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УТВЕРЖДАЮ

L Общие положения
1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, 

права и ответственность главного бухгалтера-начальника Управления бухгалтерского 
учета, экономики и финансовой политики (далее - Управление).

2. Главный бухгалтер-начальник Управления относится к категории 
руководителей.

3. Главный бухгалтер-начальник Управления назначается на должность и 
освобождается от должности приказом ректора ФГБОУ ВО «Чеченский 
государственный педагогический университет» (далее - Университет) в установленном 
трудовым законодательством Российской Федерации порядке.

4. Главный бухгалтер-начальник Управления подчиняется непосредственно 
ректору Университета.

5. На должность главного бухгалтера-начальника Управления назначается лицо, 
имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не 
менее 5 лет.

6. Главный бухгалтер-начальник Управления должен знать:

законодательство о бухгалтерском учете, аудиторской деятельности, 
законодательные акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и 
финансово-экономическую деятельность Университета;

методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета, 
имущества, обязательств, хозяйственных операций и составлению отчетности и 
финансово-экономической работы;

гражданское, трудовое, финансовое, административное и налоговое 
законодательство;
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план и корреспонденцию счетов;

организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета, порядок 
составления финансовых планов, прогнозных балансов денежных средств;

основы экономики, организации труда, производства и управления;

средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

правила и нормы охраны труда.

7. В своей деятельности главный бухгалтер-начальник Управления 
руководствуется Конституцией Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, Уставом Университета, Правилами внутреннего 
трудового распорядка, Положением об Управлении Университета, методическими 
материалами по вопросам осуществляемой деятельности, приказами и 
распоряжениями ректора Университета, иными локальными нормативными актами 
Университета и настоящей должностной инструкцией.

8. На период отсутствия главного бухгалтера-начальника Управления его 
обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке.

II. Функции
9. Главный бухгалтер-начальник Управления выполняет следующие функции:

осуществление контроля за соблюдением учетной политики, формированием 
информационной системы бухгалтерского учета и отчетности;

осуществление контроля за соблюдением порядка оформления первичных и 
сводных документов, бухгалтерских регистров и правил документооборота;

осуществление контроля за своевременным и правильным оформлением 
документов и законностью совершаемых операций;

осуществление расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, с 
бюджетными организациями и внебюджетными фондами;

обеспечение работы по организации бюджетного учета основных фондов, 
материально-производственных запасов и иных ценностей Университета;

обеспечение ведения учета движения финансовых средств и составления 
отчетности о результатах финансовой деятельности в соответствии со стандартами 
финансового учета и отчетности, достоверность финансовой информации;

осуществление контроля за выполнением финансового плана и бюджета, плана 
по прибыли и другим финансовым показателям, правильным расходованием денежных 
средств и их целевым использованием;

организация своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского 
учета и отчетности хозяйственных операций;
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принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений, и зло
употреблений;

контроль за составлением договоров о полной материальной ответственности с 
материально-ответственными лицами;

произведение анализа финансово-хозяйственной деятельности с целью выявле
ний внутрихозяйственных резервов, ликвидации потерь и непроизводственных 
расходов;

осуществление контроля за своевременным проведением инвентаризации рас
четов по оплате труда, по стипендиальным выплатам;

обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходова
ние полученных средств по назначению;

составление смет доходов и расходов в разрезе источников финансирования и 
видов деятельности Университета, в том числе сметы доходов и расходов по внебюд
жетному счету;

составление проекта сметы расходов федерального бюджета на предстоящий год 
в соответствии с установленными формами и в сроки;

контроль за правильным расходованием фонда заработной платы, стипендиаль
ного фонда, фонда материальной помощи студентам, исчислением и выдачей всех ви
дов премий, соблюдение смет расходов;

обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных доку
ментов, связанных с деятельностью бухгалтерского архива;

отражение в документах бухгалтерского учета операции по поступлению и вы
бытию товаров, по учету расчетов с поставщиками, составление реестров дебиторской 
и кредиторской задолженности.

10. Главный бухгалтер-начальник Управления взаимодействует со структурными 
подразделениями Университета и другими организациями для решения вопросов, 
входящих в его компетенцию.

III. Права и должностные обязанности

11. Главный бухгалтер-начальник Управления имеет право:

вносить предложения руководству Университета по вопросам приема, увольне
ния и перемещения сотрудников Управления, их поощрения и применения мер взыс
кания и получать по ним ответ;

разрабатывать и согласовывать проекты приказов, инструкций, положений и дру
гих нормативных документов по вопросам деятельности Управления;
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созывать в установленном порядке совещания, а также участвовать в проводи
мых мероприятиях, имеющих отношение к деятельности Управления;

контролировать правильность оформления документации, предоставляемой по 
требованию Управления руководителями структурных подразделений Университета;

вносить предложения руководству Университета о привлечении к 
ответственности в установленном порядке руководителей структурных подразделений 
и ответственных исполнителей за непредставление или несвоевременное представле
ние документации по планированию и бухгалтерской отчетности Университета.

действовать от имени Управления, представлять интересы Университета в 
пределах своей компетенции;

подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

запрашивать и получать от структурных подразделений Университета 
необходимую информацию и документы;

проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений ректора 
Университета.

12 Главный бухгалтер-начальник Управления обязан:

выполнять функциональные обязанности надлежащим образом;

организовывать и контролировать работу работников Управления по выполне
нию плана работы Управления;

в установленные сроки согласовывать планы своей работы с другими подразде
лениями, представлять отчеты о работе Управления, планы перспективных мероприя
тий;

руководить деятельностью работников Управления.

13. Главный бухгалтер-начальник Управления пользуется всеми трудовыми пра
вами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

IV. Ответственность

14. Главный бухгалтер-начальник Управления несет ответственность в порядке, 
установленном действующим законодательством Российской Федерации за:

качество и своевременность выполнения должностных обязанностей;

ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 
предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

правонарушения и преступления, совершенные при осуществлении 
деятельности;

причинение материального ущерба.
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