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ПОЛОЖЕНИЕ
о группе  учета материальных ценностей централизованной бухгалтерии Управления образования администрации Ташлинского района

Оренбургской области
1. Общие положения

1.1. Группа учета материальных ценностей централизованной бухгалтерии Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области (далее по тексту ГУМЦ) входит в  структуру централизованной бухгалтерии Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области.
1.2. В своей деятельности ГУМЦ руководствуется законами РФ, Указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями  Правительства РФ, нормативными документами Министерства образования и науки РФ, постановлениями администрации муниципального образования Ташлинский район Оренбургской области, настоящим положением и другими нормативно- правовыми актами  РФ по бюджетному учету. 
1.3. ГУМЦ создана с целью: 
- учета  основных средств, материальных запасов образовательных   учреждений района и организаций, в том числе и в учреждениях, при которых она организована;
- осуществления контроля за обеспечением  сохранности материальных ценностей, в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ и других нормативных правовых актов.
2. Основные задачи группы учета материальных ценностей
- ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ и других нормативных правовых актов;

- контроль за своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;

- контроль за правильным и экономным расходованием бюджетных средств и средств, полученным за счет внебюджетных источников;
- проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;
- составление и предоставление в установленном порядке и в предусмотренные  сроки бухгалтерской отчетности;
-  ведение массива нормативных и других документов по вопросам учета и отчетности, относящихся к компетенции работы ГУМЦ;
- участие в проведении инвентаризаций имущества, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.
3. Функции ГУМЦ

-ведение учета основных средств  по образовательным учреждениям

и организациям, в том числе и в учреждениях, при которых она организована;
- разработка документов по списанию основных средств Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области;

- начисление ежемесячной амортизации по основным средствам;

- контроль и учет операций по централизованному снабжению материальными ценностями образовательных учреждений и структурных подразделений управления образования администрации Ташлинского район Оренбургской области;

- ежемесячное представление отчетов по форме 125 в Финансовый отдел администрации Ташлинского района Оренбургской области  о подтверждении  оприходования материальных ценностей, полученных в порядке централизованного снабжения от Министерства образования за счет средств федерального и областного бюджетов;

- предоставление сведений о материально-технической базе Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области  и о приобретенных  материальных ценностях, в рамках реализации программы ПНПО,  в Министерство образования (форма 36; 7 таблиц ПНПО, извещения по форме 0504805), согласно установленным срокам;

- контроль и учет за материальными ценностями, полученными по гранту;

- предоставление сведений о движении нефинансовых активов (основные средства, материальные ценности) и заполнение других форм  для  квартальной и годовой отчетности;

- составление статистической отчетности по нефинансовым активам;

(форма №4-топливо, форма 1-тр (автотранспорт)-год, форма №11(краткая) сведения о наличии и движении основных фондов некоммерческих организаций);
- составление налоговых деклараций  и авансовых расчетов по нефинансовым активам за год и по кварталам (по налогу на имущество организаций, по транспортному налогу);
- ежеквартальная и годовая  сдача  налоговых отчетов  по НДС, налогу на прибыль;
- начисление земельного налога. Составление и подача  налоговых деклараций и ежеквартальный расчет авансовых платежей по земле. Проведение сверок с налоговым органом, земельной кадастровой палатой;
- составление договоров о материальной ответственности с материально ответственными лицами;

- подбор пакета документов для подтверждения льготы на имущество на обслуживаемые образовательные учреждения и структурные подразделения, представление  в налоговую инспекцию;
- прием и разработка отчетов питания по всем образовательным учреждениям;
- контроль за расходованием продуктов питания и соблюдением норм в дошкольных и образовательных учреждениях; 

- расчет сумм, формирование реестров и   заявок в финансовый отдел  по суммам на питание детей в детских садах, школах и интернатах;
- прием документов для начисления компенсации и льготы  на родительскую плату по дошкольным учреждениям;
- составление и подача заявок в финансовый отдел на компенсацию родительской платы за содержание детей в дошкольных учреждениях  и ее начисление;

 - ведение учета материальных ценностей и запасов в школьных и дошкольных учреждениях;
- разработку документов на списание материальных запасов в школьных и дошкольных учреждениях;
- выдачу справок на возмещение родительской платы  сотрудникам органов внутренних дел;
- прием актов на списание материальных запасов от школьных и дошкольных учреждений;
- контроль  расходования горюче-смазочных материалов (ГСМ). Составление отчетов по ГСМ;
- расчет расхода ГСМ для  автотранспорта аппарата и учебных заведений. Оформление путевых листов;
Отчеты  принимаются согласно срокам,  установленных  графиком предоставления  документов в централизованную бухгалтерию.

- ежемесячная разноска бухгалтерских данных по учетным регистрам.

По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций, подбираются  в хронологическом порядке и подшиваются. 

4. Права  и   ответственность  группы учета материальных ценностей 
4.1. ГУМЦ  несёт ответственность в случае:

-  не соблюдения законодательства в сфере образования в пределах своей компетенции;
- неправильного ведения бухгалтерского учета, следствием чего явились запущенность в бухгалтерском учете и искажения в бухгалтерской отчетности;

- принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, которое противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных ценностей;

- составления недостоверной бухгалтерской отчетности по вине специалистов ГУМЦ;

- нарушение сроков представления месячных, квартальных и годовых бухгалтерских отчетов  соответствующим органам;

- других нарушений положений по организации бухгалтерского учета.  
4.2. Руководитель группы несет ответственность за выполнение  возложенных на группу задач и функций.  В свою очередь каждый бухгалтер несет ответственность за выполняемую им работу на своем участке.                           
4.3. ГУМЦ имеет право: 

-  самостоятельно (в пределах компетенции) определять порядок и формы реализации своих функций;

- запрашивать и получать от образовательных учреждений и структурных подразделений Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской информацию по вопросам исполнения нормативных документов и законодательства в сфере финансирования образования;
- взаимодействовать с органами местного самоуправления и  муниципальными органами исполнительной власти, министерством образования Оренбургской области, общественными организациями и т.д.;

- проводить работу в пределах компетенции группы учета материальных ценностей централизованной бухгалтерии Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области по вопросам соблюдения законодательства, нормативных и правовых актов РФ и Оренбургской области в сфере образования.

5. Организация деятельности 

5.1. ГУМЦ возглавляет руководитель ГУМЦ. В случае временного отсутствия руководителя ГУМЦ исполняющим обязанности назначается один из специалистов ГУМЦ по приказу начальника Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области.

5.2. Руководитель ГУМЦ:

- разрабатывает положение о работе отдела, функциональные обязанности сотрудников отдела;

- осуществляет контроль за исполнением законодательства РФ в области финансово-хозяйственной деятельности образовательных учреждений, приказов Министерства образования и науки РФ, министерства образования Оренбургской области, администрации муниципального образования Ташлинский район Оренбургской области;
- осуществляет контроль за организацией деятельности ГУМЦ.
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