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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Отдел учета расчетов с контрагентами и кассового расхода (далее 

по тексту – ОУРКиКР или Отдел) является структурным подразделением 

Управления бухгалтерского учета и отчетности (далее по тексту – 

Управление, УБУиО) Федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Уральский 

государственный лесотехнический университет» (далее по тексту – 

Управления) ФГБОУ ВО «Уральский государственный лесотехнический 

университет» (далее по тексту – университет или УГЛТУ). 

1.2. Отдел создается и ликвидируется приказом ректора по 

представлению начальника Управления. 

1.3. Отдел подчиняется непосредственно начальнику Управления. 

1.4. В своей работе Отдел руководствуется: 

- Бюджетный, Налоговый, Гражданский и Трудовой кодексы 

Российской Федерации. 

- Федеральный закон от 22 августа 1996г. №125-ФЗ «О высшем и 

послевузовском профессиональном образовании». 

- Федеральный закон от 21 ноября 1996г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском 

учете». 

- Закон Российской Федерации от 10 июля 1992г. №3266-1 «Об 

образовании». 

- Типовое положение об образовательном учреждении высшего 

профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденное 

постановлением Правительства РФ от 14 февраля 2008г. № 71. 

- Устав Университета. 

- Коллективный договор Университета и Правила внутреннего 

распорядка Университета. 

- Локальные нормативные акты Университета. 

- Приказы и распоряжения Университета, регламентирующие 

деятельность Управления и его работников. 

- Единая учетная и налоговая политика Университета. 

- Номенклатура дел Управления бухгалтерского учета и отчетности. 

- Положение об Управлении бухгалтерского учета и отчетности. 

- иные действующие методические и нормативно-правовые акты 

Российской Федерации по вопросам экономики, финансов, налогообложения, 

другим сферам деятельности. 

1.5. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность 
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и освобождается от занимаемой должности приказом ректора по 

представлению начальника Управления. 

1.6. Структура и штатное расписание Отдела утверждается ректором 

по представлению начальника Управления по согласованию начальником 

Планово-финансового управления. 

1.7. Работники Отдела назначаются на должности приказом ректора по 

представлению начальника Управления. 

1.8. Распределение обязанностей между работниками Отдела 

производится начальником Отдела в соответствии с настоящим положением, 

положением об Управлении, и должностными инструкциями работников. 

 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 

Основной целью Отдела является обеспечение расчетов с 

контрагентами и  своевременное осуществление кассового расхода. Исходя 

из цели, Отдел решает следующие задачи: 

2.1. Своевременное и качественное ведение бухгалтерского и 

налогового учета расчетов с юридическими и физическими лицами. 

2.2. Осуществление операций по приему, выдаче и хранению денежных 

средств, денежных документов и бланков строгой отчетности с обязательным 

соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность. 

2.3. Осуществление операций с денежными средствами, находящимися 

на лицевых счетах, открытых в органах Федерального казначейства.  

2.4. Контроль за состоянием расчетов с поставщиками и подрядчиками, 

составление актов сверок с контрагентами, учет расчетов с подотчетными 

лицами. 

2.5. Формирование и представление полной и достоверной 

бухгалтерской, налоговой  и статистической отчетности Университета. 

 2.6. Осуществление внутреннего контроля совершаемых фактов 

хозяйственной жизни Университета в пределах полномочий отдела. 

2.7. Защита интересов Университета в случае проведения  контрольных 

мероприятий по вопросам, касающимся деятельности отдела. 

 

3. ФУНКЦИИ 

3.1. Для решения задач, возложенных на Отдел в соответствии с п. 2.1 

- 2.5 настоящего положения, предусмотрено выполнение следующих 

функций:  

3.1.1. соблюдение порядка ведения кассовых операций; 

3.1.2. получение и сдача наличных денежных средств на счета, 
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открытые в  федеральном казначействе; 

3.1.3. осуществление расчетов с сотрудниками, студентами 

Университета и иными гражданами по выплате заработной платы, премий, 

пособий, стипендий, грантов, командировочных, хозяйственных, 

представительских и иных расходов через кассу Университета, лицевые и 

расчетные счета; 

3.1.4. оформление приходных и расходных документов, ведение 

кассовой книги; 

3.1.5. учет, прием, хранение и выдача денежных средств и денежных 

документов; 

3.1.6. соблюдение лимита остатка кассы и кассовой дисциплины; 

3.1.7. осуществление безналичных расчетов согласно предоставленным 

для оплаты документам, в т. ч. формирование платежных документов; 

3.1.8. осуществление своевременной  оплаты полученных товаров, 

оказанных услуг, выполненных работ. за полученные услуги; 

3.1.9. формирование  информации о наличии денежных средств 

Университета в денежном выражении; 

3.1.10. проверка авансовых отчетов и первичных учетных документов 

на возмещение расходов, их отражение в бухгалтерском и налоговом учете, 

контроль за дебиторской и кредиторской задолженностью физических лиц; 

3.1.11. своевременный учет дебиторской и кредиторской 

задолженности, проведение сверки расчетов с контрагентами; 

3.1.12. ведение аналитического учета по счетам учета расчетов с 

контрагентами  и кассовых расходов;  

3.1.14. участие в формировании учетной политики Университета; 

3.1.15. участие в подготовке форм бухгалтерской, налоговой, 

статистической и иной отчетности, представление форм бухгалтерской и 

статистической отчетности по расчетам с юридическими и физическими 

лицами; 

3.1.16. проведение в соответствии с законодательством Российской 

Федерации работ по комплектованию, хранению и передаче в архив 

документов, сформированных в ходе деятельности отдела. 

3.2. Для решения задач, возложенных на Отдел в соответствии с п. 2.6 - 

2.7 настоящего положения, предусмотрено выполнение следующих функций: 

3.2.1. участие в проведении инвентаризации расчетов и обязательств в 

соответствии с учетной политикой и локальными нормативными актами 

Университета; 
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3.2.2. участие в проведении в контрольных мероприятий по вопросам, 

касающимся деятельности отдела.   

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

4.1 Отдел имеет право: 

4.1.1. Осуществлять контроль первичных учетных документов. 

4.1.2. Контролировать и требовать от руководителей структурных 

подразделений выполнения локальных нормативных актов Университета. 

4.1.3.  Запрашивать от структурных подразделений сведения, 

необходимые для работы Отдела. 

4.1.4. Возвращать исполнителям на доработку документы, 

подготовленные с нарушениями установленных требований. 

4.1.5. Подписывать и визировать документы в пределах установленной 

для начальника отдела компетенции. 

4.1.7. Разрабатывать положение об Отделе и должностные инструкции 

работников Отдела. 

4.1.8. Вносить предложения руководству по совершенствованию 

работы с документами в университете. 

4.1.9. Вносить на рассмотрение руководства представления о 

назначении, перемещении и увольнении работников Отдела, их поощрении и 

наказании. 

4.2. Отдел обязан: 

4.2.1. Осуществлять своевременный учет расчетов с контрагентами.  

4.2.4. Передавать в архив университета своевременно и полностью 

оформленные в соответствии с архивными требованиями дела постоянного и 

долговременного срока хранения. 

4.1.5. Обеспечивать получение и хранение материальных ценностей, 

переданных Управлению для осуществления своей деятельности.  

4.1.6. Вести табельный учет рабочего времени работников 

Управления. 

 

5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СЛУЖЕБНЫЕ СВЯЗИ) 

5.1. Отдел  взаимодействует с работниками всех структурных 

подразделений Университета в  рамках выполнения возложенных функций. 

5.2. С Кадрово-правовым управлением – по вопросам, связанным с 

претензионно-исковой работой Университета. 

5.3. С Управлением делами – по вопросам, связанным с   

 




