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1. Фбгцие поло}кения

1.1.Фтдел финансового планирования и анализа (Аалее отдел) является

структурнь1м подразделением Федерального [осударственного автономного

образовательного учреждения вь1с1шего профессионального образования

<€анкт-|{етербургский государственньтй университет аэрокосмического
приборостроения)> (далее !ниверситет), созданнь1м для финансового
контроля.

1.2.Фтдел в своей деятельности руководствуется 1{онституцией

Роосийской Федерации, федеральнь1ми законами Российской Федерации,

9ставом !ниверситета и инь1ми локы1ьнь1ми нормативнь1ми актами

!ниверситета.
1.3. Фтдел имеет 1штамп со своим наименованием.

2.3адачп

2.1.Фтдел со3дан для финансового обеспечения
!ниверситета.

2.2. Фтдел координирует финансово-экономическу}о
структурнь1х подр€вделений }ниверситета.

деятельности

деятельности

3.€труктура

3.1.Фтдел входит в организационнуто структуру Финансово-

экономического управления {епартамента экономики и финансов
9ниверситета и подчиняется начальнику управления.



3.2.Фтдел создается и ликвидируется на основании прик€ва ректора
}ниверситета.

з.з. €труктуру и 1штатну}о численность отдела утвер)кдает ректор
}ниверситета.

з.4. в состав отдела входят специ€|"листь1, вь1полня}ощие функции по
отдельнь1м направлениям деятельности.

3.5. Работники отдела назнача}отся на дол}кности и освобоэкда1отся от
должност ей на ооновании приказа ректора !ниверситета.

3.6. Распределение долт{ностнь1х обязанностей мехсду сотрудниками
отдела производится нач€}г{ьником отдела.

3 . 7.!олжностнь1е инструкции работников отдела утверждает ректор.

4.Функции
4.1. |{ланирование. учет и контроль расходов 1-{ФФ и функциональнь1х

бгоджетов.
4.2.Разработка предло)кений по организации финансовой деятельнооти

!ниверситета с цель1о наиболее эффективного использоваътия всех видов
ресурсов.

4.3.|{одготовка предло)кений по разработке проектов нормативнь1х
документов для контроля финансовой деятельности структурнь1х
подразделений по задани}о руководства и предлох{ений по конкретнь|м
направлениям изучения рь1нка образовательнь1х услуг с цельто определения
перспектив р€ввития ! ниверситета.

4.4. Анализ финансово-экономического состояния !ниверситета,
бухгалтерской и отатистической отчетности' а также действутощих структур
!ниверситета и подготовка предлох<ений по их дальнейтпему ра3вити}о.

4. 5. Разработка механи3мов распределения дополнительнь1х доходов.
4.6. Формирование полной и достоверной информации о финансовьтх

ре3ультатах деятельности )/ниверситета, необходимой д!|я оперативного
руководства и управления.

4.7. Анализ иопользоваътия финансовьтх ресурсов, а такх{е их
потребности, с цель}о умень1пения финансовьтх рисков и обеспечения
финансовой стабильности }ниверситета.

4.8. }частие в работе по изь1скани}о дополнительнь1х инвестиционнь]х
и финансовь1х ресурсов.

4.9. Анализ вь1полнения подразделениями }ниверситета требований
нормативнь1х документов в области экономикии финансов.

4.10. Бнедрение информационнь1х технологий д]\я ре1шения задач

г{ета' обработк ут, и анализа финансовой инф ормации.
4.||. Формирование, регистрация' учет и первииньтй ана{|из

распоря}кений об оплате труда сотрудников }ниверситета.
4.\2. 1{онтроль за основнь1ми направлениями оплать1 труда, формами,

р€вмерами и видами установленнь1х доплат, надбавок' премий и других
видов материа]1ьного поощрения' согласно ||олох{ени}о об оплате труда и
материальном стимулировании работников }ниверситета.



4.13.1{онтроль за системой оплать1 тР}да для всех категорий
}ниверситета, ее структурой, а также источниками финансирования оплать1
труда' установленньтми на основании |{олох<енито об оплате щуда и
материальном стимулировании работников }ниверситета.

4.14.Формирование базьт даннь1х сотрудников }ниверситета в части
видов и размеров заработной плать1 о дальнейтшим их анализом в р€|зрезе
физинеских лиц по всем категориям кв€ш1ификационно-долх{ностного состава

работников }ниверситета в соответствии с организационной структурой
}ниверситета.

5. Бзаимоотно[шения отдела с другими структурнь!ми подра3делепиями

5.1.с бухгалтерией по вопросам:
- предоставления документов на расходование дене)кнь1х средств;
- получения дан1{ь1х о г|оступлениях дене)кнь1х средств в р€шрезе

лицевь1х счетов и кодов ана]|итического учета 3а определенньтй период;
- получения данньтх об остатках дене)кнь1х средств на лицевь1х счетах

в разрезе кодов аналитического учета;
-получение сведений о прои3веденной оплате финансовьтх

документов;
-другие даннь1е, необходимь1е для планирования и а|1а]|иза.

5.2. с отделом матери€|льно-техничеокого обеспечения по вопросам:
- обеспечения оргтехникой, оборудованием' расходнь1ми

материы1ами;
- обеспеч еъ1ия ремонта оргтехникой.

5.3. с управлением кадров по вопросу:
- закл}очения с работниками гуАп дополнительнь1х согла1шений к

трудовь1м договорам о педагогической работе с почасовой оплатой труда.
- даннь1е , необходимь1е для вь1полнения отчетов.

5.4. с торидическим отделом по вопросу:
- согласования и закл}очения договоров.

5.5. с уиебно-методическим центром по вопросу:
- предоставления своднь1х сведений о фонде педагогической нагрузки

с почасовой оплатой труда по кафедрам университета.

б. [1рава

6.1.3апра1пивать и получать в установленном порядке от структурнь]х
подразделений !ниверситета сведения, материа][ь| и документь1'
необходимь1е для осуществления возложеннь1х на отдел задач и функций.

6.2.||о ук€|зани1о руководства 9нивероитета проверять вь1полнение
структурнь1ми подр€вделениями нормативно-правовь1х актов }нивероитета в
области финансовой деятельности.

6.з. |{ривлекать по согласовани}о с руководителями структурнь1х
подразделений }ниверситета специ€ш{истов для разработки и осуществления
мероприятий, проводимь1х отделом.



7.Ёачальник отдела

7.1. Фтдел возглавляет начальник отдела.
7.2.|1ача;тьник назначается на дол)кность и освобох<дается от

должности ректором !ниверситета.
7.3.Аача;тьником отдела может бьтть н€1значено лицо' име1ощее вь1с1пее

образование, ота}к управленческой работьт не менее трех лет.

7 .4. |{ачальник отдела должен знать:
_ законодательнь1е акть1, регламентиру1ощие финансово-

экономическу1о деятельность образовательнь1х учреж дений;
- внутренние нормативнь1е акть| 9ниверситета, каса1ощиеся

финансовой деятельности;
- организационну}о структуру !ниверситета;
- перспективь1 развиту|я }ниверситета;
- организаци}о финансовой работьт в }ниверситете, порядок

использован|4я дене)кнь1х средств ;

- порядок и формьт финансовь1х расчетов;
- н€ш1оговое законодательотво;
- стандартьт финаноового учета и отчетности;
- основь1 бухгалтерского учета;
- новь1е информационнь1е технологии;
- средства вь1числительной техники, коммуникаций |4 связи;
- основь1 экономики, органи3ации производства' труда' и управления;
- основь1 трудового законодательства РФ;
- правила и нормь1 охрань1 тР}да.

8. {олэкностнь|е обязанности начальника отдела

8. 1 .Бачальник отдела финансового планирования и анализа участвует:
- в текущем и шерспективном планировании потребности в средствах

на содер)кание университета;
- в текущем и перспективном планированиу\ потребности в средствах

на оплату труда работников университета;
- в проведении комплексного аътализа финансово-экономической

деятельности университета и его подразделений, в подготовке предлох{ений
по устранени}онедостатков в расходовани|4 средств' последовательному
осуществленито рех{има экономии;

- в составлении отчетнооти о финансово-экономической деятельности
университета и его подразделений;

- в разработке мероприятий, налравленнь1х на соблтодение финансовой
дисциплинь1.



8.2. Фбеспечивает разработку и представление на утверждение
проектов 1штатнь1х раст|иоании по всем категориям персонала в разрезе
структурнь1х подразделений.

8.3. Фбеспечивает разработку и представление на утвер}кдение
изменении 1птатнь1х распиоании по всем категориям персон€!па в р€}зрезе
структурнь1х подразделений в течение календарного года.

8.4. |{одготавливает анаг{итичеокие материаль1 и оправки, свя3аннь1е с

формированием 1штатнь1х раслисаний ву3а и планирования расходов на
оплату труда работников вуза.

8.5. Фбеспечивает ведение статистического учета пока3ателей по труду
и составление установленной отчетности.

8.6. Бьтполняет работьт по соблтодени}о 1цтатно-окладной дисциплиньт:
-контролирует правильность установления дол}(ностнь1х окладов,

почасовьтх ставок, вь1плат компенсационнь1х, стимулиру}ощих и прочих
вь1плат;

-контролирует правильность установления наименов аний
профессий и доля<ностей;
-участвует в подготовки проектов прика3ов об оплате труда

работников вуза;

-участвует в подготовки проектов прик€вов о личном составе
работников вуза.

8.7. |{одготавливает информационно-ан€ш1итические материы1ь1 для
разработки мероприятий, направленнь1х на эффективное и рациональное
раоходоваъ\ие средств на оплату труда работников вуза.

8.8. 9частвует в разработке положе\1ия об оплате труда иматериальном
стимулировании, а такх{е внесение в него необходимьтх изменений и
дополнений.

8.9. }наствует в систематизации законодательнь1х и нормативнь1х
правовь1х актов, регламентиру}ощих деятельность университета по вопросам
организациу| и оплать1 труда.

8.10. Фказьтвает методическу1о помощь структурнь1м подра3делениям
по вопросам оплать1 труда.

8. 1 1 . Руководить специ€!"листами отдела.
8.|2. Бносить и3менения в справочну}о и нормативну}о информа{000,

используему}о при работе с документами.
8.13. Бьтполнять отдельнь1е слух<ебньте поручения начш1ьника

финансово-экономического управлени'т.

9. 0тветственность отдела

9.1.Фтветственность за надле}кащее и своевременное вь!полнение
функций отдела несет начш1ьник отдела.



9.2. €тепень ответственности других работников устанавливается
должностнь1ми инструкциями.

9.3.€облюдение трудового распорядка сотрудниками отдела.
9.4. Ёачальник и другие сотрудники отдела несут персон€!"льнуто

ответственность за соответствие оформляемь1х ими документов.

Ё{ачальник финансово-
управлени'1

А.Б.1{иселева
к18> января 2016 г.

Ёачальник отдела финансового
планиров ания и ана][иза
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