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Отдел расчетов с контрагентами

1. оБщиЕ положЕнутя

1:1. Отдел расчетов с контрагентами (да-тlее - Подразделение) явJIяется
структУрным подрЕlзделением Бухгаrrтерии ФГБОУ ВО <<Астраханский
государственный университет им. В.Н. fдцпIева>> (далее - у.ниверситет).

1,2. Подр€вделение в своей деятельности руководствуется: Констиryцией
Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Уставом
университета,' локЕlльными и распорядителы{ыми актами университета и
настоящим Положением.

1.3. ПодрЕвделение непосредственно подчиняется главному бухгаrrтеру.
1.4. Решение о созданиц, реорганизации и ликвидации ПодразделениrI

IIринимает ректор университета.

2. Функции подрАздЕлЕниrI

2.|. Своевременная постановка на учет обязательств, принrIтъгх согласно:
- контракту, закJIюченному по итогам KoHEypeIITIIbD( способов определениlI

поставщиков (подрядчикоR, исIолнителей) ипи при осуществлении закупки у
единственного поставщика (подрядчика, исполнит"-);

- извещению о проведении конкурса (аукIшона, запроса котировок, запроса
предложений);

- ицоryI_у документу.
2.2, Ведение бухгалтерского rleTa IID расчетам с дебиторами и

кредиторами, соблпОдение общю< требованиiт к учету финансовьж активов,
обязательств и финансовых результатов на соответствующих счетах
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бухгалтерского учета, формирования в денежном выражении инфорМаЦИИ О

состоянии расчетов по приIuIтым обязательствам перед поставщикаМи,
подрядчиками, исполнителями услуг,
контрагентами (далее - контрагенты).

работ, :арендодqтеJuIми. и иными

2.З. Формирование полной и достоверной информации по расчетам с

продукт < 1С:Предприятие)), Государственная Интегрированная
Информационная сист'ема у.правле:яй общественными финансами
<Электронный бюджет>>, Единая информационная система в сфере госзакупок
(гис Еис).

первичных у{етных документов (счетов, счетов-2.6. Прием, проверка

фактур, актов, товар.ных накJIадньгх, заявлений, сrryжебньгх записок и т.д.), на
полноту и правильность оформления, заrrолнениrl обязательных реквизитов в

соответствии с lrунктом 2 статьи 9 Федерzшъного закона от 0б.12,2а11 Ns402-.ФЗ
(О бухгалтерском )лете), с утвержденными унифицированными формами
прик€lзом Минфина РФ от 30.03.2015 ЛГs52н <Об утвевждении фор* первиIIньIх

r{етных документов и регистров бухгалтерского )rчета, применrIемьIх органами
государственной власти (государственными органами), органами местного
самоуправлениrI, органами управлениrI государственными внебюджетными

фондами, государственными (муницип€lJIьными) у"реждениrIми и Методическltх

указаний rrо их применению>.
2.7. Проведение работы по сверке расчетов перед составлением

з. полномочия подрАздЕлЕниrI

,Щля выполнения возложенньIх задач и функций Подр€вделение обладает
следующими полномочиями :

З.1. давать обязательные к исполнению уквания сотрудникам
структурнъж подр€Lзделений по приведению первиIIных )r.IетнъD( документов в
соответствие с законодательством Российской Федерации, требованиrIми
внутренних лок€tlrьньгх документов по исправлению ошибок (неточностей) и
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приIUIтию мер;
3.2. ДаВаIЬ рекомендации структурным подразделениям университета по

вопросам, относящимся к компетенции ПодразделеншI;
3.З. ЗаПРашиВа'ть у других структурных подразделений университета

ЙНфОРмацщо и материаJIы, необходимые д.Iш осуществления полномочий
Подразделения;

З.4; оРганизовывать и }пIаствоватъ в совещаниях с )л{астием
9

ПРеДсТаВителеЙ других структурных подрzвделениЙ университета по вопросам,
относящимся к компётенции Подр€вделения;

З:5. Привлекать с сохласия руководителей работников другIтх структурнъгх
подрiвделений )дниверситета для подготDвки дочд4ентов, а также
осУществления мероприятий, связанньгх с выполнением возложенньD( на
Подразделение задач и функций;

З.6. осуществJuIть взаимодействие с руководителями и сотрудниками всех
СТРУкТУрнЬЦ, ,подр€вделениЙ Университета, связанньгх с деятельностью
ПодразделениrI.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПОДАЗДЕ IЕIМЯ

4.|. Подразделение возглавJuIет нач:шьник отдела расчетов с
контрагентами (далее : .нач€uIьник отдела), принимаемый "Ъ рабоry и
увольняемыЙ. ректором унив ер ситета IIо пр едстевлению главного бухгалтера.

4.2. . Нача-пьник, отдела непо( е.{ственно подчиIuIется главному
бухгалтеру.

4.З. Начальник отдела:
4.З.|. осуществJuIет неrrосредственное руководство деятелъностью

Подразделения;
4.З,2. Еесет персон€tльную ответственность за надлежащее и своевременное

осуществление возложенных на Подразделение задач и функций;
4.З.З. обеспечивает соб.rподение сотрудниками Подразделения трудовой

дисциплины;
4.З.4. обеспечивает сохранность имуществq закрепленного за

Подразделением;
4.3.5. организует ведение делопроизводства в Подр€вделении и определяет

работников ПодразделениjI,.ответственньгх з=L ведение делопроизводства в
Подразделении;

' 4.З.6. обеспечr,вает подбор и опредеJLdет должностные обязанности
работников ПодразДеленця;

4.4. Во время отсутствиrI нач€UIьника отдела его обязанности выполIuIет
заместитель начаirьника отдела в соответствии с должностной инструкцией.

4.5. В структуру Подразделения входят:

- сектор санкционирования;
сектор расчетов, с поставщиками;

4.6.. Структура,и штатное расшисание Подразделения утверждаются



ректором Университета.
4.7. В соответствии с lIравилами внутреннего трудового распорядка

Подр азделении установлен следующий р ежим рабочего вр емени :

пятидневная рабочЕuI недеJuI с выходными днями суббота и восфесенье;

перерыв дjul отдыха и питания с 12 часов 30 минут до 13 часов 00 микут
по местному времени.

4.8. Обязанности, права и ответственность, а также оплата труда

работников Подразделения оцредеJuIются Правилами внутреннего трудового

распорядка, доJDкностными инструкциями, трудовыми договорами, штатЕым

расIIисанием и иными локаJIьными нормативными актами университета.

Начальник отдела расчетов
с контрагентами:

согласовано:

Начальник управления
по работе с персон€lлом

(полпись)

Начальник правового упр авлениrI / Ковалев Д.В.
(расшифровка подписи)

Главный бухгалтер Поспеева А.Н.
(расшифровка подписи)

4.7. в соответствии Правилами

()

(расшифровка подписи)
и Говорунова И.А.


