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1 Схема процесса «Планово-финансовая деятельность» 

 
 

 

Ресурсы: 

 сотрудники;  

 финансы и материально-техническая база ЗабГУ; 

 средства заинтересованных лиц 
 

Вход: 

 государственная политика в 

области повышения 

заработных плат научно-
педагогических работников; 

 современное 
законодательство в сфере 

высшего образования; 

 программа стратегического 

развития ЗабГУ 
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Нормативно-техническая документация: 

 ISO 9000:2005 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь;  

 ISO 9001:2008 Система менеджмента качества. Требования; 

 ГОСТ ISO 9000-2011 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь; 

 ГОСТ ISO 9001-2011 Система менеджмента качества. Требования; 

 Устав ЗабГУ; 

 Руководство по качеству ЗабГУ; 

 Локальные правовые акты ЗабГУ 

Владелец процесса Ректор  

Менеджеры процесса Начальник экономического управления,  

начальник управления бухгалтерского учета 
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Выход: 

 уровень заработных плат выше 
среднего по региону; 

 современное материально-

техническое обеспечение 
образовательной деятельности; 

 соответствующий санитарно-
гигиенический уровень условий 

труда 

Оценка Корректировка процесса 
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Планово-финансовая деятельность 

Критерии процесса: 

 

 уровень финансирования персонала и обучаемых; 

 уровень финансового обеспечения учебной деятельности; 

 уровень материально-технического и информационного развития 
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2 Карта процесса «Планово-финансовая деятельность» 

Критерии Показатели Пороговые значения 

Периодичность 

мониторинга и 

анализа 

Способы расчета 

показателей 
Ответственность 

Уровень 

финансирования 

персонала и 

обучаемых 

Годовое число повышений 

заработной платы 
≥ 1 повышения в год 1 раз в год 

Изучение локальных 

актов 

Начальник экономического 

управления,  

начальник управления 

бухгалтерского учета 

Годовое  повышение 

стипендии 
≥ 1 повышения в год 1 раз в год 

Изучение локальных 

актов 

Начальник экономического 

управления,  

начальник управления 

бухгалтерского учета 

Средства на культурно-

массовую, спортивную и 

оздоровительную работу со 

студентами 

≥ 4 договоров 1 раз в квартал 

Количество договоров 

на оплату за проведение 

мероприятий 

Начальник экономического 

управления,  

начальник управления 

бухгалтерского учета 

Начальник управления 

воспитательной и 

социальной работы 

Улучшение условий труда ≥ 10 % 1 раз в год 

Отношение затрат на 

улучшение условий 

труда к общей суммы 

доходов вуза 

Проректор по 

административно-

хозяйственной работе 

Уровень 

финансового 

обеспечения 

учебной 

деятельности 

Средства на переподготовку 

кадров 

≥ 15 человек, 

прошедших 

переподготовку за год 

1 раз в год 

Количество человек, 

прошедших 

переподготовку 

Декан факультета 

дополнительного 

профессионального 

образования,  

начальник управления 

бухгалтерского учета 
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Критерии Показатели Пороговые значения 

Периодичность 

мониторинга и 

анализа 

Способы расчета 

показателей 
Ответственность 

Средства на приобретение 

лабораторного и иного 

оборудования 

100 % 1 раз в год 

Отношение суммы 

субсидий на 

приобретение 

лабораторного и иного 

оборудования к общей 

сумме субсидий на 

приобретение 

оборудования 

стоимостью свыше 3 

тыс. руб., % 

Проректоры по 

направлениям, начальник 

управления бухгалтерского 

учета 

Дополнительное образование 

персонала 
≥ 50 человек 1 раз в год 

Отношение числа 

штатных работников, 

получивших 

дополнительное 

образование, к общему 

числу штатных 

сотрудников вуза 

Проректоры по 

направлениям 

Уровень 

материально-

технического и 

информационного 

развития 

Средства на приобретение 

орг. техники и программного 

обеспечения 

100 % 1 раз в год 

Отношение суммы 

субсидий на 

приобретение орг. 

техники и программного 

обеспечения к общей 

сумме субсидий на 

приобретение орг. 

техники и программного 

обеспечения стоимостью 

свыше 3 тыс. руб., % 

Проректор по учебной 

работе, начальник 

управления 

информационных 

технологий, 

начальник экономического 

управления 
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3 Область применения 
 

Настоящая документированная процедура разработана в соответствии с 

требованиями раздела 6.1 ГОСТ ISO 9001-2011 и раздела 6.1 Руководства по качеству 

ЗабГУ и является основным документом, реализующим требования системы менеджмента 

качества к планово-финансовой деятельности в ФГБОУ ВПО «Забайкальский 

государственный университет»  

ДП описывает процесс «Планово-финансовая деятельность». 

ДП устанавливает правила и регламентирует процедуры планирования, организации 

и ведения планово-финансовой деятельности, документального оформления ее результатов. 

Требования ДП обязательны для применения всеми подразделениями и 

сотрудниками университета, входящими в область действия СМК вуза, в пределах их 

компетенции. 

 

4 Нормативные ссылки 
 

При подготовке настоящей документированной процедуры использованы 

следующие документы: 

 ISO 9000:2005 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь; 

 ISO 9001:2008 Система менеджмента качества. Требования; 

 ГОСТ ISO 9000-2011 Система менеджмента качества. Основные положения и 

словарь; 

 ГОСТ ISO 9001-2011 Системы менеджмента качества. Требования; 

 ГОСТ Р 6.30-2003; 

 Конституция Российской Федерации; 

 Гражданский кодекс; 

 Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

 Устав ЗабГУ; 

 Номенклатура дел ЗабГУ; 

 Стандарт делопроизводства ЗабГУ; 

 Руководство по качеству Забайкальского государственного университета 

РК 4.2.2-03-2014; 

 ДП 8.5.2.01-03-2014 Корректирующие и предупреждающие действия; 

 ДП 4.2.3.01-03-2014 Управление документацией. 

Все указанные нормативные документы используются в их последней редакции. 
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5 Термины, определения и сокращения 
 

В ДП применяются следующие термины и определения: 

Анализ – деятельность, предпринимаемая для установления пригодности, 

адекватности, результативности рассматриваемого объекта для достижения установленных 

целей. 

Бюджет организации – денежные доходы и расходы, запланированные и 

расписанные на определенный период для достижения поставленной цели. 

Документированная процедура – документ, описывающий установленный способ 

осуществления деятельности или процесса. 

Доходы организации – экономический показатель работы организации, 

отражающий финансовые поступления от всех видов деятельности. 

Заработная плата – форма денежного вознаграждения работника за труд. 

План – результат упорядоченного, основанного на обработке информации процесса 

по разработке показателей, определяющих направленность деятельности предприятия на 

достижение целей в будущем. 

Планирование – упорядоченный, основанный на обработке информации процесс по 

разработке комплекса планов предприятия, которые определяют показатели для 

достижения целей в будущем. 

Результативность – степень реализации запланированной деятельности и 

достижения  запланированных результатов. 

Результативность расходов – соотношение между результатами деятельности  и  

расходами  на  их  достижение. 

Смета – исчисление предстоящих на ближайший период доходов и расходов 

организации. 

Целевые средства – средства, предназначенные для финансирования целевых 

мероприятий, выделяются государственными и негосударственными организациями и 

могут быть использованы лишь по назначению. 

В документированной процедуре приняты следующие сокращения: 

ГОСТ – государственный стандарт; 

ДП – документированная процедура; 

ИСО (ISO) – международная организация по стандартизации; 

НИУ – научно-исследовательское управление; 

ПФО – планово-финансовый отдел; 

РК – руководство по качеству; 

СМК – система менеджмента качества; 

УБУ – управление бухгалтерского учета; 

УГКО – управление гарантии качества образования; 

УИК – управление имущественным комплексом; 

ФДПО – факультет дополнительного профессионального образования; 

ЭУ – экономическое  управление. 

В графическом описании процедуры использованы следующие символы: 

 
Начало/конец процесса 
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Отдельный этап процесса 

 
Принятие решения 

 
Документ 

 
Переход к следующему действию 

6 Описание документированной процедуры 
 

6.1 Общие положения 

Цель процедуры «Планово-финансовая деятельность» состоит  в: 

 финансовом  обеспечении образовательной, научной и другой уставной 

деятельности университета; 

 увеличении  уровня материально-технического  и  информационного развития; 

 обеспечении уровня заработной платы  выше среднего по региону. 

Планово-финансовая деятельность включает в себя следующие операции: 

 планирование доходов и расходов, на основе плана финансово-экономической 

деятельности; 

 исполнение плана финансово-экономической деятельности; 

 контроль за исполнением плана финансово-экономической деятельности; 

 совершенствование системы оплаты труда и стимулирования. 

Ресурсами для обеспечения планово-финансовой деятельности являются: персонал, 

финансы, информационно-техническое обеспечение и материальная база. За университетом 

в целях обеспечения деятельности, предусмотренной его Уставом, учредитель закрепляет 

на праве оперативного управления здания, сооружения, оборудование, а также иное 

необходимое имущество, в постоянное (бессрочное) пользование выделенные 

Университету в установленном порядке земельные участки. 

Основой для исполнения планово-финансовой деятельности является 

стратегический менеджмент и менеджмент качества. 

Порядок осуществления планово-финансовой деятельности в университете 

представлен на блок-схеме процедуры Приложении А. 

 

6.2 Порядок осуществления планово-финансовой деятельности 

Подготовка проекта финансово-экономического плана основывается на 

формировании планирования совокупного дохода университета (бюджет университета) и 

расходов на нужды учреждения. 

Источниками доходной части являются субсидии на выполнение государственных 

заданий и иные цели, доходы от предпринимательской и иной приносящей доход 

деятельности, целевые средства, средства, полученные от проведения научно-

исследовательских работ, арендные платежи. 
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Финансирование образовательной деятельности университета за счет средств 

федерального бюджета осуществляется Министерством образования и науки РФ, в ведении 

которого находится университет, в соответствии с государственными заданиями 

(контрольными цифрами) на подготовку специалистов, переподготовку и повышение 

квалификации работников. 

Источниками доходов, полученных от предпринимательской и иной приносящей 

доход деятельности, является платная деятельность университета в области образования и в 

других областях в соответствии Уставом. 

Научные исследования, проводимые университетом, финансируются независимо от 

финансирования образовательной деятельности.  

Дополнительным источником финансирования деятельности университета служат 

платежи, поступающие от сдачи в аренду имущества университета. 

 

6.3 Составление и утверждение сметы доходов и расходов 

Размер субсидии на выполнение государственных заданий рассчитан на основании 

нормативов затрат и контрольных цифр приема, установленных Министерством 

образования и науки РФ. 

План финансово-экономической деятельности формируется, исходя из объемов 

субсидий и ожидаемых доходов от предпринимательской и иной деятельности, 

утверждается ректором и публикуется в установленном порядке. 

Сроки формирования и утверждения плана финансово-экономической деятельности 

устанавливаются вышестоящим органом. 

План финансово-экономической деятельности содержит обязательные реквизиты: 

наименование документа, дата, исходные данные, статьи бюджетной классификации, ф.и.о. 

исполнителя; подписывается начальником ЭУ и утверждается ректором университета. 

Форма плана финансово-экономической деятельности утверждается вышестоящим 

органом. 

 

6.4 Фактическое поступление доходов и фактические расходы 

Анализ фактического поступления доходов и расходов осуществляет ЭУ на 

основании обработки данных бухгалтерского учета. 

 

6.5 Исполнение плана финансово-экономической деятельности 

Основанием для расхода средств университета служат счета на оплату, заключенные 

договора на выполнение работ, услуг, поставку материальных ценностей, накладные, акты 

приемки выполненных работ (услуг), приказы о командировании, приказы по личному 

составу, иные документы, подписанные ректором или уполномоченными на то 

должностными лицами. 

Контроль за качеством исполнения плана финансово-экономической деятельности 

направлен на обеспечение рационального использования средств университета, 

осуществляется  ЭУ. 

Университет в установленном порядке осуществляет оперативный и бухгалтерский 

учет результатов своей работы, ведет статистическую и бухгалтерскую отчетность.  

 
  



 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования 

«Забайкальский  государственный университет» 

(ФГБОУ ВПО «ЗабГУ») 

ДП 6.1.02-03-2014 Планово-финансовая деятельность 

 

Версия: 03   Стр. 10 из 13 

 

6.6 Документооборот 

Документооборот по финансово-экономической деятельности осуществляется в 

соответствии с действующим законодательством РФ, приказами, распоряжениями и иными 

документами университета. 

7 Ответственность 

Настоящая процедура охватывает всю деятельность, которая необходима для 

планирования и организации планово-финансовой деятельности, для обеспечения процесса 

необходимыми ресурсами. 

Ответственными за организацию разработки и введение настоящей процедуры в 

действие являются начальник ЭУ и начальник УБУ, которые устанавливают цели и объем 

процесса, обеспечивают наличие ресурсов, анализируют и улучшают деятельность по 

процедуре.
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8 Приложения 

 

Приложение А 

Блок-схема процесса «Планово-финансовая деятельность» 
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1 Подготовка проекта плана финансово-экономической 

деятельности 

Отв.: Ректор         Исп.: ЭУ 

2 Совокупный доход 
      Отв.: УБУ, ЭУ     Исп.: УБУ, ЭУ 

3 Расход 

     Отв.: УБУ, ЭУ     Исп.: УБУ, ЭУ         

4 Прием и обучение студентов в соответствии с 

государственным законодательством 

      Отв.: проректор по организационной работе, проректор по УР                       

5 Сдача помещений в аренду  

            Отв.: УИК           Исп.: УИК       

6 Научно-исследовательская деятельность 

            Отв.: проректор по НИР   Исп.: НИУ 

7 Деятельность по повышению  квалификации 

Отв.: ФДПО        Исп.: ФДПО 

8 Довузовская подготовка  

      Отв.: ФДПО       Исп.:  ФДПО  

9 Платная образовательная деятельность 

      Отв.: проректор по организационной работе  

10 Субсидии на государственные задания и иные цели  

 Отв.: ЭУ, УБУ   Исп.: ЭУ, УБУ                       

      10а.  Внебюджетные доходы  

            Отв.: УБУ, ЭУ    Исп.: УБУ, ЭУ 

11 Стратегический менеджмент  

Отв.: проректор по организационной работе 

12 Менеджмент качества  

Отв.: проректор по УР 

13 План развития  

Отв.: ректор  

14 Приказы ректора  

Отв.: ректор  

15 Политика и цели в области качества  

            Отв.: уполномоченный по качеству 

16 Составление и утверждение плана финансово-

экономической деятельности 

Отв.: ректор          Исп.: УБУ, ЭУ 

17 Фактическое поступление доходов  

Отв.: УБУ, ЭУ      Исп.: УБУиФК 

18 Анализ исполнения плана финансово-

экономической деятельности 

            Отв.: УБУ, ЭУ      Исп.: УБУ, ЭУ 

19 Фактические расходы  

Отв.: УБУ, ЭУ      Исп.: УБУ, ЭУ 

20 План финансово-экономической деятельности 

исполнен? 

Если да: в п. 22 

Если нет: в п. 21 

21 Корректировка плана финансово-экономической 

деятельности 

            Отв.: УБУ, ЭУ      Исп.: УБУ, ЭУ 

22 Контроль  

Отв.: ректор 

23 Составление отчетов  

Отв.: УБУ, ЭУ   Исп.: УБУ, ЭУ 
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