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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Дане Положення визначає цілі, завдання, функції, права, відповідальність і напрями діяльності планово-фінансового відділу Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя (далі –ПФВ).

1.2. ПФВ є самостійним структурним підрозділом університету, що створюється та ліквідується згідно ухвали Вченої ради Університету яка вводиться в дію наказом ректора в установленому порядку та  безпосередньо йому підпорядковується.
1.3. ПФВ у своїй роботі керується Конституцією та законами України, Бюджетним Кодексом України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства освіти і науки, Міністерства фінансів, іншими нормативно-правовими актами, Статутом університету, даним Положенням і наказами ректора.
1.4. ПФВ очолює начальник відділу.

1.5. Начальник та інші працівники  відділу призначаються на посади і звільняються з посад наказом ректора  університету відповідно до чинного законодавства України.
1.6. Працівники ПФВ виконують свої завдання та функції, керуючись даним Положенням та посадовими інструкціями.
1.7. На працівників ПФВ, що мають вищу, як правило юридичну або економічну, освіту та базовий рівень знань у сфері публічних закупівель, документ, що підтверджує рівень володіння необхідними (базовими) знаннями у сфері публічних закупівель, що видається за результатами проходження безкоштовного тестування на веб-порталі Уповноваженого органу з питань закупівель, додатково можуть покладатися функцій уповноваженої особи як додаткової роботи з відповідною доплатою згідно із законодавством.
1.8. Відділ працює на основі поточного та перспективного планування, поєднання єдиноначальності у вирішенні питань   службової діяльності та колегіальності під час їх обговорення, персональної відповідальності працівників за виконання покладених завдань.
1.9. Розподіл обов’язків між співробітниками відділу здійснює начальник відділу відповідно до посадових інструкцій та цього Положення.
1.10. Для здійснення основної діяльності університет забезпечує відділ приміщенням, матеріалами та оргтехнікою.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ПЛАНОВО-ФІНАНСОВОГО ВІДДІЛУ
2.1. Організація, аналіз та удосконалення системи планування фінансово-господарської діяльності університету на принципах дотримання вимог чинного законодавства та раціонального використання фінансових ресурсів.
2.2. Проведення аналізу фінансово-господарської діяльності університету та його структурних підрозділів за попередні та поточний періоди з метою виявлення внутрішніх резервів, більш оптимального використання коштів та за необхідності надання пропозицій  щодо оптимізації структури університету.
2.3. Формування та надання керівництву університету повної та достовірної інформації про фінансове забезпечення університету для прийняття обґрунтованих управлінських рішень.
2.4. Організація роботи з проведення електронних закупівель товарів, робіт та послуг (в т.ч. комунальних), які необхідні для матеріально-технічного забезпечення ефективного функціонування університету.
2.5. Удосконалення та впровадження нових методів організації роботи, в тому числі  на основі  використання сучасних інформаційних технологій.
2.6. Вирішення інших планово-економічних завдань відповідно до цілей Університету.

3. ФУНКЦІЇ ПЛАНОВО-ФІНАНСОВОГО ВІДДІЛУ
3.1. Складання та подання керівництву університету проєктів кошторисів за загальним та спеціальним фондами університету у розрізі окремих КПКВ (кодів програмної класифікації видатків) з відповідними розрахунками та внесення змін до них.
3.2. Здійснювати розрахунок бюджетної пропозиції по основній діяльності.
3.3. Розрахунок ставок науково-педагогічних працівників за загальним та спеціальним фондами.
3.4. Формування штатних розписів та змін до них викликане змінами фінансування, структури, чисельності працівників, схем та посадових окладів, тарифів, та доповнення згідно наказів ректора університету.
3.5. Затвердження штатних розписів університету в Міністерстві освіти і науки України.
3.4. Формування розрахунків вартості та складання калькуляцій освітніх платних послуг, що надаються університетом для отримання освіти за відповідним освітньо-кваліфікаційним рівнем (спеціальністю, освітньою програмою).

3.5. Здійснення розрахунків вартості інших платних послуг, що надаються університетом, згідно з Положенням про порядок надання платних послуг у сфері освітньої діяльності в університеті й структурних підрозділах та  переліком платних послуг, які можуть надаватися закладами освіти, іншими установами та закладами системи освіти, що належать до державної і комунальної форми власності затвердженого Постановою КМУ №796 від 27.08.2010.
3.6. Підготовка інформації про планові надходження та видатки від платних послуг, які надаються Університетом відповідно до Положення про платні послуги.
3.7. Формування аналітичних записок, довідок про виконання кошторису доходів та видатків Університету, обґрунтування зміни вартості навчання чи надання послуги, обґрунтування потреби в цільовому додатковому фінансуванні.

3.8. Розрахунок та аналіз стипендіального фонду та соціальних виплат, виплати учасникам АТО та учасникам воєнних дій та ін.
3.9. Аналіз використання енергоносіїв, участь у розробці заходів їх економічного споживання.
3.10. Планування та розрахунок видатків на відрядження працівників.
3.11. Складання в межах компетенції відділу місячної, квартальної та річної статистичної звітності.
3.12. Забезпечення спільно з бухгалтерією університету та іншими підрозділами університету раціонального та ефективного використання фінансових ресурсів.
3.13. Розрахунок вартості відшкодування витрат університету на утримання орендованого нерухомого майна та надання комунальних послуг орендарю.
3.14. здійснення організаційного та інформаційного забезпечення процесу передачі майна Університету в оренду, зокрема забезпечення розміщення на відповідному електронному майданчику заяви (оголошення) про передачу майна в оренду у випадках, коли Університет виступає орендодавцем, відповідно до вимог чинного законодавства.

3.15. Формування та надання інформації про прогнозні показники фінансової діяльності університету (в т.ч. про очікувані доходи від плати за надання освітніх послуг здобувачам вищої освіти та інших послуг).
3.16. Формування проєктів та реєстрація договорів (угод) із закупівлі енергоносіїв, надання комунальних послуг, договорів цивільно-правового характеру та змін до діючих договорів.
3.17. Підготовка та ведення іншої документації з фінансово-економічних питань.
3.18. Аналіз і своєчасне інформування керівництва з використання коштів.
3.19. Підготовка та ведення документації з питань публічних закупівель:
3.19.1. розроблення проєкту річного плану закупівлі товарів, робіт та послуг на підставі узагальнення заявок структурних підрозділів Університету;
3.19.2. підготовка і подання керівництву університету інформаційно-аналітичних матеріалів, зведених замовлень на підставі планів та заявок структурних підрозділів та інших документів для затвердження  та подальшого проведення закупівель, згідно з чинним законодавством України;
3.19.3. підготовка документів згідно із замовленнями структурних підрозділів  Університету для проведення допорогових електронних закупівель товарів, робіт та послуг;
3.19.4. проведення електронних закупівель товарів, робіт та послуг, які спрямовані на ефективну та результативну діяльність Університету;
3.19.5. підготовка проєктів договорів та документації, щодо проведення електронних закупівель;
3.19.6. маркетингові дослідження, вивчення ринкових пропозицій на різні види робіт та послуг, визначення направленості цінової політики;
3.19.7. узгодження з постачальниками зміни умов укладення договорів  та термінів поставок, з дотриманням вимог чинного законодавства;
3.19.8. контроль за правильністю застосування діючих цін і тарифів на комунальні послуги та внесення  відповідних змін у розрахунки.
3.20. Вивчення на постійній основі змін у чинному законодавстві, що регулює фінансово-господарську діяльність закладів освіти з метою недопущення порушень при його дотриманні.
3.21. Своєчасне усунення порушень, і випадку виявлення під час перевірок, проведених державними контролюючими органами відповідно до вимог чинного законодавства.
3.22. Виконання іншої роботи за дорученням ректора Університету.
4. КЕРІВНИЦТВО ПЛАНОВО-ФІНАНСОВИМ ВІДДІЛОМ
4.1. Начальник ПФВ призначається на посаду  наказом ректора Університету з числа фахівців, що мають вищу освіту відповідного напрямку підготовки (спеціаліст, магістр) та стаж роботи не менше 3 років  в сфері економічної діяльності.
4.2. Начальник  ПФВ здійснює загальне адміністративне керівництво діяльністю відділу із забезпеченням виконання норм законодавства.
4.3. Начальник ПФВ відповідає за:

4.3.1. своєчасне і якісне виконання функцій, що викладені у цьому Положенні;
4.3.2. дотримання норм законодавства України та державних стандартів;
4.3.3. систематичне підвищення кваліфікації працівників відділу;
4.3.4. стан документації та її відповідність нормативно-правовим актам і стандартам.
5. ПРАВА І ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПЛАНОВО-ФІНАНСОВОГО ВІДДІЛУ
5.1. ПФВ має право:

· запитувати та отримувати від керівництва Університету та його 
структурних підрозділів в установленому порядку документів та 
інформацію за своїм профілем діяльності, необхідну для виконання 
покладених на нього завдань і функцій;
· надавати роз’яснення та рекомендації з питань, що входять до компетенції відділу;
· вносити пропозиції щодо вдосконалення форм і методів роботи відділу;
· повертати на доопрацювання документи, що надаються відділу, які не відповідають вимогам чинного законодавства;
· брати участь у нарадах з питань матеріально-технічного забезпечення діяльності Університету;
5.2. Права працівників відділу визначаються Колективним договором ТНТУ, Правилами внутрішнього розпорядку, даним положенням та посадовими інструкціями.
5.3. Працівники ПФВ несуть відповідальність:

· за порушення правил внутрішнього розпорядку, інструкцій з охорони праці, протипожежної безпеки і техніки безпеки; 
· за неналежне виконання вимог чинного законодавства, розпорядчих документів керівництва, що стосуються безпосередньо сфери діяльності відділу;
· за неналежне ведення документації, передбаченої чинними нормативно-правовими документами;
· за недостовірність наданої статистичної та іншої інформації для проведення аналізу діяльності відділу та Університету;
· за неналежне виконання завдань та функцій, покладених на відділ; 

· за неналежне використання майна та техніки, що знаходиться в користуванні відділу.

6. ВЗАЄМОДІЯ З ІНШИМИ СТРУКТУРНИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ
6.1. ПФВ в процесі здійснення покладених на нього завдань та функцій взаємодіє зі структурними підрозділами університету згідно з нормативними та розпорядчими документами, що регламентують діяльність університету в т.ч. по окремих видах діяльності з:

6.1.1. Факультетами, кафедрами, та іншими структурними підрозділами  університету з питань планування та організації закупівлі матеріальних ресурсів та технічних засобів  для забезпечення освітнього процесу, наукових досліджень, інноваційної та господарської діяльності.
6.1.2. Відділом кадрів з питань складання штатного розпису на підставі поданої відділом кадрів затвердженої структури штатної чисельності університету.
6.1.3. Організаційно-юридичним відділом з питань вирішення спорів з контрагентами, що можуть виникати при діяльності відділу та проведенні закупівель згідно з чинним законодавством України.
6.1.4. Адміністративно-господарською частиною з питань:

· організації доставки закуплених товарів на склад університету;
· ведення обліку використаних  університетом енергоносіїв для проведення розрахунків за отримані комунальні послуги та розрахунку вартості відшкодування використання цих послуг орендарями.
6.1.5. Відокремленими структурними підрозділами (фаховими коледжами) з питань погодження проєктів штатних розписів, кошторисних призначень та змін до них.
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