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ПОЛОЖЕНИЕ

О секторе расчетов с поставщиками

1. оБщиЕ положЕнтАя

1.1. Сектор расчетов с поставщиками (далrее - Подразделение) явJIяется

структурным подрапделением отдела расчетов и кассовьгх операций, входит в

.ф*фУ Бухга.птерии ФгБоУ во <<Астроrанский государственный

университет им. в.н. Татищева> (далее - университет).- 
1.2. Подр€вделение в своей деятельности руководствуется: Конституцией

Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Уставом

УниВерситеТа'локапьныМиИраспоряДиТельнымиакТаМиУниВерсиТеТаИ
настоящим Положением.

1.3. Подразделение непосредственно подчиЕяется началънику отдела

расчетов и кассовых операций.
1.4. Решение о создании, реорганизации и ликвидации Подразделения

принимает ректор университета.

2. ФункLии подАздЕjIЕниrI

2.1. Ведение бухгалтерского yleTa по расчетам с дебиторами и

кредиторами, соблюдение общих требований к учету финансовьrх активов,
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обязательств и финансовьrх результатов на соответствующих счетах
бухгалтерского учета, формирования в денежном выражении шrформации о

состоянии расчетов по принятым обязательствам перед поставпшкаМи,
под)ядчиками, исполнитеJIями услуг, работ, арендодатеJIями И иныМИ

контрагентами (дагlее - контрагенты).
2.2. Корректное и своевременное внесение информации в проrраммныЙ

продукт <1С:Предприятие), . Государственная trfuтегрированная

Информационная система управлениrI общественными финансами
<<Электронный бюджет>>, система удапенного финансового докуIчIентооборОта,
Единая информационЕ€uI система в сфере госзакупок (ГИС ЕИС).

2.З. Прием, проверка первиtIных yчeTHbIx документов (счетов, счеТоВ-

фактур, актов, товарных накJIадных, заявлений, с.гryжебных записок и т.д.), на

полнотУ и правильность оформления, заIIолнени;I обязательньIх реквизитов в

соответствии с пунктом 2 стжьи 9 Федерального закона от 06.12.2011 Ns402-ФЗ

кО бу<гаптерском }пIете), с утвержденными унифицированными формами
прик€}зом Минфина РФ от 30.0З.20|5 ЛГs52н <Об утверждении форIvr первиIIнЬIх

}п{етных докр[ентов и регистров бухгалтерского )лета, примешIемъIх органами

государственной власти (госуларственными органами), органами местного

самоуправления, органами управлениrI государственными внебюджетными

фондами, государственными (муниципалъными) 1чреждениrIми и МетодиIIеских

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

бухгаптерской отчетности.
2.5. обеспечение сохранности финансовьтх, бухгалтерских документов,

оформление и передачи их в установленном порядке в архив.

2.6. Участие в разработке и подготовке проектов локальных докуIиентов

университета по вопросам, отнесенным к полномочиrIм Подразделения.

2.7. Своевременное исполнение пор}чений и распоряжений руководства

университета.
2.8. Организация взаимодействия

структурными подра:}делениrIми университета.
2.9. Осуществление в пределах компетенции

делопроизводства.

ПодразделениrI ведениrI

3. полномочиrI подАздЕлЕниrI

ПодразделениJI с другими

Для выполнения возложенных
следующими полномочиями:

3.1. давать обязательные к исполнению ук€ваниrI сотрудникам

структурных поДр€вделений по приведению гIерВиtIных }п{етных документов в

соответствии с законодательством Российской Федерации, требованиfulIи

вIIутренних лок€lльньIх документов по исправлению ошибок (неточностей) и

пришIтию мер;
з.2. давать рекомендации структурным подр€вделениям университета по

функций Подразделение обладает
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вопросам, относящимся к компетенции Подразделения;
З.З. запрашиватъ у других структурньгх подрвдепениЙ университета

информацию и материапы, необходимые дJuI осуществлениrI полномочиЙ
Подразделения;

З.4. организовывать и участвовать в совещаниrD( с участием
представителей других структурных подразделений университета по воцросаМ,

относящимся к компетенции ПодрЕlзделения;
3.5. привлекать с согласия руководителей работников других структурньtх

подр{вделений университета дJuI подготовки документов, а также осуществлениrI

мероприrIтий, связанных с выполнением возложенньD( на Подразделение заДач и

функций.

4. оргАнизАIп4я дЕятЕJьности подАздЕJIЕни,I

4.t. Подразделение возглавJIяет заведующий сектором расчетов с
поставщиками (далее заведующий сектором), принимаемьй на рабоry и

увольняемый ректором университета по цредставлению главного бухга.гlтера.

4.2. Заведующий сектором непосредственно подчиIUIется начЕrпьнику

отдела.
4.3. Заведующий сектором:
4.3.I. осущестВJIяет непосреДственное руководство деятельностью

ПодразделениrI;
4.з.2. несет персон€rпьную ответственность за надлежащее и своевременное

осуществление возложенньD( на Подразделение функций;
4.з.3. организует ведение делоцроизводства в Подразделении и опредеJUIет

работников ПодразделениrI, oTBeTcTBeHEbIx за ведение делопроизводства в

Подразделении.
4.4. Во время отсутствия заведующего сектором его обязанности

выполняет бухгалтер в соответствии с должЕостной инструкцией.
4.5. Струкryра и штатное расписание ПодразделениrI утверждаются

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

ПошlазделениИ установЛен спедУющий режим рабочего времени:

- пятидневнм рабочая недеJUI с выходными днями суббота и воскресенье;

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

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

- перерыв для отдьIха и питания с |2часов 30 минут до 13 часов 00 минут

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

работников Подразделения опредеJUIются Правилами вFIутреннего трудового

расIrорядка, доJDкностными инструкцvýлми, трудовыми договорами, штатным

расписаниемиинымилокЕtлЬныМинорМаТиВныМиакТамиУниВерсиТеТа.



Начальник отдела расчетов
и кассовых операций:

согласовано:

Начальник управления
по работе с персон€lлом

Начальник правового управления

Главный бухгалтер
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