                                                                            Приложение № 3                                                                                                                                                                     

                                                                                      к приказу МКУ Отдела
                                                                                               образования администрации                                                                                                                                                               

                                                                               Бурейского округа                                                                                                                                                               
                                                                                          от 28.12.2024 № 239
ПЛАН
работы МУ «Централизованной бухгалтерии учреждений образования» администрации Бурейского муниципального округа на 2025 год.

	Срок исполнения
	                   Мероприятия
	Ответственный исполнитель

	январь
	Составление сводного отчета «Отчета об исполнении бюджета получателя средств бюджета», объяснительной записки к годовому отчету 
	Все работники бухгалтерии

	январь
	Составление годовой бюджетной отчетности за 2024 год, предоставление свода в МКУ Финансовое управление администрации Бурейского муниципального округа и Министерство образования Амурской области 
	Все работники бухгалтерии

	Январь - декабрь
	Заключение договоров с организациями, предприятиями, учреждениями и организация проведения конкурсов для нужд подведомственных учреждений
	Специалисты по закупкам.

	ежемесячно
	Составление месячной отчетности «Отчета об исполнении бюджета получателя средств бюджета» и кредиторской, дебиторской  задолженности. Составление сводного отчета и предоставление его в МКУ Финансовое управление администрации Бурейского муниципального округа и Министерство  образования Амурской области
	Талалаева М. В.        

	ежемесячно
	Составление сводной информации «О перечислении взносов, налогов и  выплаты заработной платы работникам образовательных учреждений»
	Расчетная группа               Экономисты

	ежемесячно
	Составление сводной информации об использовании средств субвенций и субсидий, выделяемых из областного бюджета МКУ ОО администрации Бурейского муниципального округа и предоставления её в МКУ Финансовое управление администрации Бурейского муниципального округа и Министерство образования Амурской области, прокуратуру Бурейского района
	Экономисты          

	апрель, июль, октябрь
	Составление квартальной отчетности «Отчета об исполнении бюджета получателя средств бюджета» и кредиторской, дебиторской задолженности. Составление сводного отчета и предоставление его в МКУ Финансовое управление администрации Бурейского муниципального округа и Министерство образования Амурской области
	Все работники бухгалтерии

	ежеквартально
	Составление лимитов потребления электрической, тепловой энергии, угля, воды, внесение изменений ТЭР в натуральном и стоимостном выражении. Контроль за использованием лимитов
	Экономисты, специалисты по закупкам

	постоянно
	Обучение и консультирование руководителей по вопросам организации и состоянию бухгалтерского учета, отчетности и соблюдению финансовой дисциплины
	Все работники бухгалтерии

	ежедневно
	Обработка выписок из лицевого счета получателя по финансированию. Составление журнала операций № 2
	Бухгалтеры по банковским операциям

	ежедневно
	Обработка авансовых отчетов подотчетных лиц общеобразовательных учреждений. Составление журнала операций № 3
	Бухгалтеры материальной группы

	ежедневно
	Обработка и проверка правильности списания материальных запасов, продуктов питания. Составление журнала операций № 5,7
	Бухгалтеры материальной группы

	ежеквартально
	Составление отчетности в ФНС, ФСС, ПФР
	Бухгалтеры расчетной и материальной групп

	ежеквартально
	Обработка первичных документов для начисления заработной платы и других выплат. Составление журнала операций по заработной плате
	Бухгалтеры расчетной группы

	ежедневно
	Обработка полученных счетов фактур, согласно договоров с предприятиями и организациями. Составление журнала операций № 4
	Олина О. Н.

	ежемесячно
	Составление Главной книги
	Талалаева М. В.

	Август-октябрь
	Прием, проверка и составление сводной информации по субвенциям и субсидиям к проекту бюджета 2026 года
	     экономисты

	Август-октябрь
	Прием, проверка и составление проектов смет доходов и расходов на 2025 год от обслуживаемых учреждений
	    экономисты

	В течении года
	Проведение мероприятий по закупке продукции для нужд учреждений с применением способа запроса котировочной цены, электронного аукциона, конкурса
	Специалисты по закупкам

	По мере поступления финансирования
	Составление распорядительных заявок на финансирование обслуживаемых учреждений
	экономисты

	По мере поступления финансирования
	Обработка заявок подведомственных учреждений по проведению перераспределения бюджетных ассигнований
	экономисты

	По мере необходимости
	Предоставление заявки в потребности финансирования субвенций на очередной месяц
	экономисты

	ежеквартально
	Представление в МКУ Финансовое управление администрации Бурейского муниципального округа по уточнению бюджета на 2025 год
	экономисты

	В течение года
	Предоставление в Министерство образования запрашиваемой информации по сети общеобразовательных учреждений
	


