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1.  ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Дане Положення визначає  значення,  цілі, завдання, функції, права, відповідальність i основи діяльності планово-фінансового вiддiлy  (далі –ПФВ).

1.2. Відділ є структурним підозділом університету, що створений наказом ректора. Відділ  створюється та ліквідується наказом ректора  в установленому порядку. 

1.3. ПФВ створений Університетом з метою:
·  матеріально-технічного забезпечення університету необхідними     товарами, обладнанням, ресурсами, сировиною, послугами;  

· організації та ведення  складського господарства та складського обліку матеріальних  ресурсів згідно існуючих норм чинного законодавства України;
· планування, організації та здійснення закупівель товарів, робіт і послуг;

· калькулювання вартості платних послуг, які згідно з чинним законодавством України можуть надаватись університетом;

· прогнозування показників фінансово-господарської діяльності університету;

· обґрунтування економічної доцільності управлінських рішень і прогнозування їх наслідків для університету;

·  аналізу економічної ефективності діяльності структурних підрозділів університету та пропозицій  щодо оптимізації структури університету.

1.4. ПФВ у своїй діяльності керується чинним законодавством України, Статутом  університету, наказами і розпорядженнями ректора та цим Положенням; 

1.5. 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;

1.6. Начальник та  інші  працівники  відділу  призначаються на посади i звільняються з посад   наказом ректором  університету у відповідності з чинним законодавством України.

2. ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ

2.1. За рахунок коштів, передбачених кошторисом Університету, та на підставі затверджених планів i укладених договорів  між  університетом та сторонніми  організаціями, ПФВ:
· забезпечує Університет всіма  необхідними для його ефективного функціонування матеріальними ресурсами  відповідної якості;

· проводить електронні закупівлі товарів, робіт та послуг, які необхідні для матеріально-технічного забезпечення ефективного функціонування Університету;

· готує і подає  ректору  для затвердження  та подальшої передачі Тендерному комітетові або Уповноваженому по електронних торгах Університету інформаційно-аналітичні матеріали, зведені замовлення  на підставі планів та заявок структурних підрозділів та інші документи з метою проведення Університетом процедур закупівель, згідно з чинним законодавством України;

· здійснює оперативне управління коштами в межах затверджених кошторисних призначень з дотриманням вимог Бюджетного кодексу.
2.2. Керівництво ПФВ координує діяльність структурних підрозділів  Університету з матеріально-технічного забезпечення i приймає  участь у заходах, спрямованих  на  раціональне  використання  матеріальних  ресурсів.

2.3. Складає і подає в органи статистики форми статистичної звітності.

2.4. Розробляє калькуляції освітніх платних послуг, вартості проживання в гуртожитках Університету, спортивно-оздоровчих послуг та інших послуг, що згідно з чинним законодавством України можуть надаватись університетом.
2.5. Удосконалює та впроваджує нові методи організації роботи, в тому числі  на основі  використання сучасних інформаційних технологій.

2.6. Вирішує інші планово-економічні завдання у  відповідності з цілями Університету.


3. ФУНКЦІЇ

Основними функціями  ПФВ, що пов’язані  з  реалізацією  всіх напрямків діяльності Університету є:

· підготовка та ведення документації з фінансово-економічних питань;

· розроблення проектів річних планів матеріально-технічного забезпечення шляхом зведення замовлень структурних підрозділів Університету;

·   подання керівництву на затвердження  та подальшої передачі Тендерному комітету проектів річних планів матеріально-технічного забезпечення Університету;

· підготовка документів згідно із замовленнями структурних підрозділів  Університету для проведення допорогових електронних закупівель товарів, робіт та послуг;

· проведення електронних закупівель товарів, робіт та послуг, які спрямовані на ефективну та результативну діяльність Університету;

· підготовка проектів договорів та документації, щодо проведення електронних закупівель;

· маркетингові дослідження, вивчення ринкових пропозицій на різні види робіт та послуг, визначення направленості цінової політики;

· організація доставки матеріальних ресурсів відповідно до вказаних в договорах термінів, контроль їх якості і комплектності, організація зберігання на складі;

· контролювання лімітів на відпуск матеріальних ресурсів у відповідності з їх замовленнями та з дотриманням норм використання;

· узгодження з постачальниками зміни умов укладення договорів  та термінів поставок, з дотриманням вимог чинного законодавства;

· узагальнення пропозицій структурних підрозділів та кафедр для перспективного і поточного планування діяльності університету;

· складання калькуляцій освітніх та інших платних послуг, що надаються університетом;

· розробка пропозицій і заходів із забезпечення ефективного та раціонального використання трудових, матеріальних і фінансових ресурсів, що знаходяться у розпорядженні університету;

· аналіз та пропозиції щодо вдосконалення фінансово-господарської діяльності усіх структурних підрозділів університету;
· складання та надання звітності з фінансово-економічних показників діяльності університету;

· розрахунок стипендіального фонду згідно нормативних документів та контроль його  використання;

·  контроль за правильністю застосування діючих цін і тарифів на комунальні послуги та внесення  відповідних змін  у розрахунки в разі їх зміни;

· поточний контроль за дотриманням фінансової дисципліни при виконанні планових завдань.

4. КЕРІВНИЦТВО
4.1. Начальник  ПФВ здійснює загальне адміністративне керівництво відділом.

4.2. Начальник ПФВ призначається на посаду  наказом ректора Університету  з числа фахівців, що мають повну вищу освіту відповідного напрямку підготовки (спеціаліст, магістр) та стаж роботи не менше 3 років.

4.3. Начальник ПФВ відповідає за:

· своєчасне і якісне виконання функцій, що викладені у пункті 2;
· виробничу діяльність:

· дотримання норм законодавства України  та державних стандартів;

· систематичне   підвищення кваліфікації працівників відділу;

· за стан документації та її відповідність нормативно-правовим актам і стандартам.
5. ПРАВА І ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
5.1. ПФВ має право:

· отримувати документи та інші інформаційні матеріали за своїм профілем діяльності для здійснення систематизованого обліку  та використання в роботі;

· запитувати та отримувати від керівництва Університету  та його структурних підрозділів інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань і функцій;

· вносити пропозиції щодо вдосконалення форм  і методів роботи відділу;

·  брати участь у нарадах з питань матеріально-технічного забезпечення діяльності Університету;

· самостійно здійснювати організовувати виробничу діяльність, спрямовану на виконання  планових завдань та договірних зобов’язань.

5.2. ПФВ несе відповідальність за:

· дотримання  працівниками відділу правил внутрішнього розпорядку, протипожежної безпеки  і техніки безпеки; ведення документації передбаченої чинними нормативно-правовими документами;

· надання у встановленому порядку достовірної статистичної та іншої інформації для проведення аналізу діяльності відділу та Університету.

6. СТРУКТУРА, ШТАТНИЙ РОЗПИС ТА РЕСУРСНЕ   ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
6.1. ПФВ  в своїй діяльності підпорядковується ректору Університету.

6.2. Контроль за дотриманням фінансової дисципліни та вимог  Бюджетного кодексу здійснює головний бухгалтер університету.

6.3. Штатний розпис відділу формується відповідно до вимог чинного законодавства України  та нормативно-правових актів Міністерства освіти і науки України.

6.4. Структура ПФВ визначається штатним розписом  і виробничими завданнями .

6.5. Для здійснення основної діяльності Університет надає  відділу в користування офісні приміщення, складські приміщення, інструмент, обладнання,  транспорт.

7. ВЗАЄМОДІЯ З ІНШИМИ СТРУКТУРНИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

ПФВ  взаємодіє  з:
7.1. Факультетами, кафедрами, відокремленими структурними підрозділами-коледжами  та іншими структурними підрозділами  університету з питань планування, організації та забезпечення матеріальними ресурсами та технічними засобами  для забезпечення навчального процесу, наукових досліджень, інноваційної та господарської діяльності.

7.2. Бухгалтерією університету з питань планування  та використання  бюджетних асигнувань загального фонду бюджету та коштів спеціального фонду та дотримання  штатної дисципліни.

7.3. Відділом кадрів з питань складання штатного розпису університету;

7.4. Тендерним комітетом Університету з питань планування, та проведення  закупівель згідно чинного законодавства України.

7.5. АГРБ з питань доставки закуплених товарів на склад університету.
 Проректор
 з науково- педагогічної  роботи                             С.Ф. Дячук
Начальник планово-фінансового відділу               С.В.Казмірчук

Т.в.о. начальника

організаційно-юридичного відділу                         Н.Я.Ямпольська
