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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника расчетного отдела

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника расчетного отдела.

1.2. Начальник расчетного отдела относится к категории руководителей, назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством РФ порядке приказом ректора.

1.3. На должность начальника расчетного отдела назначается лицо имеющее высшее экономическое образование.

1.4. Начальник расчетного отдела подчиняется ректору.

1.5. Начальник отдела должен знать:

1.5.1. Законодательные и нормативные акты, касающиеся выполняемой работы;
1.5.2. Основы организации делопроизводства;
1.5.3. Приемы и методы обработки корреспонденции с применением современных технических средств;
1.5.4. Порядок составления установленной отчетности;
1.5.5. Средства вычислительной техники, телекоммуникаций и связи;
1.5.6. Порядок оформления договоров;
1.5.7. Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
1.5.8. Этику и навыки делового общения;
1.5.9. Систему финансовых методов и рычагов, обеспечивающих управление финансовыми потоками;
1.5.10. Налоговое законодательство;
1.5.11. Стандарты финансового учета и отчетности;
1.5.12. Экономику, организацию труда и управления;
1.5.13. Основы трудового законодательства РФ;
1.5.14. Правила и нормы охраны труда.
1.6. В своей деятельности начальник расчетного отдела руководствуется:

1.6.1. Законодательными и нормативными актами касающимися выполняемой работы;
1.6.2. Уставом института;
1.6.3. Правилами трудового распорядка;
1.6.4. Положением о расчетном отделе;
1.6.5. Приказами и распоряжениями ректора;
1.6.6. Настоящей должностной инструкцией.

1.7. Во время отсутствия начальника расчетного отдела его должностные обязанности выполняет заместитель начальника расчетного отдела, который несет полную ответственность за качественное и своевременное их выполнение.

2. Функции начальника расчетного отдела
2.1. Контроль учета оплаты учащихся.

2.2. Контроль работы по выявлению и возврату задолженности учащихся.

2.3. Контроль приема, регистрации и обработки входящей и исходящей корреспонденции.

2.4. Контроль учета выданных счетов и актов выполненных работ.

2.5. Контроль учета выдачи договоров (предварительных договоров).

2.6. Контроль работы по подготовке, формированию и отправке квитанций на оплату и обходных листов учащимся.

2.7. Организация документооборота отдела.

2.8. Осуществление работы по повышению квалификации сотрудников отдела.

2.9. Осуществление взаимодействия со структурными подразделениями института.

2.10. Обеспечение условий применения в работе компьютерных систем.

2.11. Обеспечение здоровых и безопасных условий труда для подчиненных сотрудников.

2.12. Руководство работой расчетного отдела.

3. Должностные обязанности начальника расчетного отдела
3.1. Обеспечить контроль за своевременным исполнением сотрудниками расчетного отдела документов в соответствии с резолюцией ректора.

3.2. Организовывать работу по обработке поступающей (входящей) документации, корреспонденции с использованием современных технических средств.

3.3. Организовать работу по учету оплаты учащихся института.

3.4. Контролировать соблюдение подчиненными работниками дисциплины, правил и норм охраны труда.

3.5. Обеспечивать работников отдела канцелярскими принадлежностями.

3.6. Обеспечивать работникам отдела условия, необходимые для качественного исполнения ими своих производственных обязанностей.

3.7. Руководить работниками отдела.

4. Права начальника расчетного отдела
4.1. Действовать от имени отдела, представлять интересы института во взаимоотношениях с другими организациями по вопросам деятельности расчетного отдела.

4.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.3. Знакомиться с приказами и распоряжениями ректора и первого проректора, касающимися деятельности расчетного отдела.

4.4. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

4.5. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных сотрудников.

4.6. Участвовать в подготовке проектов приказов, распоряжений, инструкций, указаний, а так же договоров и других документов, связанных с деятельностью расчетного отдела.

4.7. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений института, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.8. Требовать от ректора института оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.9. Вносить на рассмотрение ректора института:

4.9.1. Предоставления о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей работников расчетного отдела;
4.9.2. Предложения о поощрении отличившихся работников, о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности нарушителей производственной и трудовой дисциплины.

5. Ответственность начальника расчетного отдела

 5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

Начальник расчетного отдела                                                    Ю.Л. Чернусских
С инструкцией ознакомлен:                       __________________
