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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ВІДДІЛ  ОСВІТИ

ТОМАШПІЛЬСЬКОЇ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

                                                         НАКАЗ

від  14 лютого 2019 р.                 смт.Томашпіль                    № 25

Про пере розподіл посадових 

обов’язків між працівниками

централізованої бухгалтерії

відділу освіти

    В зв´язку з виробничою необхідністю    

НАКАЗУЮ:

І.   Здійснити перерозподіл  обов’язки між працівниками централізованої бухгалтерії відділу освіти  таким чином :

Куліш Тетяна  Віталіївна – головний бухгалтер

1. Забезпечення повного обліку надходження грошових коштів ,товарно – матеріальних цінностей і основних засобів , а також своєчасного відображення обліку операцій за їх рухом.

2. Контроль за правильним нарахуванням платежів в бюджет.

3. Складання бухгалтерської звітності на основі документів і бухгалтерських записів , а саме баланс Ф-№1 та інші додатки до звіту .

4. Контроль за правильним використанням коштів заробітної плати , дотримання штатної, фінансової і касової дисципліни . 

5. Контроль за проведенням інвентаризації грошових коштів , товарно-матеріальних цінностей.

6. Встановлювати службові обов’язки для підлеглих працівників та контролювати їх виконання.

7. Контроль за зберіганням бухгалтерських документів, книг-журналів, оформлення їх в архів.

8. Контроль за списанням з бухгалтерського балансу недостач дебіторської заборгованості та інших збитків.

9. Перевіряти здачу звітів в податкову інспекцію згідно первинних   бухгалтерських документів в установлені строки .

10. Підготовка проектів наказів по відділу освіти .

11. Підготовка відповідей та інформування райфінвідділу , відділення державного Казначейства   ,інших організацій та установ.

12.  участь у проведенні нарад при райфінвідділі з питань економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності відділу освіти за даними бухгалтерського обліку та  звітності для виявлення внутрішньогосподарських резервів.

13. Забезпечення дотримання режиму економії та вжиття заходів , щодо удосконалення документообігу.

14. Впровадження прогресивних форм та методів бухгалтерського обліку.

15. В своїй діяльності керуватись Конституцією України , Указами Президента України ,Постановами та розпорядженнями Верховної ради України ,Кабінету Міністрів України ,Податкової адміністрації України , Міністерства фінансів та інших нормативно-правовими актами ,міжнародними нормами та стандартами , що стосуються фінансової та бухгалтерської діяльності , наказами керівника та посадовою інструкцією.

16. Участь у підготовці та проведенні нарад при відділі освіти.

Біжан Сергій Петрович – заступник головного бухгалтера

1.  Складання меморіальних ордерів №1 ; 2; 2а;2б;2г; 2е; 2м;2ж;2к;2о;2н;3; 3/1 до 4 числа поточного місяця .

2. Збереження бухгалтерських документів , оформлення і передача іх в архів .

3. Ведення обліку господарських та канцтоварів по рах. № 234.

4. Обслуговування у відділення Державного казначейства.

5. Друкування платіжних доручень по установах райвідділу освіти. Набирання та перерахування заробітної плати педпрацівникам та техперсоналу відділу освіти на картки  АППБ«Аваль»  і на особові рахунки  Ощадбанку.

6. Обслуговування проводити механізовано через комп’ютери та передача інформації на електронних носіях

7. Підготовка та здача звітів про надходження та використання коштів загального фонду ф.2д , № 2м в частині планових показників .

8. Підготовка та здача звітів про надходження і використання коштів , отриманих як плата за послуги , що надаються бюджетними установами (форма №4-1д, № 4-1м) ,про надходження і використання коштів , отриманих за іншими джерелами , власних надходжень бюджетними установами ( форма № 4-2д ,№ 4-2м) ,  в частині касових показників .

9. Розробка та здача юридичних зобов’язань в казначейство.

10. Нарахування заробітної плати( до 22 числа щомісячно) та авансу ( до 12 числа щомісячно)  педпрацівникам Вапнярківської ЗОШ 

11. Виписування   та облік доручень.

12. Виконує інші доручення  головного бухгалтера.

Новицький Анатолій Миколайович – економіст відділу освіти

1. Прийняття , нарахування, внесення змін у тарифікаційні списки по школах.

2. Облік  кредитів бюджету. Проводити систематичний аналіз і контроль по використанню коштів , затверджених по кошторисах кожної установи освіти ( щоквартально ). Письмово інформувати начальника відділу освіти .

3. Розробка штатних розписів по обслуговуючому персоналу по школах району , централізованої бухгалтерії , методичному кабінету , господарської групи, вчителю-логопеду, зав.ПМПК;

4. Контроль за нарахуванням заробітної плати працівникам освіти .

5. Складання бюджетного запиту та кошторисів , доведення лімітів по установах  освіти ( щорічно).

6. Зведення планів по мережі ,штатах та контингентах установ освіти. Надання даних показників по штатах закладів освіти , установ освіти фінансовому управлінню ( щоквартально в зазначені терміни) .

7. Написання по потребах листи на переміщення кредитів , на зарахування    коштів , які надійшли на рахунки по КЕК .

8. Проводити моніторинг штатних розписів шкіл .

9. Готувати проекти наказів про скорочення чи введення нових штатних посад згідно чинного законодавства .

10. Обґрунтування за поданнями дирекцій шкіл доцільності встановлення надбавок та інших видів доплат педпрацівникам  та обслуговуючому персоналу шкіл ,підготовка проектів наказі по відділу освіти про їх запровадження.

11. Підготовка та здача звітів з праці ф.1-ПФ (термінова ,місячна), 1 ПВ (термінова , квартальна) , 3 ПВ (термінова, піврічна) в державне статистичне управління .

12. Підготовка   інформацій фінансовому управлінню Томашпільської райдержадміністрації , управлінню освіти та  науки Вінницької облдержадміністрації та іншим установам.

13.  Підготовка та встановлення лімітів по енергоносіях для установ освіти.

14. Підготовка та здача звітів про надходження і використання коштів , отриманих як плата за послуги , що надаються бюджетними установами (форма №4-1д, № 4-1м) ,про надходження і використання коштів , отриманих за іншими джерелами , власних надходжень бюджетними установами ( форма № 4-2д ,№ 4-2м) ,  в частині планових показників.

15. Виконує інші доручення  головного бухгалтера.

Сауляк Катерина Степанівна – бухгалтер

1. Нарахування зарплати ( до 22 числа щомісячно) та авансу ( до 12 числа щомісячно) педпрацівникам та техперсоналу Пилипи-Борівської ЗОШ, Антонівської ЗОШ,  Великорусавської ЗОШ

2. Оформлення працюючих щоквартально до звіту форми № 1 ДФ.

3. Збереження бухгалтерських документів, оформлення і передача їх в архів.

4. Оформлення працівників на пенсію в школах названих в п.1(підготовка довідок про зарплату) 

5. Оформлення працюючих щомісячно до 10 числа  персоніфікованого звіту.

6. Виконує інші доручення  головного бухгалтера.

Річняк Катерина Іванівна , спеціаліст І категорії  

1. Нарахування зарплати ( до 22 числа щомісячно) та авансу ( до 12 числа щомісячно) педпрацівникам та техперсоналу   Височанської , Вилянської  та Вербівської шкіл , колгоспна плата Височанської ЗОШ,техперсоналу Комаргородської ЗОШ  Вапнярківської ЗОШ    

2.  Оформлення працівників на пенсію в школах названих в п.1(підготовка довідок про зарплату) .

3. Збереження бухгалтерських документів , оформлення і передача їх в архів .

4. Оформлення працюючих щоквартально до звіту № 1 ДФ.

5. Оформлення працюючих щомісячно до 10 числа персоніфікованого звіту.

6. Виконує інші доручення  головного бухгалтера

Литвак Оксана Вікторівна –бухгалтер , спеціаліст І категорії

 1. Нарахування зарплати ( до 22 числа щомісячно) та авансу ( до 12 числа щомісячно) педпрацівникам , Комаргородської ЗОШ .   

2.  Оформлення працівників на пенсію в школах названих в п.1(підготовка довідок про зарплату) .

3. Збереження бухгалтерських документів , оформлення і передача їх в архів .

4. Оформлення працюючих щомісячно до 10 числа персоніфікованого звіту.

5. Оформлення працюючих щоквартально до звіту № 1 ДФ.

6. Складання бухгалтерської звітності про рух основних засобів.

7.Ведення оборотної відомості по основних та малоцінних засобах та    оформлення договорів матеріально-відповідальними особами по  школах.

1. Щорічно проводити інвентаризацію по основних та малоцінних засобах

9. Зведення та здача звіту форми 1 ДФ  у податкову інспекцію у встановлені терміни.

10. Зведення та здача звіту форми  ЄСВ  у податкову інспекцію до 19 числа щомісяця.

 11. Виконує інші доручення  головного бухгалтера.

 Біжан Тетяна Миколаївна – бухгалтер , спеціаліст І категорії

    1. Нарахування зарплати ( до 22 числа щомісячно) та авансу ( до 12 числа щомісячно) педпрацівникам та техперсоналу  Гнатківської , Марківської , Рожнятівської , Яланецької ,Кислицької , Стінянської  шкіл.   

2.  Оформлення працівників на пенсію в шкіл названих в п.1(підготовка довідок про зарплату) .

3. Збереження бухгалтерських документів , оформлення і передача їх в архів .

4. Оформлення працюючих щомісячно до 12 числа персоніфікованого звіту.

5. Оформлення працюючих щоквартально до звіту № 1 ДФ.

6. Виконує інші доручення  головного бухгалтера

Сауляк Світлана Миколаївна-бухгалтер , спеціаліст І категорії

1. Ведення меморіального ордеру № 12 а (харчування за батьківську та колгоспну плату ) .

2. Нарахування заробітної плати ( щомісячно до 22 числа) , авансу ) щомісячно до 12 числа) працівникам відділу освіти ( методкабінет , централізована бухгалтерія ,  ІРЦ), педпрацівникам та техпрацівникам Липівської ЗОШ

3. Оформлення працівників вказаних в п.3 на пенсію ( підготовка довідок про зарплату )

4. Оформлення щоквартальної звітності форми № 1 ДФ

5. Оформлення  працюючих щомісячно  до 12 числа персоніфікованого звіту.

6. Ведення книг обліку основних засобів по рахунках 1013;1014; 1015; 1016;1018; ,1112; 1113; 1114 по закладах загальної середньої освіти та відділу освіти.

7. Ведення оборотної відомості по основних та малоцінних засобах та оформлення договорів матеріально-відповідальними особами по  школах та відділу освіти

8. Щорічно проводити інвентаризацію по основних та малоцінних засобах

9. Виконує інші доручення  головного бухгалтера

Власюк Ліна Леонідівна – бухгалтер , спеціаліст І категорії

1. Ведення Книги спец рахунків 324, 324/1 по відділу освіти та загальноосвітніх шкіл .

2. Ведення книги та оборотних відомостей по обліку товарно-матеріальних цінностей по установах освіти рахунок 234 б; 235б ; 234ж ; 234 д.

3. Складання меморіальних ордерів №6, № 6а,; № 13.

4. Облік розрахунків з установами та організаціями рахунок 675.

5. Звіт про ПММ Ф.4МТП щомісячно в ЦСУ до 1 числа .

6. Зберігання бухгалтерських документів та здача в архів.

7. Щоквартально звірятися із організаціями та оформляти акти звірок. Станом на 1 липня та 31 грудня проводити інвентаризацію дебіторської заборгованості , інформувати письмово головного бухгалтера відділу освіти .

8. Готувати про дебіторів організації та передавати їх юристу для оформлення претензій для повернення коштів за проведенні розрахунки , контролювати їх виконання , письмово інформувати начальника відділу .

9. Щорічне проведення інвентаризації  товарно-матеріальних цінностей.

Про результати інвентаризації письмово інформувати начальника та головного бухгалтера відділу освіти.

10. Ведення  книг та оборотних відомостей по рахунках рай методкабінету 641 ; 651; 651/2; 666 ;651/1 ;652 ; 652/2; 653; 653/1; 654.

 по рахунках загальноосвітніх шкіл:

641 а; 652а; 652/2а; 651а; ; 651/2а; 653а;; 653/1а; 654 а; 666а;

по рахунках централізованої бухгалтерії;

по рахунках  групи централізованого обслуговування .

11. Ведення книги обліку фактичних витрат оборотної відомості по фактичних витратах (рах.802, 811,812,816).

12. Виконує інші доручення  головного бухгалтера

Єзерська Марія Михайлівна –бухгалтер, спеціаліст І категорії

1. Складання меморіальних ордерів № 12 та № 13а.

2. Ведення    книг та оборотних відомостей по рахунках  1511 та 1514а

3. Облік паливно-мастильних матеріалів рахунок 1511.

4. Видача  листів водіям  та їх облік.

5. Ведення в зимовий час журналу обліку температури навколишнього середовища.

6. Зберігання бухгалтерських документів та здача їх в архів.

7. Виконує інші доручення  головного бухгалтера

Герусяк  Людмила Григорівна – бухгалтер , спеціаліст І категорії

1. Ведення книг та оборотних  відомостей по рахунках 2213.

2. Обслуговування у відділенні Державного казначейства .

3.  Ведення  меморіальних ордерів 8.

4. Друкування платіжних доручень по установах  відділу освіти. Набирання та перерахування заробітної плати педпрацівникам та техперсоналу відділу освіти на картки АППБ «Аваль» і на особові рахунки Ощадбанку , Приватбанку.

5. Обслуговування проводити механізовано через комп’ютери та передача інформації на електронних носіях.

6. Реєстрація платіжних доручень та документів по банку ВДК.

7. Збереження бухгалтерських документів , оформлення та передача їх в архів.

8. Виконує інші доручення  головного бухгалтера.

Дорось Ірина Миколаївна –спеціаліст І категорії

1. Ведення  книги» журнал-головна» та розноска меморіальних ордерів. Щомісячно

2. Складання ордерів № 5; №5а;№ 5б; №5в;; № 5г;№5к. 

3. Реєстрація працівників, які мають статус «інвалід» ,ведення бухгалтерського обліку та здача звітності в управління праці та соціального захисту населення .

4. Ведення книг та оборотних відомостей по рах.238.

5. Для попередження заборгованості по соцстраху , ФНЗ,ПФУ,прибутковому податку ,профспілковому податку , аліментах та інших видах нарахувань із зарплати щоквартальне зведення аналогів по журналу «Головна книга».

6. Збереження бухгалтерських документів оформлення і передача їх в архів.

7. Реєстрація лікарняних листів ,подача розрахунку у фонд соціального страхування. Здача звіту у фонд соціального страхування

8. Виконує інші доручення  головного бухгалтера.

Вакалюк Валентина Анатоліївна – економіст групи централізованого господарського обслуговування –спеціаліст І категорії

1. Ведення товарно-матеріальних цінностей по складу відділу освіти , рахунок  1812 а.

2. Одержання інформації від установ про надходження та використання позабюджетних коштів та благодійної допомоги , складання  звіту по цих коштах.

3. Звіт про оренду приміщень.

4. складання бухгалтерських звітів про обсяги реалізованих послуг;

5. Звіт про роботу автотранспорту.

6. Звіт про залишки і витрати матеріалів;

          - звіт про капітальні інвестиції;         

                -  звіт про травматизм на виробництві;

- податковий звіт про використання коштів неприбутковими установами;

7. Підготовка та оформлення документів на сільські та селищні ради на оплату комунальних послуг та оренду приміщень.

8. Здача звіту про оперативні дані про заборгованість у райфінуправління.

9. Оприлюднення  інформації на портал Є-ДА ТА

10. Ведення меморіального ордеру №4.

11.  Інформування податкової інспекції про прийняття працівників на роботу.

12. Виконує інші доручення  головного бухгалтера.

13. Здача звіту про заборгованість за бюджетними та позабюджетними коштами ( форма №7д ,№ 7м) до 6 числа кожного місяця у відділення державного казначейства та фіну правління.

14. Підготовка та здача бухгалтерських документів відділу освіти для здачі в архів ( підшивка документів для створення папок).

ІІ. Працівники централізованої бухгалтерії працюють в режимі ненормованого робочого тижня з погодженням змін в режимі роботи у 

           головного бухгалтера Куліш Т.В.

ІІІ. Контроль за виконанням наказу покласти на головного бухгалтера централізованої бухгалтерії відділу освіти  Куліш Т.В.

Начальник відділу освіти                                   Ревтюх С.В.

З наказом ознайомлено :

Куліш Т.В.                  Біжан С.П.                                               Новицький А.М.                               

Річняк К.І.                  Литвак О.В.                                            Біжан Т.М.                                         

Власюк Л.Л.              Єзерська М.М.                                         Герусяк Л.Г

Вакалюк В.А             Дорось І.М.

.

     Сауляк К.С.

