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lIОЛОЖСнtlе Об отделе y.leTa расчетов с контрагеtлтами Депаt,l,гамснта бухгалтерского учета и tl гче,r носlи
4]ýдgDаJ]ьноl'о государственного автоtlомного образоl]а,],еJlь Ilого учреждеt]ия высtl]его образования (Казаllсl(11й
(I Iрtлволrt<скt,tй) tЬедеомьный университет>

1. обшие пOJtожения

1 . l , Отдел учета расчетов с контрагентами (далее - Отдел) !епартамента бухгалтерскоl,о
ylIe,I,al и отчетности федерального государственного автоIIомного образоватезtьного учре)кl(ениrI
]]ысllIего образования (казанский (Приволхtский) федеральный университет) (дaL,]ее

f]епартамент и КФУ) является управленческим полразделением КФУ и под.lипястсrt /(ирек.гоl]у
/(спартамента бухгал,герского учета и отчетIIости - гJIав}Iому бухt,алтеру (дачlее - лиреl(.I.()р
/{etlzrpTaпleHTa - главный бухгалтер).

l .2. LIастоящее Поllоlкение оlIределяет порrIдок деятелыIос,ги Отдела.
l .3, Полное официа_.гlьное наименоваlIис: отдел учста расче,Iов с ко]l,грагс]lтами

/{ettzrpTaп,teHTa бухгмтерского учета и отаIетности федералыtого государствеlIлIого ав.I.оlIомIIого
образова гелыrОго учре)IiдениЯ высшего образования <КазаIIский (Приволтtский) федсралыlый
университет)),

СОl<РаrЦеННОе О(lициальное наименование: отдел уtlе,га расчетов с контрагеIIтами .ЩБУи()
кФу.

1.4. ОТДеЛ В СВОей Деятельности руководствуе,l,ся действуlоttцими Ilормати l]но-прalвовымLI
актап,Iи l)оссийсttой Федерации и Республики TaTapcтaH, Уставом КФУ, рсшеlIи;rми У.IеIlого
coBeTa КФУ, приказамИ и распоряженИями pel(Topa КФУ, 11равилами внутреннего распорядка
КФУ, rrастоящим Пололtением и иными локшIьными актами КФУ.

1.5. Почтовый адрео Отдела: ул. Кремлевская, д. 18, Koprlyc 1, г. Казань, Рсспублика
'I'aTapcTatr, Российская Федерация, 420008,

МССТОНаХОЖдсlIие отдела: Российская ФедераIlия, Рсопублика TaL,ttpcTatt, 420008, l(азаIrь,
y'lr, Крсмлсвская, л. l8, коргlус i.

1.6. СЧИТаТЬ УТРаГившим си.ltу I-Iоложение об отделе уче,l,а расчетов с Itоti,грагеllтам 14

f{ctIap'r'aп,lettTa бухга,rггерокого учета и отче,гности dlедера:lьного государственI]ого автономllого
образовательного учреждения высшего про(lессиоrtального образования кказанский

2. Назначенис Отдела

Z.1. Отдел обеспечивает (осуществляет, реаJIизует, коорлинирует) бюдлtетлtый
и tlа;lоговый уче,г за дебиT,орской и кре2lиторской за;доллtелrIrостькl в КФУ.

3. Задачи Отде;lа

3,1, !еЯТеЛЬНОСТь Отдела в соответствии с его IIzLзначением tIаправлена на осущсствление
сJlедуlощих задач:

-формироваIlие полной и достоверrtой информаtlии о лебиторсttой и I(редиторской
зalllоJlженнос,ги;

- УЧеТ РаСЧеТОВ За ПОЛУЧеННЫе (приобретеrlные) или проланные товары, вь]IIолl IеIIIIые

работы, оказанные усJIуги, адачи имущества во времепное пользование (арснлу)
с Поставщиками и Подрялчиками, покупателями и заказчиками, а Также прочими Деби'горами
и крсдиторами;

- ОСУЩеСТвлеIIие дос,говерного составлениЯ и своевременного представления oTtIeToB
и t.ttItРормации, отЕIосящихся к деятельности отдела.

Сек,гор учета расче,гов за образовательные усJIуги:
- учет объема доходов от реализации образова,геJlьн ых услуг;
Сектор учета расчетов по НИОКР:
.- учет объема доходов от реализации научно-исследовательских и опыгrIо-

конс,грукторских рабо,г.



полоltеttие об отлсltе y.teTa пасчетов с контрагеltташtи ДеtIар,t,аментаt бчхгалтерсltого учета и ot,te,tttoc-t,t.t
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4. Функции Отдела

4. l.Всоответствииснaвначе}lиемизадачами,указаIlrtымивразделах2иЗнастояшlеtrr
l lоложения, на О,гJ(ел возложено выполнение слелуIощих функций:

,обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерскоl.о y.Ier.a
хо:з;rйс,гвсIlных оIlераций в натураJIьном и денежном выражении в соответствии с действуlоltlим
закоilодательством;

- учет дебиторскоЙ и ttредиторскоЙ задолженности в разрезе объектов уче,l.а, сроков
ИСКОВОЙ ДаВНОСТИ, иСточIlиков финансироваltия, статей расходов, видов деятельнOо,fи, вилов
слслок, наtlравлений расходования средств;

- формирование и выдача счетов и счетов-факгур на основаIIии первичных уче1,}lых
JLoKyMeItToB, подтверItлак)щих факт оказаlлия пJIаl.ных работ, услуг;

- ПРОВеДеНИе иIIвентаризации расчетов и платежных обязательств, составление aK1,oB
cBepoI( расчетов с коIlтрагентами;

ОСУЩеСТВJIеIIИе ЗабаЛансового учета задолженнос,ги с целыо возможного BoccTaHoBJIeIl иrl
плаr,еrкесrtособности дол}кника;

- согласоваI{ие отчетов о расходах по поступившим граI{там;

- взаимодействие и координация работы со с.l,рукr.урными подразделениями по воIIросам,
относящимся к деятельности Отдела;

- РаССМОТРеНИе в установлеIIном законодательством IIорядке запросы учрсrкдстlиii
и органи:lаций, заявJIеIlия и жалобы граждан, по вопросам относящимся к деятельносl,и оlдеJIа;

- обеспе,Iение сохранности докумеllтов (первиLIньiх учетных докумеIIтов! регисl.ров
бl,хгалтерского учета) в установленноN,l порядке;

осуIцествление иных функций в соответствии с настоящим Положеttием и дейсl.вуIощиN4
з al(o Ho/lal,eJrbcTBoM.

Сектор учета расчетов за образовательные услуги и сектор учета расче.I.ов по [IИОК1)
ВЫIlОЛIIЯЮТ фУНКции отдеJlа с разграничением профессионапьной деяt,е:tьности в rIас,I,и

ОКаЗаIIИrI Образовательных услуг и выполнения IIаучно-исследова,гельских и оI]ы,гIIо-
lto нс,гl]ук,горских работ, соответственно.

5. ОрганизациопIIая струlfl,урд Отдела

5.1. ОТДеЛ В СТРУКТуре имеет 2 сектора: сектор учета pacaleToB за образователы,lые усJIуги
и сс](,гор учета расчетов по НИОКР.

5.2, flеЯТеЛЬНОСr'Ь работников Отдела регламеIIтируется должIIостIIыми инсl,рукllиrlми
lI 'ГРУЛОl]ЫМ ДОГОВОРОМ, НаСТОЯЩИМ ПОлотtеlIием и иными лоItаJlьными I{орма,гивlIыми ак,гами
ItФУ. ГIри изменении Функций и задаrI работIIиков оrдела доллtнос,гные и]tс,l?укции
пересма,гриваются.

5.З. ШТаТНОе РаСписание О'гдела разрабаl,ывается Управлением трула и заработtlой пла,l,ы
и утверж/lается ректором КФУ в установленном llорядке.

5,4, Регулирование трудовых отношений и иных IIепосредственно связанных с lIими
ОТНОurеНИЙ ОСУЩеСТвляется в соответствии с труловым законодательством Рсlссийской
Федераt,Iии.

6. }"II1l:tll.tctllIc () l;1c. Illrl

6.1. Координацию деятельности Отдела осуIцествляет заместитель директора
f{епартамента, курируlощий Отдел, общее руководство и коIIтроль леятеJIьности - лирек,tOр
/|ettapTaMeHTa главный бухгалтер.



Полоrttеttие об отделе ччета расчетов с контDагентами Делартаменr,а бухгалтепского y.teTa и ilT,teTtlocTtl
фслераJ]ьного государственного автономtlого образоватеJl ь tlого учDежделIия высшего образоваI{ия (Казанский
Шl2иволlttский) tЬедеральнt lй университет>

6.2. Непосредственное руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник
о'гДеЛа. На должность назначается и освобожлается приказом ректором КФУ (проректора,
ИНОi'О УПОЛНОМОЧеllllОГО РеКТОРОм лица) в соответствии с леЙствуIоп{им закоIlодате.rIьс]l]оN,l IIо
прсдс,гавJIениlо директора flБуио - Главного бухгалтера, в соответствии с лействуlоtllим
,]a]l(oI Iода],ельством,

[J rrериод отсутствия начмьника Отдела (отпуск, болезнь и Ttp.) его обязанности
исполняет замести,гель начальника Отдела.

Секторы курируют заведующие сектором. В периол о-tоутствия завелуIощеl о 0ек,[ороп4
(oTttycK, болезнь и пр.) его обязанности исполняет заместитель начаJIьника Отдела.

6.З. I-Iачалылик Отдела IreceT персоrIаJIьнуIо ответственность:
- За РеЗУЛЬТаТЫ ДеЯ'ГеЛЬНОСТИ Отдела в соо,гветствии с деЙствуIощим законодатеJlьс,I,вом

I)оссийской Федерации;

- IlecBoeBpeMeHHoe и некачественное выполнение задач, возложенIIых на Отде:t;
НеИСлОлпение или ненадJIежащее исполIIеlIие своих должлIостных обязаllIlос,l,ей

в соотве,I,с,гвии с дейс,гвуIощим законодательством и локальными ак.гами КФУ;
- ПОСЛеДСТВия принимаемых им решеtlий, сохран}lость и эффективное использование

иNIуlлества;

- правонарушения, совершенные в процессе осуществJtения своей лея.гелыIости,
l] Ilределах, определенных действуюшlим административным, уголовныN,l и гражданским
:]акоIIода],еJIьством Российской Федераrlии;

- ПРИliИНеНИе МаТеРИаЛЬНОгО ущерба в пределах, оп peJleJlcll ll bjx деЙствуtощим трудовы]!1
и гражланским законодательством Российской Фелерации;

- Iлесоблюдеrлие работниками Отдела Правил внутреннего распорядка, тсхI]ики
безопасности, производственной санитарии и мер пожарной безопасности lJ ltрgлеJlах
]Iокалыlых нормативных актов КФУ.

6.4. О,гдел ведет документацию в соотве.гствии
и IIоменклатурой дел ItФУ.

с Иllструtсцией по делоI IроизволстI]у

7. Работlrики Оrде;lа.
Порядок р:rботы, опла,I,а труда, права, обязаrrrIосl,и и ответственность

7.1. Работниltи Отдела принимаIотся на работу на условиях трудовоI.о договора,
По ll ре.llс,гавлеIIию начальIIика Оr,дела, СОГЛаСОВаНiiОiчIу с директором f{епартамен,t,а гJIавIIого
бухI,ал,гера КФУ.

7.2. f{еЯT'еЛыIОоть, квалифиrtационные требования, IlpaBa, обязанносL,и и oT]]el,cTвelllloc,гb
Зzr ДОЛЖНОСТItЫе НаРУlIеНия работников ОтдеrIа оttределяIотся норNIа,гивlIыми правовыми
аtt,гами Российской Федерации, содержацlими IIормы труl(ового права, 1.ру.Ilовым лоI.оl]ором,
лоJI)ltI IостIIыми инструкциями и локальными нормативIlыми актами КФУ,

7.3. /(ОЛЖНОСТНОй оклад устанавливаетсrt в соответс,гвии с t|lормой и сис1емой ол;tагы
1'РУ/lа, ПРИНЯТОЙ В КФУ. Оплата труда работItиков О,гдела молсет вкJlючать в себя выплаты
сl,иN,lулируIощего характера, лоплаты, налбавки, ус,гаIIавливаем ь]е приказами pertTopa КФУ.

7,4. l1РОДОЛЖиr'елыlость и распорядок рабочего длlя, порядок предоста]]Jlеtiия выходttых
дltсй, o,t,tlyoKoB и другие вопросы 1,рудовой деяг!.Jlьности работников Отдсла регузIируtотся
ДСЙС'ГВУКlulим законодательством Российской Фелерации, Правилами внутреIIItего рitсlltlряl(ка
КФУ и иными JIокальными аIстами КФУ.

7.5. Работники Отдела несут oTBeTcTBeHHoc,I,b за разглашеllие охранясмой заrсоном тайны
(СЛУlКебнОй, коммерческой, эItономичеокой), разглашение персональных даннrях рабо,гникоtз lз

соо,i,l]е,l,ствии с законо/(ательством Российской ФелераItией.
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Г]оло>ttеlttле об отлеле учета расчетов с контрагснтами Департап,tен.га б)rх галтеilс ко го ччсr.а и cl,t че,t Hoc,tt,l

Фс:tсраJ]LIlого госуд обDазова,I,слы]ого ччреждения высшего обDазования (казаllскLtй
( Прt.tволrкскlлй) tЬедеDальtlы й JrнивеDситет>

8. Права начал1,Ill|кп Отде.lIа

FIа.lа:rьник Отдела имеет право:
8,l. flейСТВОВать от имени Отдела, представлять иllтересы О,гдела во взаимоотноцlениях

со с,грук'[урными подразделениями КФУ по направлеIIиям леятельносr'и Отдела, а также
сторонними организациями по заданию ректора КФУ, прореrtтора lro финансовой деятельности,
директора !епартамента - главного бухгалтера в пределах предоставленных полномочий,

8.2. ЗапрашиватЬ в подразделениях кФу, t]кJIlочая обособлеttttые с,J,рук-гуl)II ые
Ilоl(рaвдсления, документы и сведения, необходимые для реаJIизации задач, возложеIIных
tta отле,ll.

8.З. Знакомиться с лроектами репtений ректора КФУ, прорек.гора tto фиttансовой
ilсrl,гсJlьности, директора ,,Щепартамента гJlавIlого бухгаIтера, касаlощихся Оrцела.

8.4, Вносить директору !епартамеrlта - главному бухгалтера:
- предложения по совершенствованиlо работы О.гдела и устраI]е}lиIо имеIоu(ихоя

IIe/locTaTKoB, а также совершенствованиIо методов работы рабо.гников 0тдела;
-IIРеДЛОЖеНИя О приеме, переводе, увольнении работпиков Отдела, об ycTaTtotlrtel lии

рабо,t,ltикап,l Отдеltа доплаl, и надбавок стимулируIоп]его характера в сооl,ве,I,с,I,вии
с Ilо.rtожеltием об оплате труда работников КФУ;

- ПРеДЛОЖеIIИЯ ПО СОЗДаНИЮ условиЙ, tlеобходимых 1,1Jlrl выполнения l]озложе[Iных
На О'ЦеЛ ЗаДаЧ, улучшения условий трула работников Отдела, в том числе по обесtlе.tеIIиtо
их оборудованными рабочими местами.

8,5. Осуществлять взаимодействие с рукоl]одитслями струк,гурIлых подраз/lеJrеrrий КФУ.
8.6. Ilодписывать и визировать документы в предеJIах I Iрелоотавленных полltомо.Iий,

9. ОбязаlлIrост1,1 tIачальIIика С)тлеltа

9.1 . Нача-пыtик Отдела обязан:

- ОбеСПеЧИВаТЬ РУКОводство всей деятельностыо Отде:Iа и эффективrrое испоJIьзоваIIие
его ресурсов;

руководить формированием годовых и перспеmивных плаI,Iов работы Оl,ле.ltit, нес.I.и
персонаJlыtуIо ответс,гвеIIность за их реализациIо;

- по согласоваIIию с директором Департамента - главного бухгалтера руководи].ь
в облzrсти деятелыIооти О,гдела;

- своевременно представлять отчеты о деятельности Отдела;
- регулировать производственные отношения мелtду работниками Отдела;

рtrзрабатывать должностные инструкции на рабо'гников Отдела и прЕлt; lаtsJtя,1.1)
их IIа утверждение в установленном порядке;

- СОЗДаВаТЬ УСЛОВия для профессионального роста и повыпlения rtва_пи(l икаtlии рабо,t,ни-
I(oB отле.]Iа;

- ЭффеКтивно и целевым образом испоJIьзоI]ать штаты, преllоставленную в его ведение
]vla гериалыIо-техническуIо базу;

- организовыва,гь ведение отчетI{ости,

10. fiелопроизlзолство в Отделе

l0.1. flелопроизl]одство в Отделе ведется в соответствии с НомеI,tклатурой лел ItФУ
и Инс,грукцией по делопроизводству КФУ.



l]о.ltоlIсеrtие об отделе ччета tlасчетов с контоагеrtтами Лепартамента бухгалтеDского )rчета Il tl-гчетltостIl
(rелерального госчдарственного автоltомного обDазоваJелыtого ),чпеrкдениlt высtuего обDазования <J{азаtlсttий
(Пр]{воJ]жски й) федеральны й уIlиверситет))

11. Взаимодействие Отдела с другими подразделеtIиями

l1.1. ОтдеЛ взаимодействует со структурными подразделениями КФУ, оргаl]!1зациями
и учрежденияМи в рамках различных форм lIo вопросаМ д9ятельнос,ги Отдела, соли это
ttсобходимо для решения залач и функций, воз:lолtеttных на отдел.

12. Внесенис изменеrrий в Полоrксllие

l2. l. Внесение изменениЙ и дополнеtrиЙ в rlас,t'оящсе IlоложеtIие осуIцес,гI]ллеl ся ]lyIaNt
ltо/(готовItи IlpoeKTa положеIIия в новой редакчии I]аtlальником Отдела.

l3. Рассылка Полоlкеrtия

lЗ.l. FIаСТОящее Положение подлежит обяза,гелt ttой рассылl(е, KoTopylo ооуu(сствляе.г
УIrравлеIIие локумеrлтообоРота и контрОля (лшlее YflIt) в порядI(с, oI lрсllслсI I IIo]\,t

Инс,r руrtцией по лелопроизволству КФУ.
l3.2. IIастоящее Положение размещается на веб-сайте веб-портала КФУ.

14. Регистраrция }l хрлнение Положениrl

14.1. Настоящее Полоltение регистрируется в У!К и храIIится /{о замеIIы его новыNl
l]ариаllтом. Копия нас,гоящего Полоrкения хранится в сос,tаве докумен,гов оргаIIизаIIион Ilого
харакl,ера Отдела.

l5. Порядок создаIIил, ликRидации, реоргаIIизации u персименовrlrlия Отде"rIа

l5.1. ОTДеЛ СОЗДае'[Ся, ликвилируется, реоргаIIизуется и переименовываетсrl lIрикtiзоN,I

рскl,ора КФУ в соответствии с установленным порядком,

(,


