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ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ 

АДМИНИСТРАЦИИ КАШИНСКОГО РАЙОНА

ПРИКАЗ

от 30.12.2015 г.                                                                                              №605 

Об утверждении Положения 
о централизованной бухгалтерии 
Отдела образования Администрации Кашинского района
На основании Положения об Отделе образования Администрации Кашинского района, утвержденного Решением Собрания депутатов Кашинского района от 10.03.2015 № 299

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить Положение о централизованной бухгалтерии Отдела образования Администрации Кашинского района (приложение). 

2. Приказ отдела образования администрации Кашинского района от 31.12.2013 г. №356 считать утратившим силу.

3. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 10.03.2015.

Заведующий Отделом образования 

Администрации Кашинского района:                                          Ю.В. Давыдова

Приложение 
к приказу Отдела образования 
Администрации Кашинского района 
от 30.12.2015 г. №605
Положение
о централизованной бухгалтерии Отдела образования
 Администрации Кашинского района
1. Общие положения
1.1. Централизованная бухгалтерия Отдела образования Администрации Кашинского района  (далее централизованная бухгалтерия) является структурным подразделением Отдела образования Администрации Кашинского района. 

1.2. Централизованную бухгалтерию возглавляет главный бухгалтер, который назначается или освобождается от должности приказом заведующего Отдела образования Администрации Кашинского района. 

1.3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно заведующему Отделом образования Администрации Кашинского района.

1.4. Главный бухгалтер (заместитель главного бухгалтера) обладает правом второй подписи на всех финансовых документах.  

1.5.Централизованная бухгалтерия осуществляет ведение бухгалтерского учета, налоговой отчетности, отчетности в ПФ РФ и ФСС РФ муниципальных бюджетных образовательных  организаций на основании заключенных договоров с образовательными организациями.

1.6. В своей деятельности централизованная бухгалтерия руководствуется:     
- Бюджетным кодексом РФ;

- Налоговым кодексом РФ;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ»;


- нормативно-правовыми документами Министерства образования и науки Российской Федерации и Министерства образования Тверской области;

- Положением об Отделе образования Администрации Кашинского района;

- Настоящим Положением о централизованной бухгалтерии.

2. Структура
2.1.Структуру и штатную численность централизованной бухгалтерии утверждает заведующий Отделом образования Администрации Кашинского района. 

2.2. Работники в централизованную бухгалтерию Отдела образования Администрации Кашинского района принимаются заведующим по согласованию с главным бухгалтером.
3. Задачи
На централизованную бухгалтерию возлагаются следующие задачи:

3.1. Формирование полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и финансовых результатах деятельности Отдела образования Администрации Кашинского района и образовательных организаций, необходимой для оперативного руководства и управления, а также для использования налоговыми и финансовыми органами, банками и иными заинтересованными организациями.

3.2. Обеспечение контроля за наличием и движением имущества, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.

3.3. Своевременное предупреждение негативных явлений в хозяйственно-финансовой деятельности.

3.4.  Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской отчетности.

3.5. Осуществление финансовых операций по счетам и договорам Отдела образования Администрации Кашинского района и образовательных организаций.

4. Функции
    
Централизованная бухгалтерия выполняет следующие функции:

4.1. Обеспечение правильной организации бухгалтерского учета в соответствии с инструкциями и отдельными указаниями;
4.2. Осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением первичных документов;
4.3. Контроль целевого назначения по утвержденным сметам расходов по бюджету и планам финансово-хозяйственной деятельности с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей;
4.4. Учет операций по внебюджетным средствам;
4.5. Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе хозяйственной деятельности Отдела образования Администрации Кашинского района и образовательных организаций;
4.6. Участие в проведении инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;
4.7. Применение автоматизированных программ при бухгалтерском учете, налоговой отчетности, отчетности в ПФ РФ и ФСС РФ;
4.8. Составление и представление сводной месячной, квартальной и годовой бухгалтерской отчетности об исполнении смет расходов и планов финансово-хозяйственной деятельности в Финансовое управление администрации Кашинского района в установленные сроки;
4.9. Хранение бухгалтерских документов, регистров учета, а также сдача их в архив в установленные сроки;
4.10. Обеспечение своевременных расчетов по заработной плате;
4.11. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов  в полном объеме и в установленные сроки в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых  взносов в государственные внебюджетные социальные фонды,  платежей в банковские учреждения;
4.12.  Разрабатывает предложения по формированию местного бюджета в части расходов на отрасль «Образование»; 

4.13.  Осуществляет освоение средств, в рамках целевых программ;
4.14.  Участвует в формировании и реализации программ капитального ремонта, реконструкции и текущего ремонта зданий образовательных организаций для включения их в планы социально-экономического развития; 

4.15. Контролирует эффективность расходования денежных средств, выделяемых подведомственным образовательным организациям; 

4.16. Формирует отчеты для Министерства образования Тверской области.

5. Права


5.1.Централизованная бухгалтерия имеет право:

- требовать от всех образовательных организаций соблюдения порядка оформления операций и представления необходимых документов и сведений;
- требовать от руководителей образовательных организаций и отдельных специалистов принятия мер, направленных   на повышение эффективности использования средств организации,  обеспечение сохранности собственности организации, обеспечение правильной организации бухгалтерского учета и контроля;
- не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения заведующего Отделом образования Администрации Кашинского района и руководителей образовательных организаций;
- вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и  отчетности, а также другим  вопросам, входящим  в компетенцию централизованной бухгалтерии и не требующим согласования с руководителем образовательной организации;

- запрашивать и получать в установленном порядке в необходимых случаях от предприятий, учреждений и организаций необходимые статистические данные, материалы и др. документы, необходимые для подготовки проектов постановлений и распоряжений Администрации Кашинского района; 

- в пределах своей компетенции обеспечивать выполнение федеральных, областных и районных программ; 

- рассматривать в установленном законом порядке письма, заявления, жалобы, обращения граждан и организаций. 

5.2.Главный бухгалтер обязан:

- в случае обнаружения незаконных действий должностных лиц (приписок, использования средств не по назначению и других  нарушений и злоупотреблений) докладывать заведующему Отделом образования Администрации Кашинского района для принятия мер;
- вносить предложения заведующему Отделом образования Администрации Кашинского района о перемещении работников централизованной бухгалтерии, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий на работников, нарушающих трудовую и финансовую дисциплину.     

6. Ответственность
6.1.Ответственность за надлежащее и своевременное   выполнение функций, предусмотренных настоящим положением, несут все работники централизованной бухгалтерии.

6.2.Ответственность работников централизованной бухгалтерии  устанавливается должностными инструкциями.


ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ 

АДМИНИСТРАЦИИ КАШИНСКОГО РАЙОНА

ПРИКАЗ

от 30.12.2015 г.                                                                                              №606 

Об утверждении Положения 
о хозяйственной группе Отдела образования 
Администрации Кашинского района
На основании Положения об Отделе образования Администрации Кашинского района, утвержденного Решением Собрания депутатов Кашинского района от 10.03.2015 № 299

ПРИКАЗЫВАЮ: 

Утвердить Положение о хозяйственной группе Отдела образования Администрации Кашинского района (приложение). 

2. Приказ отдела образования администрации Кашинского района от 31.12.2013 г. №357 считать утратившим силу.

3. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 10.03.2015.

Заведующий Отделом образования 

Администрации Кашинского района:                                          Ю.В. Давыдова

Приложение 
к приказу отдела образования 
администрации Кашинского района 
от 30.12.2015 г. №606
ПОЛОЖЕНИЕ

о хозяйственной группе Отдела образования 

Администрации Кашинского района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Хозяйственная группа (далее – «Хозгруппа») является структурным подразделением Отдела образования Администрации Кашинского района.

1.2. Хозгруппа создается и ликвидируется по решению заведующего Отделом образования Администрации Кашинского района по согласованию  с Главой Кашинского района.

1.3. Работники Хозгруппы назначаются и освобождаются от должности приказом заведующего Отделом образования Администрации Кашинского района.

1.4. Хозгруппа в своей работе руководствуется:

- постановлениями и распоряжениями Администрации Кашинского района;

- Положением об Отделе образования Администрации Кашинского района;

- настоящим Положением.

1.5. В Хозгруппе должны быть документы и материалы по следующим вопросам:

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся административно-хозяйственного обслуживания;

- структура сети образовательных организаций Кашинского района;

- порядок ведения табельного учета;

- средства связи, вычислительной и организационной техники;

- порядок и сроки составления отчетности;

- средства механизации ручного труда;

- порядок приобретения оборудования, мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей и оформления расчетов за услуги; основы экономики, организации труда, производства и управления;

- методы эффективного применения оргтехники и других технических средств управленческого труда;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда.

2. СТРУКТУРА

2.1. Структуру и штаты Хозгруппы утверждает заведующий Отделом образования Администрации Кашинского района.

2.2. Руководство Хозгруппой осуществляет начальник Хозгруппы.

2.3. Штат Хозгруппы утверждает заведующий Отделом образования Администрации Кашинского района.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

3.1. Ремонтное обслуживание Отдела образования Администрации Кашинского района и образовательных организаций.

3.2. Разработка планов текущих и капитальных ремонтов образовательных организаций.

3.3. Контроль за качеством выполнения ремонтных работ подрядными организациями.

3.4. Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых для хозяйственно-ремонтных целей.

3.5. Контроль за выдачей путевых листов и правильностью их заполнения водителями Хозгруппы и школьного автотранспорта.

3.6. Ведение табеля учета рабочего времени работников Хозгруппы.

4. ФУНКЦИИ

В соответствии с возложенными на нее задачами Хозгруппа осуществляет следующие функции:

4.1. Хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположен Отдел образования Администрации Кашинского района, а также контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, вентиляции и др.).

4.2. Разработку планов текущих и капитальных ремонтов зданий и помещений образовательных организаций, составление дефектных ведомостей на проведение текущего и капитального ремонта.

4.3. Организацию проведения ремонта помещений, осуществление контроля за качеством выполнения ремонтных работ.

4.4. Оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений, а также ведение учета их расходования и составление установленной отчетности.

4.5. Контроль за рациональным расходованием материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

4.6. Организацию работ по благоустройству, озеленению и уборке территории Отдела образования Администрации Кашинского района.

4.7. Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий.

4.8. Организацию выполнения противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.

5. ПРАВА

Хозгруппа для решения возложенных на нее задач имеет право:

5.1. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений Отдела образования Администрации Кашинского района и образовательных организаций информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию Хозгруппы.

5.2. Создавать экспертные и рабочие группы по вопросам хозяйственного обслуживания.

5.3. Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры со сторонними организациями.

5.4. Использовать средства, выделяемые на финансирование Хозгруппы, для закупки необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря.

5.5. Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию хозгруппы.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Хозгруппу задач и функций несет начальник Хозгруппы.

6.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

6.3. Начальник и другие сотрудники Хозгруппы несут персональную ответственность за своевременное и качественное исполнение возложенных должностных обязанностей.

