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ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ 
ЦЕНТРАЛИЗОВАННОЙ БУХГАЛТЕРИИ 
Муниципального автономного учреждения «Центр финансово- методического сопровождения образовательных учреждений»  
1. Общие положения

1.1. Отдел централизованной бухгалтерии муниципального автономного учреждения «Центр финансово-методического сопровождения образовательных учреждений»   (далее ЦБ) входит в структуру МАУ ЦФМСОУ (далее МАУ ЦФМСОУ), образован с целью организации бухгалтерского учёта исполнения смет расходов учреждений образования, подведомственных комитету образования Администрации Хвойнинского муниципального района, на основе централизации учётных работ, применения современной вычислительной техники, внедрения передовых форм и методов учёта и усиления его контрольных функций, эффективного и рационального использования бюджетных средств выделяемых подведомственным учреждениям комитета, укрепления материально-технической базы обслуживаемых учреждений.
      1.2. В своей деятельности централизованная бухгалтерия руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом «О бухгалтерском учете» от 06.12.11 г. № 402-ФЗ, Бюджетным кодексом Российской Федерации (БК РФ), Налоговым кодексом Российской Федерации (НК РФ), законами  и правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области, приказами и инструкциями отраслевых министерств Новгородской области, нормативно-правовыми актами Администрации Хвойнинского муниципального района,  приказами Комитета и МАУ ЦФМСОУ, настоящим Положением.

2. Основные задачи отдела централизованной бухгалтерии

Основными задачами отдела централизованной бухгалтерии являются:
2.1. Формирование полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и финансовых результатах деятельности обслуживаемых учреждений, необходимой для оперативного руководства и управления, а также для использования налоговыми и финансовыми органами, иными заинтересованными организациями.

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

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

2.4. Ведение  бухгалтерского учета в обслуживаемых муниципальных  учреждениях.
2.5. Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской отчетности.

2.6.Обеспечение минимизации  затрат по осуществлению учетных и отчетных процедур, унификации порядка проведения контрольных мероприятий, а также повышение эффективности использования бюджетных средств в учреждениях образования.
                        3. Структура отдела централизованной бухгалтерии

4.1. Штатное расписание отдела централизованной бухгалтерии согласовывается с председателем комитета образования и утверждается директором МАУ ЦФМСОУ в пределах выделенного фонда оплаты труда и объёма выполняемой работы.
4.2. Отдел централизованной бухгалтерии возглавляется главным бухгалтером, который назначается на должность и освобождается от должности приказом МАУ ЦФМСОУ по представлению председателя комитета образования.
      4.3.  Главный бухгалтер отдела централизованной бухгалтерии осуществляет свою деятельность во взаимодействии с  директором центра и обладает правом второй подписи на всех финансовых документах.
        На должность главного бухгалтера отдела централизованной бухгалтерии назначаются лица, имеющие высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет.
4.4. Назначение на должность и освобождение от должности,  расстановку кадров, награждение и материальное стимулирование, а также наказание за нарушение трудовой дисциплины работников отдела централизованной бухгалтерии осуществляется приказом МАУ ЦФМСО по согласованию с председателем комитета образования и по представлению главного бухгалтера ЦБ.

4.5. Главный бухгалтер централизованной бухгалтерии несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.

4.6. Все первичные документы и приказы обслуживаемых учреждений без согласования (подписи) главного бухгалтера, а в период отсутствия его иного уполномоченного приказом МАУ ЦФМСОУ бухгалтера, считаются недействительными и не принимаются к исполнению.
      Первичные документы и отчетность обслуживаемых учреждений подписывается руководителем обслуживаемого учреждения и бухгалтером соответствующего рабочего стола, ведущим бухгалтерский учет по учреждению.
      Сводная годовая и периодическая отчетность составляется отделом централизованной бухгалтерии и подписывается руководителем учреждения и главным бухгалтером отдела централизованной бухгалтерии.

4.7. На время отсутствия главного бухгалтера отдела централизованной бухгалтерии (командировка, отпуск, болезнь и т. п.) его права и обязанности  переходят к его заместителю, в случае его отсутствия - к другому должностному лицу, о чем объявляется в приказе по учреждению, которое несет полную ответственность за надлежащее исполнение обязанностей главного бухгалтера.

4.8.   Директор и главный бухгалтер имеет право:

- требовать от руководителей обслуживаемых учреждений принятия мер к повышению эффективности использования бюджетных средств, к усилению сохранности муниципальной собственности;

- проверять в обслуживаемых учреждениях соблюдение установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

- подготавливать предложения о снижении размеров премий или лишения премий руководителей и работников обслуживаемых учреждений, не обеспечивающих выполнения установленных правил оформления первичной документации, ведения первичного учета и других требований по организации учета и контроля.
3. Функции отдела централизованной бухгалтерии

3.1. В сфере  бухгалтерского учета и отчетности отдел централизованной бухгалтерии осуществляет:
- координацию финансово-экономической деятельности обслуживаемых учреждений;
- проверку полноты, достоверности и соответствия требованиям Российского законодательства предоставляемых обслуживаемыми учреждениями первичных документов, служебной информации, отчетов, приказов и т.п.;
- организацию и ведение бюджетного, бухгалтерского учета, их отражение в бухгалтерских регистрах в соответствии с действующим законодательством;
- формирование, свод и своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской отчетности о деятельности обслуживаемых учреждений, их имущественном положении, доходах и расходах;
- формирование и исполнение бюджетных ассигнований, составление баланса исполнения сметы доходов и расходов обслуживаемых учреждений;
- учет операций по внебюджетным средствам и составление отчетности обслуживаемых учреждений;
- обеспечение начисления и выплаты в установленные сроки заработной платы и взносов во внебюджетные фонды, налогов и сборов, ведение персонифицированного учета работников обслуживаемых учреждений;

- ведение налогового учета и отчетности, составление и представление в установленные сроки отчетности в налоговые органы, внебюджетные фонды, органы статистики, главному распорядителю средств бюджета муниципального района и иные органы;

- своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения бюджета, с предприятиями, учреждениями и отдельными лицами;
- представление интересов Учреждения по доверенности в различных организациях (в органах налоговой инспекции, отделении Пенсионного фонда РФ и др.);
- организация и ведение работы по финансированию Учредителя и подведомственных ему распорядителей (получателей) бюджетных средств,   за счет средств районного бюджета и иных источников, определенных законодательством Российской Федерации;
- ведёт  сводный учет, анализ и отчетность по внебюджетным средствам учреждений, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии и предоставляет информацию внутренним и внешним пользователям;
- консультирование руководителей  и специалистов обслуживаемых  учреждений по вопросам налогообложения, бухгалтерского учета и отчетности;
- оказание методологической помощи, проведение семинаров для работников обслуживаемых автономных учреждений;
- финансовый анализ результатов деятельности обслуживаемых учреждений;
- организация и участие в проведении инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей в учреждениях, обслуживаемых централизованной бухгалтерией, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;
- проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на ответственном хранении;
- формирование и представление сводной месячной, квартальной и годовой бухгалтерской отчетности в вышестоящие организации;
- организация контроля за рациональным использованием материальных и финансовых ресурсов в соответствии с выделенными ассигнованиями и их целевым назначением, по утвержденным сметам расходов по бюджету с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей учреждениями, обслуживаемыми централизованной бухгалтерией;
- хранение бухгалтерских документов, регистров учета, а также сдача их в архив в установленные сроки.
        3.2.  В сфере планово-экономической работы отдел централизованной бухгалтерии осуществляет:
- принимает от руководителей образовательных учреждений сетевые показатели для расчета и уточнения бюджета в соответствии с утвержденными министерством образования Новгородской области формами, формирует бюджет учредителя и подведомственных ему учреждений в соответствии с нормативами и доведенными лимитами на текущий год и плановый период;
- составляет бюджетную заявку для комитета финансов, соглашения и дополнения к ним о порядке и условиях предоставления субсидии на иные цели, соглашения и дополнения к ним о порядке и условиях предоставления из бюджета района субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ), сметы на внебюджетные средства и свод их по учреждениям, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии;
- принимает и составляет документы для федеральной антимонопольной службы для получения согласия на предоставление муниципальных преференций по учреждениям, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии;
 - составляет текущие и перспективные планы финансово –хозяйственной деятельности по учреждениям, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии;
     - доводит до учреждений, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии, утвержденные планы по расходам (лимиты бюджетных обязательств), расчетным и количественным показателям;
- своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения бюджета, с предприятиями, учреждениями и отдельными лицами;
- ведет учет лимитов и финансирования учреждений, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии и учет лимитов и финансирования в разрезе каждого учреждения;
     - осуществляет учет операций по санкционированию расходов бюджетных средств учреждений, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии и внесение в установленном порядке предложений, по формированию и изменению бюджетной росписи, лимитов бюджетных обязательств и предоставленных субсидий на выполнение муниципального задания и на иные цели; 
         - разрабатывает  Примерное  положение об оплате труда работников муниципальных организаций в сфере образования, находящихся в ведении комитета образования;
- разрабатывает Положение об оплате труда работников муниципального автономного учреждения «Центр финансово-методического сопровождения образовательных учреждений»;

         -  формирует  совместно с руководителями образовательных организаций штатные расписания обслуживаемых учреждений и МАУ ЦФМСОУ,  в соответствии с лимитами на заработную плату отдельных категорий работников и примерными штатными расписаниями, утвержденными министерством образования Новгородской области, положением об оплате труда и размерами должностных окладов, и действующими нормативами обслуживаемых учреждений и приказов учредителя;
         - принимает и сводит отчеты по заработной плате и численности персонала учреждений, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии и предоставляет информацию внутренним и внешним пользователям;

- принимает и сводит отчеты по формам ОО-1, ОО-2, 85-К, П-1, П-Услуги, П – 2, П-4, П-4 (НЗ), 3-Информ, 1-ТГМС, 1 - ЖКХ, 2 – ЖКХ, 3 – ЖКХ, 1 – ТЭР обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии и предоставляет информацию внутренним и внешним пользователям;

 - составляет заявки в комитет финансов  и министерство образования Новгородской области на получение финансирования на проекты (программы) обслуживаемых учреждений в части доведенной росписи расходов и лимитов бюджетных обязательств;
         - ведёт  сводный учет, анализ и отчетность по коммунальным  услугам учреждений, обслуживаемых централизованной бухгалтерией и предоставляет информацию внутренним и внешним пользователям;
        - рассчитывает нормативы материальных затрат на выполнение муниципальных заданий учреждений, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии;
- вносит изменения в муниципальную программу «Развитие образования в Хвойнинском муниципальном районе»  в части объемов и источников финансирования и анализирует ее выполнение по кварталам;
- готовит соглашения о предоставлении субсидии бюджету Хвойнинского муниципального района для подписания между министерством образования Новгородской области и Администрацией муниципального района;

- составляет и представляет отчетность об использовании субвенций и субсидий в соответствии с соглашениями в комитет финансов и министерство образования; 
        - проводит финансово-экономический анализ учреждений, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии;

        - систематически (1 раз в квартал) информирует руководителей учреждений, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии, о состоянии финансово-хозяйственной деятельности учреждений.
               4. Должностные обязанности работников отдела централизованной бухгалтерии

      4.1. Работники отдела централизованной бухгалтерии в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 06.12.2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", другими нормативными документами и обязаны обеспечить: 
- соответствие осуществляемых отделом централизованной бухгалтерии хозяйственных операций законодательству Российской Федерации;

- разработку должностных инструкций работников отдела централизованной бухгалтерии и контроль за их исполнением; 
- полный учет и сохранность денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением;

- проверку в обслуживаемых учреждениях соблюдения установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования товарно-материальных и других ценностей;

- правильное начисление и своевременное перечисление платежей в бюджет и во внебюджетные фонды;

- достоверный и точный учет исполнения планов ФХД обслуживаемых учреждений;

- широкое использование современных средств автоматизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета;

- правильное расходование фонда заработной платы, установление должностных окладов, строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой документации, передачу в надлежащих случаях этих материалов в судебные и следственные органы;

- составление достоверной бухгалтерской отчетности и представление ее в установленные сроки в уполномоченные органы; 
- правильный учет финансирования обслуживаемых учреждений, учет изменений сметных ассигнований по статьям бюджетной классификации, осуществляет контроль за исполнением планов ФХД по бюджету учреждений, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерии; 
- проведение экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности обслуживаемых учреждений по данным бухгалтерского учета и отчетности, а также представленных предложений по оценке деятельности обслуживаемых учреждений и размерах надбавок руководителям;
- активное участие в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение муниципальной финансовой дисциплины и укрепление режима экономии;

- обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформление и передача их в установленном порядке в муниципальный архив;

- обеспечение организации и проведения мероприятий по повышению своей квалификации;

- составление графика документооборота для обслуживаемых учреждений и отдела централизованной бухгалтерии.
5. Взаимоотношения отдела централизованной бухгалтерии с

обслуживаемыми учреждениями

5.1. Взаимоотношения отдела централизованной бухгалтерии с обслуживаемыми учреждениями определяются договором, заключаемым между учреждениями и МАУ ЦФМСОУ. Руководители учреждений, обслуживаемых отделом централизованной бухгалтерией, несут полную ответственность за законность совершаемых операций и правильность их оформления и обязаны своевременно передавать в отдел централизованной бухгалтерии необходимых для бухгалтерского учета и контроля документов (приказы, постановления, распоряжения, а также договоры, соглашения, сметы, нормативы, табели учета рабочего времени и другие материалы).

         За несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление этих документов, задержку передачи их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за недостоверность содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции, ответственность несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы. Списки должностных лиц, на которых возлагается обязанность составления первичных документов и которым предоставляется право их подписи, согласовываются с главным бухгалтером.

5.2. Отдел централизованной бухгалтерии представляет руководителям обслуживаемых учреждений необходимые им сведения об исполнении планов ФХД в сроки, установленные отделом централизованной бухгалтерии по согласованию с руководителями этих учреждений.

5.3. Главный бухгалтер отдела централизованной бухгалтерии разрабатывает графики представления всех необходимых для бухгалтерского учета и контроля документов.

           Предусмотренные в графике сроки представления документов и сведений, а также распоряжения главного бухгалтера в части порядка оформления операций являются обязательными для всех должностных лиц обслуживаемых учреждений.

5.4. Все поручения руководителей обслуживаемых учреждений, связанные с их финансовым обслуживанием, не нарушающие действующего законодательства, должны неукоснительно выполняться отделом централизованной бухгалтерии.

5.5. Отдел централизованной бухгалтерии должен систематически проводить инструктаж работников обслуживаемых учреждений, имеющих договор с бухгалтерией, в части правильного и четкого заполнения и оформления первичных учетных документов и обеспечивать учреждения бланками договоров, счетов на оплату работ, выполняемых за счет фонда заработной платы работников нештатного (несписочного) состава, актов на списание основных фондов (средств) и малоценных и быстроизнашивающихся предметов, книгами складского учета, инвентаризационными описями и другими документами.

5.6. Разногласия между руководителем и главным бухгалтером отдела централизованной бухгалтерии и руководителями обслуживаемых учреждений решаются руководителем вышестоящей организации (учредителем) путем переговоров.

