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к приказу Ректора ННГУ 
от __________ №__________ 

 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе по расчетам с физическими лицами  УФУиО 
 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение регламентирует деятельность отдела по расчетам 
с физическими лицами (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, Трудовым кодексом Российской Федерации, Бюджетным 
кодексом 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. Учёт и организация своевременного начисления и выплаты заработной 
платы, материальной помощи, компенсационных и стимулирующих выплат, 
пособий за счет средств фонда социального страхования, вознаграждения по 
договорам гражданско-правового характера, и т.п. физическим лицам. 
2.1.2. Учёт и организация правильного и своевременного начисления и 
исчисления налогов на выплаты физическим лицам. 
2.1.3. Составление сводной отчетности в органы ИФНС, ФСС, Пенсионный Фонд 
РФ, Росстат, Минтруда РФ, а так же составление отчетности по требованию 
руководства ННГУ в соответствии с внутренними нормативными актами и 
действующим законодательством. 
2.2. В соответствии с поставленными задачами отдел выполняет 
следующие функции: 
2.2.1. Обработка первичных документов по учёту рабочего времени - табелей, 
листков временной нетрудоспособности, личных заявлений работающих и 
т.п.  
2.2.2. Обработка приказов Ректора по движению кадрового состава (прием, 
перемещение, увольнение), а также документов, содержащих 
дополнительную информацию для осуществления расчета заработной платы, 
компенсационных и иных выплат, материальной помощи, вознаграждения по 



договорам гражданско-правового характера и т.п. (приказ, трудовой договор, 
заявление на почасовую оплату, справка, исполнительный лист, кредитный 
договор, личное заявление на дополнительное пенсионное страхование, 
льготы на работников и их детей, на перечисление заработной платы и т.п.),  
2.2.3. Расчет заработной платы и иных выплат с одновременным 
формированием сводных ведомостей начислений, удержаний и налогов, в 
разрезе категорий персонала; платежных ведомостей в кассу и в банки, 
ведомостей на перечисление алиментов; 
2.2.4. Формирование электронных платежных ведомостей для зачисления 
выплат на лицевые счета работников ННГУ в банках и передача их по 
электронным каналам связи в банки, заключившие с ННГУ договоры на 
перечисление заработной платы. 
2.2.5.  Начисление и перечисление налога на доходы физических лиц (НДФЛ) 
в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и страховых 
взносов в государственные внебюджетные социальные фонды. 
2.2.6. Учёт выплат и удержаний, расчетов в разрезе кодов расходов бюджетов, 
источников финансирования, направлений расходов, видов расходов; 
2.2.7. Учет социальных льгот для выплаты компенсаций и пособий, учет 
удержаний из заработной платы - налог на доходы физических лиц, 
профсоюзные взносы, взносы добровольного медицинского и пенсионного 
страхования, выплаты по исполнительным листам и т.п., учет 
депонированной заработной платы. 
2.2.8. Передача персонифицированных данных в Пенсионный фонд и ИФНС в 
установленные сроки. 
2.2.9. Передача данных по заработной плате работников ННГУ в фонд 
социального страхования для начисления и перечисления им пособий за счет 
средств социального страхования 2 раза в неделю. 
2.2.10.  Предоставление по требованию работников справок по форме 2 НДФЛ и 
других видов справок (субсидий, банковских справок). 
2.2.11.  Обеспечение хранения лицевых счетов, табелей учета рабочего времени 
работников ННГУ, больничных листов, реестров на назначение пособий по 
уходу за ребенком до 1, 5 лет, ведомостей перечисления заработной платы на 
банковские счета работников в течение не менее 5 лет. 
2.2.12.  Обеспечение сохранности обработанных бухгалтерских документов и 
подготовка их к сдаче в архив. 
2.2.13.  Взаимодействие со структурными подразделениями ННГУ по вопросам 
деятельности отдела. 

 
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. 
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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. Разрабатывать предложения по повышению эффективности 
расходования средств федерального бюджета, доходов от платных услуг в 
части оплаты труда. 
3.1.5. Участвовать в подготовке и организации совещаний, проводимых 
УФУиО по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
3.1.6. Участвовать в разработке проектов локальных нормативно-правовых 
актов, приказов и распоряжений Ректора ННГУ по вопросам, относящимся к 
компетенции отдела. 
3.1.7. Выносить на рассмотрение руководства ННГУ предложения по 
вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
3.1.8. 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 Совершенствовать деятельность отдела. 
3.2.3 Сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах 
отдела и УФУиО. 
3.2.4 Подготавливать от имени ННГУ проекты документов для вышестоящих 
и контролирующих организаций. 
3.2.5 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 специалист 
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. 
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Согласовано_______________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
Начальник Управления финансов  
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Начальника правового управления                  _________________ А.В.Петров 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные 
обязанности, права и ответственность начальника отдела по расчетам с 
физическими лицами (далее – отдел) Управления финансов, учета и 
отчетности (УФУиО). 
1.2. Назначение на должность начальника отдела и освобождение его от 
должности производится приказом Ректора по представлению начальника 
УФУиО. 
1.3. Начальник отдела подчиняется непосредственно начальнику УФУиО, 
координирующему деятельность отдела, Ректору ННГУ, и осуществляет 
свою деятельность во взаимодействии с отделами УФУиО. 
 

2. Квалификационные требования 
2.1. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее 
финансовое или экономическое образование и стаж работы, связанной с 
ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) 
отчетности в Учреждениях бюджетной системы Российской Федерации, не 
менее 5 лет. 
2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями и навыками:  
 - основ Трудового законодательства, устава ННГУ, Коллективного договора 
между администрацией и работниками ННГУ, других методических и 
нормативных материалов относящихся к финансовой и бюджетной сфере;  
- законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете в Учреждениях 
бюджетной системы, о налогах и сборах, в области медицинского и социального 
страхования, пенсионного обеспечения; 
- внутренних нормативных актов, касающихся заработной платы, в т.ч.  форм 
и систем заработной платы и материального стимулирования; 
- плана и корреспонденции счетов в Учреждениях бюджетной системы, правил 
начисления заработной платы и иных выплат физическим лицам, 
налогообложения этих выплат и удержания с них; 
- форм и методов бухгалтерского учета, в части заработной платы и иных 
выплат физическим лицам, налогообложения этих выплат и удержания с них; 
- порядка документального оформления и отражения на счетах 
бухгалтерского учета операций по начислению и выплате заработной платы; 
- правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, правил деловой этики, 
основ делопроизводства, порядка работы со служебной информацией; 
- правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной 
санитарии и противопожарной безопасности; 
- пользования средствами вычислительной и оргтехники, средствами связи, 
программным обеспечением для осуществления расчетов с физическими 
лицами и учета заработной платы; 



- пользования информационными и справочно-правовыми системами; 
- планирования работы отдела, организации и обеспечения выполнения 
задач, возложенных на отдел; 
- 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 по расчетам с физическими лицами (далее – 
Положение об отделе); 
3.3. соблюдать требования Правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, 
Положения об отделе;  
3.4. осуществлять непосредственно руководство работниками отдела; 
3.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 
исполнения должностных обязанностей; 
3.6. взаимодействовать с работниками ННГУ для решения вопросов, 
входящих в его компетенцию; 
3.7. сообщать начальнику УФУиО о личной заинтересованности при 
исполнении должностных обязанностей, которая может привести к 
конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого 
конфликта; 
3.8. обобщать сводные данные всех подразделений ННГУ, занимающихся  
начислением заработной платы, в разрезе кодов  экономической классификации 
и источников финансирования с 1 по 6 число месяца, следующего за отчётным; 
3.9. обеспечивать и контролировать составление сводных данных по страховым 
тарифам пенсионных отчислений по возрастным группам, для перечисления 
страховых взносов в ПФР; 
3.10 подготавливать данные всех видов перечислений (налога на доходы 
физических лиц, алиментов, профсоюзных взносов, штрафов, зарплаты по почте, 
в банки, страховых взносов); 
3.11 контролировать своевременность зачисления выплат на лицевые счета 
сотрудников ННГУ в банках, а так же своевременность перечисления всех 
видов удержаний по всем подразделениям ННГУ; 
3.12 проверять и подтверждать кассовые расходы в части заработной платы и 
начислений на фонд оплаты труда к 5 числу месяца, следующего за отчётным; 



3.13 предоставлять данные о начисленной зарплате УФУиО по форме 1Т, по 
датам согласно Регламента взаимодействия отдела по расчетам с физическими 
лицами с другими подразделениями ННГУ. 
3.14 вести целевой учет денежных средств на заработную плату по источникам 
финансирования, осуществлять анализ и контроль движения денежных средств в 
части оплаты труда; 
3.15  составлять расчеты по страховыми взносам, налогу на доходы физических 
лиц по ННГУ и консолидированные расчеты с НИИ и другими подразделениями, 
ННГУ по датам согласно Регламента взаимодействия отдела по расчетам с 
физическими лицами с другими подразделениями ННГУ (отчеты по форме РСВ, 
СЗВ-М, 2-НДФЛ, 6-НДФЛ и т.д.); 
3.16 составлять расчетные ведомости по средствам фонда социального 
страхования по датам согласно Регламента взаимодействия отдела по расчетам с 
физическими лицами с другими подразделениями ННГУ (отчет 4-ФСС) 
3.17 вести оборотные ведомости аналитического учета по счетам налога на 
доходы физических лиц, страховых взносов на фонд оплаты труда, удержаний из 
заработной платы; 
3.18 обеспечивать сохранность обработанных бухгалтерских документов и 
подготовку их к сдаче в архив; 
3.19 контролировать и участвовать в подготовке документов для проверок, 
проводимых органами государственной власти, уполномоченными на 
осуществление контрольных и ревизионных функций в рамках компетенции 
отдела; 
3.20 не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну, которые 
стали известны в ходе исполнения должностных обязанностей, а также 
персональные данные работников; 
3.22. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей; 
3.21 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; 
3.22. соблюдать самому и контролировать подчиненных работников по 
вопросам соблюдения мер противопожарной безопасности и техники 
безопасности; 
3.23. проходить медицинские осмотры (обследования) по направлению 
руководителя 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.проведение совещаний по производственно-хозяйственным и финансово-
экономическим вопросам; 
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. проведение проверок качества и своевременности исполнения поручений 
работников отдела; 
4.6. прекращение (приостановление) работ (в случае нарушений, 
несоблюдения установленных требований и т.д.); 
4.7. указание сотрудникам отдела по исправлению недостатков и устранению 
нарушений;  
4.8. 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; 
4.9. подписание и визирование документов, связанных со своей 
профессиональной деятельностью; 
4.10. внесение начальнику УФУиО представления о приеме, перемещении и 
увольнении работников отдела, предложений о поощрении отличившихся 
работников и о применении дисциплинарных взысканий к работникам 
отдела; 
4.11. внесение начальнику УФУиО предложений по совершенствованию 
работы отдела; 
4.12. профессиональную переподготовку, повышение квалификации; 
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 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 государственную или 
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 Единого 
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 
служащих утвержденный Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 
г. N 37. 
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 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 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; 
5. отсутствие нарушений бюджетного, гражданского и трудового 
законодательства, требований нормативных и инструктивных материалов 
работниками отдела; 
6. освоение новых форм и методов в сфере организации труда и заработной 
платы, активное участие в их отработке и совершенствовании.  
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огласовано: 

 

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  по расчетам  

с физическими лицами                          _________________/                               / 

 

 

 

 
                                                     «___» ________ 20    г.   



Приложение 3 

 

Утверждено: 

Приказом Ректора ННГУ 

от__________________№________

_ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
 

Ведущего бухгалтера отдела по расчетам с физическими лицами 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

г. Нижний Новгород 
2016 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.Настоящая должностная инструкция определяет должностные  обязанности, 
права и ответственность ведущего бухгалтера отдела по расчетам с физическими 
лицами (далее 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 отдела и 
согласованию начальника УФУиО. 
1.3.Ведущий бухгалтер отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела, 
в штате которого он состоит, Ректору ННГУ, начальнику УФУиО, 
координирующему деятельность отдела, и осуществляет свою деятельность во 
взаимодействии с отделами УФУиО. 

 
 

2. Квалификационные требования 
 

2.1. На должность ведущего бухгалтера отдела по расчетам с физическими 
лицами принимаются лица, имеющие высшее экономическое образование, а при 
отсутствии такого образования - иное высшее образование, дополнительные 
программы профессионального направления, программы повышения 
квалификации, программы профессиональной переподготовки экономического 
направления  и квалификации в области бухгалтерского учета   в учреждениях 
бюджетной системы Российской Федерации и стаж работы  не менее трех лет, 
связанной  с финансово-хозяйственной деятельностью. 
2.2. Ведущий бухгалтер отдела по расчетам с физическими лицами должен 
обладать следующими знаниями и навыками: 
- основ Трудового законодательства, устава ННГУ, Коллективного договора 
между администрацией и работниками ННГУ, других методических и 
нормативных материалов относящихся к финансовой и бюджетной сфере;  
- законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете в Учреждениях 
бюджетной системы, о налогах и сборах, в области медицинского и социального 
страхования, пенсионного обеспечения; 
- внутренних нормативных актов, касающихся заработной платы, в т.ч.  форм и 
систем заработной платы и материального стимулирования; 
- плана и корреспонденции счетов в Учреждениях бюджетной системы, правил 
начисления заработной платы и иных выплат физическим лицам, налогообложения 
этих выплат и удержания с них; 
- форм и методов бухгалтерского учета в части заработной платы и иных выплат 
физическим лицам, налогообложения этих выплат и удержания с них; 
- правил внутреннего трудового распорядка ННГУ, правил деловой этики, основ 
делопроизводства, порядка работы со служебной информацией; 
- правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной 
санитарии и противопожарной безопасности; 
- пользования средствами вычислительной и оргтехники, средствами связи, 
программным обеспечением для осуществления расчетов с физическими лицами 
и учета заработной платы; 



- пользования информационными и справочно-правовыми системами; 
- эффективного планирования рабочего времени, организации и обеспечения 
выполнения поставленных задач; 
- систематизировать информацию, работать 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 отдела, 
начальника УФУиО, Ректора ННГУ, данные в пределах его полномочий, 
установленных Положением об отделе расчётов с физическими лицами, (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 о личной заинтересованности при исполнении 
должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, 
принимать меры по предотвращению такого конфликт. 
3.7. Принимать и проверять первичные документы, связанные с оплатой труда 
(табели учёта рабочего времени, личные заявления работающих, приказы по 
движению кадрового состава, документы, содержащие информацию для 
осуществления расчета заработной платы, компенсационных и иных выплат, 
материальной помощи, вознаграждения по договорам гражданско-правового 
характера и т.п.), готовить их к счетной обработке. 
3.8. Принимать листы нетрудоспособности от комиссии по соцстраху, согласно Регламента 
взаимодействия с Управлением персоналом, для начисления пособия. 
3.9. Осуществлять расчет заработной платы и иных выплат с одновременным 
формированием сводных ведомостей начислений, удержаний и налогов, в 
разрезе категорий персонала; платежных ведомостей в кассу и в банки, 
ведомостей на перечисление алиментов; 
3.10 Формировать электронные платежные ведомости для зачисления выплат на 
лицевые счета сотрудников ННГУ в банках и передача их по электронным 
каналам связи в банки. 
3.11 Учитывать на счетах бухгалтерского учета все выплаты работникам 
согласно законодательству Российской Федерации. 
3.12. Осуществлять расчет удержаний, полагающихся к исчислению из оплаты 
труда, согласно соответствующим документам. 
3.13 Обеспечивать заинтересованных лиц необходимой информацией по 
вопросам учета, расчета, начисления и выплаты заработной платы и иных 
выплат работникам. 



3.14 Участвовать в разработке формы первичных документов для оформления 
хозяйственных операций, связанных с оплатой труда работников, если 
отсутствуют утвержденные типовые формы,  
3.15 Участвовать в разработке рабочего плана счетов ННГУ в пределах 
компетенции отдела. 
3.16 Готовить данные для составления бухгалтерской и налоговой отчетности в 
части оплаты труда и страховых взносов. 
3.17 Обеспечивать сохранность документов, полученных в ходе работы, 
оформлять их для передачи в архив. 
3.18 Участвовать в формировании и ведении базы данных бухгалтерской 
информации в части учёта заработной платы и страховых взносов. 
3.19. Участвовать в работе по внесению изменений в информацию (справочную, 
нормативно-правовую), необходимую для обработки данных в пределах 
компетенции отдела. 
3.20. Производить расчет, начисление и перечисление налогов и сборов, 
подлежащих уплате с заработной платы и иных выплат работникам в 
соответствующие бюджеты, а также страховых взносов в государственные 
социальные фонды. 
3.21. При переводе на другую должность или расторжении трудового договора, а 
также в последний рабочий день перед длительным отсутствием (служебная 
командировка, отпуск) передать дела лицу, вступающему в должность или 
непосредственному руководителю отдела. 
3.22. Выполнять требования по обеспечению конфиденциальности информации 
в соответствии с трудовым договором и законом о защите персональных данных. 
3.23. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей. 
3.24. 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); 

3.25. Соблюдать меры противопожарной безопасности и техники безопасности. 
3.26. 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 конкретных причин отказа; 
4.6. подписание и визирование документов, связанных со своей 
профессиональной деятельностью; 
4.7. внесение начальнику отдела 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 отдела 
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 работников; 
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 "Бухгалтер" (Единый 
квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 
служащих утвержденный Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. N 
37).  
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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 росписью в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у 
работодателя. 
 

Показатели эффективности и результативности профессиональной 
деятельности ведущего специалиста 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; 
5. отсутствие нарушений бюджетного, гражданского и трудового 
законодательства, требований нормативных и инструктивных материалов; 
6. освоение новых форм и методов в сфере организации труда и заработной 
платы, активное участие в их отработке и совершенствовании.  
 
 
 
 
 
 
 
Начальник отдела  по расчетам  
с физическими лицами                                 _________________/                              / 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
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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