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ПОЛОЖЕНИЕ

2,pz йри
О секторе кассовых операцийи расчетов с tIодотчетными лицами

1. оБщиЕ положЕниrI

1.1. Сектор KaccoBbIx операциft и расчетов с подотчетными ЛИЦаI\,Iи (далее

- Подразделение) явJIяется структурным подразделением отдела расчетов и
KaccoBbIx операциЙ, входиТ в струкТуру Бухгалтерии ФгБоУ Во <Астраханский

государственный университет им. в.н. Татищево> (далее - университет).
|.2. Подразделение в своей деятельности руководствуется: Конституlдией

Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Уставом

университета, локапъными и распорядителъными актами )rIIиверситета и

настоящим Положением.
1.3. ПодраздеJIение неIIосредственно подчцllggr., начапънику отдела

расчетов и KaccoBbIx операций.
1.4. Решение о создании, реорганизации и ликвидатции Подразделения

принимает ректор университета.

2. Функции подрАздЕJIЕни,I

2.1. Ведение операций по лицевым счетам.
2.2. Ведение операций fIо кассе.

2.3. Ведение бухгалтерского у{ета расчетов с tIодотчетными лицами.
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2.4. Корректное и своевременное внесение информации в программный
продукт < 1 С:ПредприrIтие)), ГосуларственнЕuI Интегрированная
trfuформационная система управлениrI общественными финансами
<<Электронный бюджет>>, система удаленного финансового документооборота,
Единая информационн€ш система в сфере госзакупок (ГИС ЕИС).

2.5. Прием, проверка первичньIх ytIeTHbIx документов (счетов, счеТоВ-

фактур, актов, товарньж накJIадньD(, зЕtявлений, слryжебнътх записок и т.д.), На

полноту и правильность оформления, заполнения обязателънъIх реквизитоВ В

соответствии с lтунктом 2 стжьи 9 Федерального закона от 0б.|2.20t1 Ns402-ФЗ
((о бухгаптерском учете>, с утвержденными унифицированными формапtи,
прик€lзом Минфина РФ 30.03.2015 Ns 52н <Об утверждении форм первичньD(

r{етных документов и регистров бухгалтерского )лIета, применяемьtх органаМИ

государственной власти (государственными органами), органами меСТНОГО

самоуправления, оргаЕами управлениrI государственными внебюджетными

фондами, государственными (rчrрrиципаJIъньIх) у"реждениями и МетодическlD(

указаний по его применению>.
2.б. Проведение работы по сверке расчетов перед составлением

бухгатlтерской отчетно сти.
2.7. обеспечение сохранности финансовьгх, бухгаптерских документов,

оформление и передачи ID( в установленном порядке в архив.

2.8. Участие в разработке и подготовке проектов лок€шьньгх документов

университета по вопросаМ, отнесенным к полномочиrIм Подразделения.
2.9. Своевременное исполнение порr{ений и распоряжений руководства

университета.
2.10. ОрганизациЯ взаимодействиЯ Подразделе}IиЯ С другими

структурными подршделениlIми университета.
2.t|. Осуществление в пределах компетенции Подразделения ведения

делопроизводства.

з. поJIномочи'I подАзшjIЕниrI

Дя выполнения возложенньD( функций Подразделение обладает

следующими полномочиями :

з.1. давать обязательные к исполнению указания сотрудникам

структурных поДр€вделений по приведению перВиIIнъtх )летньгх документов в

соответствии с законодательством Российской Федерации, требованиями

внутренних лок€tльньIх доцментов по исправлению ошибок (неточностей) и

принятию мер;
з.2. даватъ рекомендации структурным подразделениям университета по

вопросам, относящимся к компетенции Пошlазлеления;

3.3. запрашивать у других cTpyKTypIIbD( подрt}зделений университета
информацию и материалы, необходимые дJUI осуществления полномочий

ПодразделеЕия;
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З.4. организовывать и rIаствовать в совещаниrtх с участиеМ
представителей других структурнъD( подрЕIзделений университета по вопросам,
относящимся к компетенции Подр€вделения;

З.5. tIривлекать с согласия руководителей работников других структурнъж
подрчвделений университета дJш подготовки докуN{ентов, а также осуЩестВлеНия
мероприятий, связаннътх с выполнением возложенньгх Еа Подразделение заДаЧ и

функций.

4. оргАнизАциrI дЕятЕJъности подАздЕJIЕни'I

4.|. Подразделение возглавJuIет заведующий сектором кассовъIх операциЙ

и расчетов с подотчетными лицами (далее заведующий сектором),
принимаемый на работу и увольняемый ректором университета по
представлению главного бухгалтера.

4.2. Заведующий сектором непосредственно подчмняется началъниКУ

отдела.
4.3. Заведующий сектором:
4.3.|. осущестВJIяеТ непосредственное руководство деятельностью

Подразделения;
4,з.2. несет персон€tпьную ответственность за надлежащее и своевременное

осуществление возложеннъD( на Подразделение функций;
4.з.З. организует ведение делопроизводства в ПодрЕ}зделении и опредеJUIет

работников Подразделения, ответственных за ведение делопроизводства в

Подразделении.
4.4. Во BpeMrI отсутствиrI заведующего сектором его обязанности

выполняет бухгалтер в соответствии с должностной инструкцией.

4.5. Структура и штатное расписание Подразделениf, утверждаются

ректором Университета.
4.6. В соответствии с Правилами вIIутреннего труДового распорядка в

подразделении установлен следующий режим рабочего времени :

- IIятидневнЕUI рабочая недеJUI с вьIходными днями суббота и воскресенье;

- начапо рабочего дня: 9 часов 00 минуг по местному времени;

- окончание рабочего дня: 17 часов 30 минут по местному времени;

- перерыв для отдыха и питания с 12 часов 30 минут до 13 часов 00 минут

по местному времени.
4.7. обязанности, права и ответственность, а также оплата труда

работников ПодразделениrI оцредеJIяются Правилами внутреннего трудового

распорядка, должностными инструкциr{ми, трудовыми договорами, штатным

расписанием и иными локапьными нормативными акт€lN,Iи университета.
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Начальник отдела расчетов
и кассовых операций

согласовано:

Начальник уlrравлени[
по работе с персон€tлом

Начальник правового управлениrI

Главный бухгалтер

/ Фролова Л.И./
(расшифровка подписи)

/ Ковалев Д.В./
фасшифровка подписи)

l---tflоспеева А.Н.
,) (расшифровка полписи)

(полпись) фасшифровка подписи


