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1 Общие положения

1.1 Настоящее Положение регламентирует деятельность планово-экономического отдела (далее – ПЭО), который является структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Оренбургский государственный университет» (далее – университет). 

1.2 ПЭО подчиняется ректору университета.

1.3 ПЭО возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом ректора университета.

1.4 В своей работе ПЭО руководствуется Конституцией РФ, нормативными правовыми актами Российской Федерации и локальными правовыми актами. 

1.5 ПЭО осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Уставом университета, коллективным договором по регулированию социально-трудовых отношений, стандартами профессиональной финансово-экономической и контрольной деятельности, устными и письменными распоряжениями руководства университета, правилами внутреннего распорядка и настоящим Положением.

1.6 Местонахождение ПЭО: 460018, г. Оренбург, пр. Победы, 13.

2 Основные задачи

Основными задачами ПЭО являются:
2.1 Формирование единой экономической политики университета на основе анализа состояния и тенденций развития образования.

2.2 Участие в перспективном и текущем планировании подготовки специалистов по профилю университета.
2.3 Планирование доходов по источникам финансирования и видов деятельности университета.
2.4 Составление смет расходов и штатных расписаний по всем видам деятельности университета.

2.5 Формирование на основе стратегии развития университета трехлетнего прогноза финансово-хозяйственной деятельности.
2.6 Учет и контроль штатной численности работников университета в разрезе всех категорий работников и формирование фонда оплаты труда в университете.
2.7 Анализ эффективности, результативности и правомерности проводимых мероприятий при использовании финансовых ресурсов.
2.8 Обеспечение выполнения работы по составлению статистической, финансовой и бюджетной отчетности.

2.9 Контроль за выполнением структурными подразделениями университета законодательства Российской Федерации в области экономики.

3 Функции ПЭО

В соответствии с возложенными задачами ПЭО осуществляет следующие функции:

3.1 Обеспечивает организацию и выполнение работы по планированию и прогнозированию экономической деятельности университета, планированию доходов по источникам финансового обеспечения, составлению смет расходов по всем видам деятельности, формированию плана финансово-хозяйственной деятельности университета на трехлетний период.
3.2 Составляет штатные расписания, утверждает их у ректора и вносит в них изменения по всем категориям работников в соответствии с утвержденной структурой университета.
3.3 Осуществляет контроль за соблюдением штатной дисциплины, определяет наименования профессий и должностей, устанавливает тарифные ставки, доплаты и надбавки к заработной плате.
3.4 Осуществляет деятельность по совершенствованию организации труда, форм и систем оплаты труда, материального стимулирования, выполняет работу по формированию, ведению и хранению базы данных по труду и заработной плате, численности работников университета.
3.5 Формирует и контролирует расходование фонда оплаты труда в структурных подразделениях университета. 

3.6 Обеспечивает осуществление расчетов стоимости подготовки специалистов по специальностям, направлениям и формам подготовки.
3.7 Разрабатывает и вносит изменения в Положение по оплате труда работников университета, а также в коллективный договор по регулированию социально-трудовых отношений в части оплаты труда.
3.8 Распределяет субсидии на финансовое обеспечение государственного задания на оказание государственных услуг, субсидии на иные цели и публичные обязательства между структурными подразделениями вуза по нормативным затратам.
3.9 Обеспечивает подготовку проектов смет расходов по бюджетному финансированию, предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

3.10 Периодически проводит мониторинг исполнения субсидий на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на оказание государственных услуг, субсидий на иные цели и публичных обязательств, смет расходов по науке (фундаментальным исследованиям и прикладным научным исследованиям в области образования), наполнения и исполнения смет доходов и расходов по приносящей доход деятельности и иным средствам университета.
3.11 Осуществляет анализ расходования средств стипендиального фонда и средств по содержанию студентов из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
3.12 Разрабатывает методики и оказывает помощь при составлении смет доходов и расходов, различных калькуляций структурным подразделениям, получающим доход от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

3.13 Осуществляет подготовку и представление в статистические органы и вышестоящие организации ежемесячной, ежеквартальной и годовой статистической и финансовой отчетности, в том числе о численности студентов, работников университета, заработной плате, а также другой оперативной разовой информации.
3.14 Производит учет и систематизацию руководящих документов по вопросам планово-финансовой деятельности университета, организует их своевременное изучение с соответствующими должностными лицами университета.
3.15 Подготавливает для администрации университета информацию и предложения по вопросам экономической политики.
3.16 Разрабатывает рекомендации, нормативно-инструктивную документацию по вопросам экономики, оплаты труда, совершенствования статистической отчетности.

3.17 Организует обмен опытом экономической работы, проведение семинаров, совещаний с работниками финансово-экономических служб структурных подразделений университета.
3.18 Обеспечивает сохранность финансово-экономических документов, оформление и передачу их в установленном порядке в архив.

3.19 Рассматривает письма, обращения физических и юридических лиц, поступающие в администрацию вуза по вопросам, входящим в компетенцию ПЭО, подготавливает проекты ответов по ним.

3.20 Использует современные средства механизации и автоматизации учетно-вычислительных работ, прогрессивные формы и методы финансово-экономической деятельности.
3.21 Оказывает методическую помощь руководителям филиалов, структурных подразделений и другим работникам университета по вопросам, входящим в компетенцию ПЭО.
3.22 Осуществляет иные функции в соответствии с федеральным законодательством по вопросам, входящим в компетенцию ПЭО.
4 Структура ПЭО

4.1 Структуру и штат ПЭО утверждает ректор университета в соответствии с типовой структурой аппарата управления и нормативами численности специалистов с учетом объемов работ и необходимости выполнения функций отдела.

4.2 Штат отдела комплектуется из числа специалистов, имеющих высшее профессиональное образование.

4.3 Распределение обязанностей между работниками ПЭО осуществляется в соответствии с должностными инструкциями и настоящим Положением.

4.4 Работники ПЭО назначаются и освобождаются от занимаемых должностей приказом ректора университета по согласованию с начальником отдела.

4.5 Степень ответственности работников ПЭО устанавливается должностными инструкциями.

5 Руководство

5.1 Непосредственное руководство деятельностью ПЭО осуществляет начальник отдела, который подчиняется ректору университета.

5.2 На должность начальника ПЭО назначается лицо, имеющее высшее экономическое образование и стаж работы не менее 5 лет.
5.3 Начальник ПЭО назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом ректора университета.
5.4 Начальник ПЭО:

- организует и осуществляет руководство деятельностью ПЭО, распределяет обязанности между работниками ПЭО, принимает меры к обеспечению надлежащих условий труда работников;
- вносит руководству университета предложения о поощрении работников ПЭО и наложении на них дисциплинарных взысканий;
- несет персональную ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение функций ПЭО, изложенных в настоящем Положении.

6 Права и обязанности

6.1 Для осуществления возложенных задач и функций ПЭО имеет право:

- принимать решения по вопросам, входящим в компетенцию ПЭО;
- знакомиться с проектами приказов руководства университета, касающимися его деятельности;

- сообщать руководству университета обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению;

- совместно с отделом кадров осуществлять контроль за комплектованием штатов по всем подразделениям университета;

- запрашивать от других структурных подразделений и должностных лиц университета информацию и документы, необходимые для выполнения возложенных на ПЭО задач и функций;

- требовать от руководства университета оказания содействия в исполнении своих обязанностей и прав;

- готовить в пределах своей компетенции инструкции и методические материалы;

- участвовать в совещаниях, проводимых в университете по вопросам экономической деятельности университета;

- объявлять набор кадров на вакантные должности в отделе.
6.2 ПЭО обязан:

- давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию ПЭО;
- подготавливать совместно с другими структурными подразделениями университета предложения об изменении действующих или отмене фактически утративших силу приказов и других нормативных актов, изданных в университете;

- принимать участие в подготовке и заключении коллективных договоров;

- по доверенности, выданной ректором университета, представлять в установленном порядке интересы университета в арбитражном суде, а также в других органах при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию ПЭО;

- проверять и подтверждать расчеты экономической эффективности, калькуляции, составленные структурными подразделениями университета;

- обеспечить конфиденциальность персональных данных работников, ставших известными в ходе осуществления им деятельности;
- осуществлять иные права в соответствии с федеральным законодательством.
7 Имущество и средства 

7.1 Имущество, передаваемое университетом ПЭО, находится в его оперативном управлении.

7.2 Финансовое обеспечение деятельности ПЭО осуществляется за счет средств федерального бюджета и внебюджетных средств университета.

8 Взаимоотношения и связи

Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением, ПЭО взаимодействует:

8.1 С Министерством образования и науки Российской Федерации, территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по Оренбургской области, Управлением Федерального казначейства по Оренбургской области, с организациями, образовательными учреждениями, муниципальными органами.

8.2 Со всеми структурными подразделениями по вопросам разработки проектов штатных расписаний, внесения в них изменений и утверждения.
8.3 С управлением бухгалтерского учета и отчетности:

Получает: отчеты по использованию бюджетных и внебюджетных средств; другие данные, необходимые для планирования, анализа финансово-хозяйственной деятельности университета, сведения для отчетов по формам П-1, П-4, ЗП-образование, 57-Т, 22-ЖКХ, Мониторинг-1 и прочие.

Представляет: квартальные и годовые отчеты по формам, предусмотренным вышестоящей организацией; другие сведения, необходимые для работы управления бухгалтерского учета и отчетности.
8.4 С отделом кадров:

Получает: приказы по приему, перемещению и увольнению работников и студентов; сведения для отчетов по формам ВПО-1, ВПО-2, СПО-1, СПО-2, Мониторинг-1, ЗП-образование.
Представляет: копии утвержденных штатных расписаний; представления на работников университета для создания приказов; Положение по оплате труда работников университета.

8.5 С учебно-методическим управлением:

Получает: утвержденные штаты профессорско-преподавательского состава кафедр на новый учебный год в зависимости от приема студентов; сведения о проведении студенческих практик для составления плановых смет расходов бюджетных средств и прочие данные.
8.6 С отделом обеспечения образовательных услуг:

Получает: сведения о численности студентов, обучающихся в университете по договорам с оплатой стоимости обучения юридическими и (или) физическими лицами; сведения о рыночных ценах на различные товары и услуги.

8.7 С юридическим отделом:

Получает: сведения об изменениях трудового законодательства и законодательства о социальном обеспечении; разъяснения действующего законодательства РФ и порядка его применения.

Представляет: различные документы для визирования, оформления исковых заявлений и предъявления их в суд.
8.8 С отделом по размещению заказов и материальному обеспечению:

Получает: заявки в стоимостном и натуральном выражении на все виды приобретаемых материалов, мебели и оборудования для составления сметы расходов на планируемый период.

Представляет: раздаточные ведомости на приобретение расходных материалов.

8.9 Со службой главного инженера:

Получает: расчеты потребности электроэнергии, теплоэнергии, воды по всем объектам университета.

8.10 С хозяйственным отделом: 

Получает: плановые расчеты на текущий ремонт зданий и сооружений для составления смет расходов на планируемый период.

8.11 С отделом строительства и ремонта:

Получает: копии утвержденных титульных списков; сведения об использовании денежных средств на капитальный ремонт зданий и сооружений университета для составления сметы расходов бюджетных средств на планируемый период.

9 Контроль за деятельностью

9.1 Контроль за деятельностью ПЭО осуществляет ректор университета.

10 Прекращение деятельности

10.1 Прекращение деятельности ПЭО осуществляется путем ликвидации или реорганизации.

10.2 ПЭО реорганизуется или ликвидируется приказом ректора университета на основании решения Ученого совета университета.

11 Порядок принятия, утверждения и изменения настоящего Положения

11.1 Настоящее Положение рассматривается и принимается на заседании Ученого совета университета и утверждается ректором университета.

11.2 ПЭО может вносить в настоящее Положение изменения и дополнения.
11.3 Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся:

- при изменении Конституции РФ или законодательства по вопросам, касающимся деятельности ПЭО;

- при изменении нормативных актов Правительства РФ или Министерства образования и науки РФ, регламентирующих деятельность высших учебных заведений;

- при изменении локальных нормативных актов университета.

11.4 Изменения и дополнения к настоящему Положению обсуждаются и принимаются на Ученом совете университета и утверждаются ректором университета.

Начальник планово-экономического отдела                               С.В.Башкирцева

СОГЛАСОВАНО:

Начальник управления 

бухгалтерского учета и отчетности                                                 И.М. Фролова

Начальник юридического отдела                                              Н.В. Гниломедова
