов граждан; 
5.8. разглашение сведений, составляющих коммерческую тайну, а также 
персональных данных сотрудников; 
5.9 нарушение правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, правил пожарной 
безопасности и охраны труда; 

 
6. Заключительные положения 

6.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе: 
-  Настоящая должностная инструкция разработана на основе: Квалификационной 
характеристики должности "Бухгалтер" (Единый квалификационный справочник 
должностей руководителей, специалистов и служащих утвержденный 
Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. N 37),  
-     Профессионального стандарта «Бухгалтер», утвержденного Приказом 
Минтруда России от 22.12.2014 №1061н. 
6.2. Ознакомление работника с настоящей должностной  инструкцией 
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора), при 
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исполнении данных должностных обязанностей или при переводе на данную 
должность. 
6.3. Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией 
подтверждается росписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у 
работодателя. 
 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 
деятельности  

заместителя начальника отдела налогового учета. 
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной 
деятельности заместителя начальника отдела определяются по результатам его 
служебной деятельности и выражаются в следующем: 
1. успешное и добросовестное выполнение своих должностных обязанностей на 
высоком профессиональном уровне; 
2. проявление инициативы и творческого подхода при исполнении своих 
должностных обязанностей в целях обеспечения эффективности работы отдела; 
3. четкое и неукоснительное исполнение приказов, распоряжений, указаний и 
заданий, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в 
пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; 
4. положительный результат выполнения задач и функций в работе отдела 
налогового учета; 
5. отсутствие нарушений налогового, бюджетного, гражданского и трудового 
законодательства, требований нормативных и инструктивных материалов; 
6. освоение новых форм и методов в сфере оптимизации налогообложения, 
активное участие в их отработке и совершенствовании.  
 

 
 

Начальник отдела налогового учета,  

заместитель главного бухгалтера                                 __________    Е.К. Шарлай 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

СОГЛАСОВАНО: 
 



 
Начальник УФУиО, главный бухгалтер ____________________       Е.А. Орлова 
 
 
Начальник Управления персоналом____________________          Н.Н. Буреева 
 
 
Начальник отдела охраны труда____________________          Ю.В. Герасименко 
 
 
Начальник правового управления____________________            А.В. Петров 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
С должностной инструкцией ознакомлен, экземпляр должностной инструкции 
получил:  
 
Заместитель начальника отдела налогового учета:   
 
 
 __________/____________________________  
                         подпись расшифровка, дата 
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