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Отдел расчетов и кассовых операций

1. оБщиЕположЕниrI

1.1. Отдел расчетов и кассовых операций (далее Подразделение)

является структурныМ подра:}делениеМ Бухгаптерии ФГБоу во <<Астраханский

государственный университет им. в.н. Татищева> (дагlее - университет).
1.2. Подр€вделение в своей деятельности руководствуется: КОНСТитУЦИеЙ

Российской Федерации, законодательством Российской Федерации.- Уставом

университета, лок€lпьными и распорядительными актами университета и

настоящим Положением.
1 . 3 . ПодрЕвделение непосредственно подчиняется главному бухгагlтеру.

1.4. Решение о создании, реорганизации и ликвидаI\ии ПодразделениrI

принимает ректор университета.

2. Функции подАздЕJIЕни'I

2.1. CBoeBpeMeHHarI постановка на yIeT обязательств, принятьD( согласно:

- контракту, закJIюченному по итогам KoHKypeHTHbD( способов опредепеЕиrt

поставIциков (подрядчиков, исполнителей) или при ос)дцествлении закупки у
единственного поставЩика (подрядчика, исполнит,о");

- извещению о проведении конкурса (аукциона, запроса котцровок, запроса

предложений);
- иному документу.
2.2. Ведение бухгалтерского rIета по расчетам с дебиторами и

кредиторами, собшодение общих требований к учету финансовьD( активов,
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обязателъств и финансовьrх результатов на соответствующих счет€lх

бухгалтерского yleтa, формирования в денежном выражении информации о

состоянии расчетов по принrIтым обязательствам rrеред поставIщIками,
подрядчиками, исполнитеJUIми услуг,
контрагентами (далее - контрагенты).

работ, арендодатеJuIми и иными

2.3. Формирование полной и достоверной информации по расЧетам С

контрагентами.
2.4. Проведение работы по сверке расчетов с контрагентами переД

составлением бухгалтерской отчетности.
2.5. ведение бухга.гlтерского уIIета расчетов с подотчетными лицами.
2.6. ФормIФование полной и достоверной информации по расчетам с

подотчетными лицами. 
l

2.7. Формирование полной и достоверной информации о состоянии
лицевьIх счетов, наJIичньIх денежньtх средств и денежнъD( документоВ В каССе

университета.
2.8. Ведение операций по лицевым счетам.
2.9. Ведение операций по кассе.
2.10.ведение бухгалтерского }пIета расчетов с подотчетными лицами.
2.11.Корректное и своевременное внесение информации в программнЫЙ

продукт <1С:Предприятие), Государственная ИнтегрированнЕUI

йбормачионнаrI система управлениrI общественными финансами
<<Электронный бюджет>>, Единая информационн€ш система в сфере госзакуlrок
(гис Еис).

2.|2.IIрием, проверка первиIIных yIeTHbD( документов (счетОВ, счеТОВ-

фактур, актов, товарньtх н€IкJIаднъD(, з€lявлений, слryжебньпr записок и т.д.), на

полнотУ и правильностЬ оформления, заполнения обязательньIх реквизитов в

соответствии с гtунктом 2 статьи 9 Федерального закона от 06.12.2011 J\ь402_Фз
(О бухгагlтерскоМ )лете), С утвержденными унифицированными формами
прикЕ}зом Минфина РФ от 30.03.20|5 Ns52H <Об утверждении форrvr первиIIньD(

)пIетных документов и регистров бухгалтерского )лета, применяемьD( органами

государственной власти (госуларственными органами), оргаЕами местного

самоуправления, органами управления государственными внебюджетными

ф ондами, гос}дарственными (муниципальными) уlреждениями и МетодиIIеских

указаний по их применению)).
2.13.проведение работы по сверке расчетов перед составлением

бухгалтерской отчетности.
2.L 4. обеспечение сохранЕости финансовъDq бухгалтерскиХ документов,

оформление и передачи LD( в установленном порядке в архив.

2.15.Участие в разработке и подготовке проектов лок€lпьньD( документов

университета по вопросам, отнесенным к поJIномочиям ПодраздеJIени5I.

'.1б.СвоевременЕое 

исполнение пору{ений и распоряжений руководства

универсil;еЪр.ч*r"ruч", 
взаимодействия Подразделения

структурными подразделениями университета,

другими



2.18. Осуществление в пределах компетенции Подразделениf, ведениrI

делопроизводства.

3. поJIномочи,I подАздЕJIЕни,I

,Щля выполнения возложенных задач и функций Подразделение обладает
следующими полномочиями:

3.1. давать обязательные к исполнению указаниrI сотрудникам
структурных подразделений по приведению первичньD( rIетньD( документов в

соответствии с закоЕодательством Российской Федерацшл, требованиями
внутренних локальных документов по исправлению ошибок (неточностей) и
принятию мер;

3.2. давать рекомендации структурным подрil}делениям университета по
вопросам, относящимся к компетенции Подразделения;

З.3. запрашивать у других структурньtх подразделениЙ )rниверситета
информацшо и матери€rлы, необходимые дJUI осуIIIествления полномочий
ПодразделениrI;

3.4, организовывать и yIacTBoBaTb в совещаниrD( с уIастиеМ
представителей других структурных подр€вделений университеТа ПО ВОпрОСаМ,

относящимся к компетенции Подр€вделениrI;
3.5. привлекать с согласиrI руководителей работников других cTpyKTypHbD(

подразделений университета дJUI подготовки документов, а также

осуществлениrI мероприятий, связанньD( с выполнением возложенньD( на
Подразделение задач и функций.

3.6. осуществJUIть взаимодействие с руководитеJIями и сотрудниками всех

структурньж подразделений Университета, связаннъD( с деятельностью
Подразделения.

+. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПОДРАЗДЕJIЕНИ,I

4.|. Подразделение возглавляет начальник отдела расчетов и l(accoBbIx

операций (дапее - началъник отдела), принимаемый на рабоry и увольшIемый

ректором университета по представлению главного бухгалтера.

4.2. Начатrъник отдела непосредственно подчиIтяется главному

бухгалтеру.
4.З. Начальник отдела:
4.З.|. осуществJIяет непосредственное руководство деятельностью

Подразделения;
4.3.2. несет персонапъную ответственность за надлежащее и своевременное

осуществление возложенньIх на Подlазделение задач и функчий;
4.з.З. обеспечивает собjIюдение сотрудниками ПодразделениrI трудовой

дисциплины;
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4.3.4. обеспечивает сохранность иIшуIцества, зацрепленного за

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

работников Подразделения, ответственных за ведение делопроиЗВоДсТВа В

Подразделении;
4.З.6. обеспечивает подбор и опредеJrяет должностные обязанности

работников Подразделения;
4.4. Во время отсутствиrI начапьника отдела его обязанности выполняеТ

заместитель начаJIьника отдела в соответствии с должностноЙ инСтРУКЧиеЙ.

Начальник отдела расчетов
и кассовых операций: / Фролова Л.И.

(расшифровка подписи)

согласовано:

Началъник управлениrI
по работе с персоналом

Начальник правового уrrравления

,'-),\,-

ф7-
(полпись) (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер
(расшифровка подписи)
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