Комментарии к календарю.
Рекомендации к разделу 1 «Договорная кампания»
Прежде чем заключать договора, необходимо знать требования законодательства:

- в отношении тех или иных договоров (Гражданский Кодекс);

- в отношении прав бюджетных учреждений (Бюджетный Кодекс, Федеральный закон  № 94-ФЗ).

Договора заключаются только в пределах суммы утвержденных ассигнований по смете. 

Договора на сумму свыше 60 тыс.руб. заключаются по итогам конкурсов и только с организациями, выигравшими конкурс.
После заключения договора должны быть зарегистрированы в Дирекции.

Рекомендации к разделу 2 « Формирование бюджета».
СМЕТА БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ - Основной плановый документ для финансирования учреждений, который определяет объем, целевое направление и поквартальное распределение бюджетных ассигнований на все расходы данного учреждения.

Смета утверждается начальником ЮОУО и составляется на основании экономических расчетов по ЭКР.

Полная смета состоит из расходов входящих в финансовый норматив затрат на одного обучающегося  и  расходов, не входящих в норматив.

Расчет объема суммы сметы по нормативу учреждения производится на основании среднегодового количества учащихся на сумму норматива.

 Пример:

Численность учащихся в целом по школе на начало года 1542 человек

Ожидаемая численность учащихся в целом по школе на конец года 1567 человек.
среднегодовое количество учащихся = (1542 * 8 месяцев +1567 * 4 месяца) : 12 месяцев = 1550 учащихся
 1550 человек * 62286 руб. =  96 543 300 руб. – годовая сумма, выделенная на образовательное учреждение по нормативу.

При расчете нормативных статей сметы  надо иметь ввиду, что – это  расходы направленные на реализацию государственных образовательных стандартов:

- расходы на оплату труда и начисления на заработную плату,
- компенсационные выплаты на книгоиздательскую продукцию,

- материальные затраты, непосредственно связанные с образовательным процессом ,
-  хозяйственные расходы ,
-  услуги связи , 
- транспортные расходы , 
- услуги по содержанию имущества,

-  прочие расходы.
Расходы, которые не включены в норматив связаны с приобретением оборудования, проведением текущего и капитального ремонта, оплату  коммунальных услуг, затраты по школьному питанию.

Основную часть затрат по статьям сметы составляют затраты на оплату труда. Это как правило 85 -90% от обшей суммы финансового норматива.

При расчете ФОТ  педагогических работников используется утвержденный тарификационный список по состоянию на 1 сентября текущего года по учреждению. 

При расчете количества педагогических часов необходимо исходить из утвержденного учебного плана учебных часов.

 При расчете ФОТ по штатному расписанию,  утвержденному на административно – хозяйственный, учебно – вспомогательный и прочий персонал, что исчисляется  из числа ставок на 01 января ( на начало года), на 01 сентября ( на конец года)  и среднегодового количества.

Среднегодовая ставка в месяц  определяется путем деления ФОТ в месяц по каждой должности на число соответствующих ставок на начало года. 

 Также  в ФОТ включаются  прочие компенсационные выплаты, предусмотренные Правительством РФ.

Важным разделом формирования сметы является раздел « Транспортные расходы», « Услуги по содержанию имущества», «Услуги связи» - это та часть обязательных статей затрат, без которых не может нормально функционировать ни одна школа.

 Расчеты по обязательным Договорам этих  разделов необходимо просчитывать исходя из анализа прошлых лет.

Остальные статьи затрат  «Пособие по социальной помощи населению», «Прочие расходы»,        « Увеличение стоимости материальных запасов» определяются с учетом обоснованных индивидуальных потребностей и особенностей школы, а также исходя из санитарных норм.

Статья «Коммунальные услуги» рассчитывается из объемов утвержденных лимитов по каждой услуге.
Рекомендации по разделу 3  «Ожидаемые расходы»


Несмотря на то, что расчет ожидаемых расходов за квартал и за год, а также составление письма на перераспределение ассигнований школы выполняются на основании таких нормативных документов, как приказ Департамента образования города Москвы, а также приказ начальника Южного окружного управления образования, необходимо начинать анализ данных расходов  с того момента, как школа получила утвержденные ассигнования на следующий финансовый год.


Анализ ожидаемых расходов имеет большое значение не только для заместителя директора по правовым и финансово-экономическим вопросам, но и для школы в целом.


Анализ ожидаемых расходов должен проводиться регулярно в течение всего финансового года, тогда размер экономии будет объективнее.


Одним из основных источников экономии школы являются средства по коду 223 «Коммунальные услуги».

Для того, чтобы получить максимум экономии, необходимо грамотно анализировать ситуацию по теплу, электроэнергии и водоснабжению  не только «за 45 дней» до окончания квартала, а в течение всего финансового года.


В системе образования Южного округа данные расчеты автоматизированы и производятся в программе «Статистика образовательных учреждений».


Перед тем как приступить к составлению расчетов автоматизированным способом, необходимо иметь  следующие данные:

1. Натуральные показатели прошлых 2-х лет или если учреждение вышло не так давно на финансово-хозяйственную самостоятельность, то с месяца перехода;

2. Утвержденные бюджетные ассигнования с поквартальной разбивкой;

3. Лимиты текущего года с помесячной разбивкой;

4. Натуральные показатели в текущем году (в зависимости от того, на какой период анализируем ситуацию);

5. Кассовые расходы за текущий период;

6. График финансирования на время проведения анализа ситуации;

7. Данные баланса за прошлый год.


Все указанные показатели  имеют необходимое значение для более точного прогноза коммунальных расходов.


Изменения в расчеты ожидаемых расходов  необходимо вносить постоянно по мере проведения платежа, получения счета на оплату или получения   показаний счетчиков по коммунальным услугам.
Рекомендации к разделу №4 «Подготовка к новому учебному году. 

1. Мероприятия по подготовке ГОУ к новому учебному году состоят:

- из процедур постоянного контроля и поддержания состояния готовности имущества ГОУ к осуществлению уставной деятельности,

- планов мероприятий по исполнению имеющихся предписаний уполномоченных органов контроля и надзора (Госпожнадзор, Роспотребнадзор – быв. ЦГСЭН, Управа и др.),

- плана подготовки ГОУ к новому учебному году, утверждаемого приказом руководителя (обычно сразу после издания соответствующего приказа начальника ЮОУО).

2. План подготовки ГОУ к новому учебному году, как правило, содержит перечень мероприятий по:

· Оснащению учебного процесса,

· Формированию блока дополнительного образования, включающего вопросы материально-технического обеспечения и, при необходимости, дополнительного финансирования,

· Формированию учебного плана, комплектованию классов (групп) и распределению нагрузки,

· Анализу работы ГОУ по всем направлениям и подготовке документации,

· Обеспечению санитарно-гигиенического режима,

· Обследованию состояния материально-технической базы,

·  Экономическим вопросам.

3. План подготовки ГОУ к новому учебному году может содержать мероприятия, требующие финансовых затрат. При этом необходимо определить объем этих затрат по каждому мероприятию, источники финансирования и включить планируемые затраты в расчеты ожидаемых расходов ГОУ и смету.

4. При подготовке документации не следует забывать о своевременной подготовке: 

- документов по охране труда,

- заключения подрядной организации о состоянии торгово-технологического и холодильного оборудования,

- проектной и разрешительной документации (например, при проведении работ, связанных с перепланировками), 

- при подготовке «Паспорта готовности ГОУ к новому учебному году» особое внимание уделить проверке соответствия комплектации спортивных снарядов и инвентаря паспорту спортивных залов и сооружений на территории (п.4.13).

5. В целях повышения эффективности собственного контроля готовности ГОУ к осуществлению образовательного процесса, кроме внутренней приемки кабинетов и других помещений перед сдачей на готовность к новому учебному году окружной комиссии в конце учебного года, целесообразно проводить периодическую приемку на готовность в течение учебного года (например, параллельно с инвентаризацией или во время зимних каникул). 

6. Осуществляя мероприятия текущего контроля и поддержания состояния готовности территории, зданий и сооружений, имущества ГОУ, подготовки к новому учебному году необходимо контролировать соответствие этого состояния требованиям, содержащимся в базе нормативных, методических и других документов органов образования, контролирующих, надзорных и др. органов.
                               Рекомендации к разделу 5 « Содержание здания».

5.1. Рабочий по комплексному обслуживанию здания должен ежедневно проводить осмотр указанных помещений, при необходимости делать очистку водостоков от листвы, снега и прочего мусора. Необходимо также следить за тем, чтобы не были замурованы вытяжные окна в цоколе и чердаках. Возможен контроль со стороны АТИ, Управы, ЮОУО, Пожнадзора . 

5.2. Контроль проводится рабочим по комплексному обслуживанию здания, электриком и сантехником под руководством заместителя руководителя по АХР.

5.3. Наружное и внутреннее освещение здания контролирует электрик под руководством зам. по АХР. По санитарным нормам в рабочем состоянии должны находиться  не менее 80% электролампочек помещения.

5.4. Контроль за содержанием в исправном состоянии электро- и сантехничекого оборудования, контроль за выключением света при уходе сотрудников и учащихся из  помещений, а также за тем, чтобы не открывались окна в холодное время года. 

         Необходимо довести до сведения сотрудников , что телефонные разговоры должны носить служебный характер. ( Справочно: лимит телефонных разговоров составляет 500 минут на 1 телефон и 1200 минут на 1 таксофон в месяц. Разговоры сверх этого объема оплачиваются по повременной системе). Услуги междугородной телефонной связи и внутризоновые телефонные соединения (мобильная связь) не подлежат оплате из бюджета.   

5.5. Ответственные за кабинет под контролем зам.по АХР следят за состоянием кабинета и при необходимости подают руководителю заявки на ремонт. 

5.6. Поддержание определенной температуры в помещениях обеспечивается системой воздушного отопления и приточно-вытяжной вентиляции. Если эта система автоматическая, то контроль упрощается. За этим следит представитель организации, с которой заключен договор, и зам.по АХР. Для дополнительной регулировки температуры в помещениях можно установить заслонки на воздуховодах. 

       Справочно: температура  в спортзале – 16-18 градусов,  в классах – 20-22 градуса. 

5.7. , 5.8., 5.9. Контроль со стороны зам.по АХР за проведением всех видов работ и при необходимости принятие мер по устранению нарушений и недостатков. 

5.10. График генеральных уборок составляется с участием зам.директора  по воспитательной работе. Организационные вопросы – зам.по АХР.     

Рекомендации к разделу  6  «Содержание территории».
6.1. Необходимо распределить убираемые площади согласно выделенным ставкам дворников.

Справочно: норматив на одну ставку дворника: с 01 мая по 31 октября
Усовершенствованное покрытие – 1720 кв. м.                                                     

Без покрытия – 5000 кв. м.    

Газоны средней засоренности – 600 кв. м.

                    норматив на одну ставку дворника:  с 01 ноября по 30 апреля

Усовершенствованное покрытие – 900 кв. м.                                                     

Пример расчета ставок дворников
 по ГОУ СОШ_№______
	Вид покрытия 
	На 1 сентября
	На 1 ноября

	
	Усовершенствованное покрытие

(1720 кв. м.)
	Без покрытия

(5000 кв. м.)
	Газоны средней засоренности

(600 кв. м.) 
	Выкашивание газонов вручную

(2590 кв. м.)
	Усовершенствованное покрытие

(900 кв. м.)

	Площадь
	6315,0
	426,0
	9097,0
	
	6315,0

	Количество ставок на вид покрытия
	3,6715
	0,0852
	15,1617
	
	7

	Всего ставок
	19
	7


Данные по площадям для каждого учреждения берутся из технического паспорта учреждения (экспликация земельного участка).

6.2. Необходимо ведение журнала по вывозу ТБО с обязательным наличием графы для подписи водителя. Подъездные пути к контейнерной площадке в пределах территории ГОУ, а также прилегающий к учреждению участок дороги на расстоянии 5 метров, должны быть свободны для проезда спецавтотранспорта.

Допустимо заключение дополнительных соглашений об изменении количества вывозимых контейнеров в каникулярный период.

6.3. Список документов, необходимых для получения порубочного билета на вырубку аварийных деревьев и омолаживающую обрезку тополей (документы сдаются в Дирекцию кабинет №508, тел: 112-05-63):

-Заявка на имя Начальника Дирекции по эксплуатации, движению и учету основных фондов.

-Перечетная ведомость зеленых насаждений, подлежащих вырубке и обрезке с указанием номеров деревьев.

-Схема территории, на которой показаны вырубаемые деревья, омолаживающая и санитарная обрезка деревьев.

-Акт обследования озелененной территориии.

Справочно: вырубка сухостоя производится только в период с мая по август по предписанию ОАТИ, глубокая омолаживающая обрезка тополей производится в осенне-зимний период до начала сокодвижения.

6.4.  Необходимо знать, что посадка деревьев и кустарников производится          также с разрешения ОАТИ и экологической службы  с предварительной подачей заявки в Дирекцию по эксплуатации, движению и учету основных фондов.

6.6. В летний период контроль за покосом травы осуществляется со стороны       Управы района и ОАТИ. В случаях неоднократных нарушений на руководителя учреждения налагается административное взыскание (штраф).

Справочно: норматив на одну ставку дворника: с 01 мая по 31 октября

Выкашивание газонов вручную – 2590 кв. м.

Ставки дворников на выкашивание газонов вручную не выделяются, если количество деревьев и кустарников (шт.) больше расчетного количества на убираемую площадь (151 шт. на гектар).

Пример расчета
 ставок дворников на выкашивание газонов вручную       
 по ГОУ СОШ №______
	Убираемая площадь газонов (кв. м.)
	Убираемая площадь газонов (Га.)
	Количество деревьев и кустарников (по форме С-8), шт.
	Расчетное количество деревьев и кустарников на убираемую площадь (шт.)

	П.1
	П.2=П.1:10000
	П.3
	П.4=п.2*151

	9565,0
	0,9565
	468,0
	144,4315

	Количество ставок
	0 (т.к. П.3>П.4)


6.7. Постоянный контроль за уборкой листвы ведется со стороны Управы района и ОАТИ. Категорически запрещается сжигание листвы. За нарушение экологическая служба может наложить штраф. Допускается закапывание листвы с целью дальнейшего использования полученного перегноя для разбивки клумб и цветников.

6.8. Необходимо предусмотреть возможность заказа бункера (за свой счет или с помощью Управы района) в весенний и осенний периоды для вывоза листвы и мусора с территории учреждения. Также (во избежание захламления подвала, складских помещений и аварийных выходов) необходимо периодически вывозить вышедшее из строя  и списанное оборудование,  мебель и другой крупногабаритный мусор.

6.9. Работы по покраске проводятся по мере необходимости. Категорически запрещается привлекать к таким работам детей.

6.10. Уборка снега проводится только на тех площадях, где есть усовершенствованное покрытие. Во время сильного снегопада при хорошей погоде допускается привлечение старшеклассников к уборке снега. После уборки снега желательно обработать территорию противогололедными реагентами, допустимыми к применению на территории образовательных учреждений.
Рекомендации к пункту 7
 «Работа с младшим обслуживающим персоналом»

Работа с младшим обслуживающим персоналом  в основном это прерогатива 

зам. директора по АХЧ, в обязанности которого входит:

1. проведение инструктажа по технике безопасности ,ознакомление с правилами пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил организации учебно-воспитательного процесса, а также уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе правилами внутреннего трудового распорядка) МОП;

2. составление графика работы МОП  

При составлении графика работы МОП необходимо учитывать следующие параметры:

· рабочее время рассчитывается исходя из 40-часовой рабочей недели 

· начало и окончание работ определяется по соглашению сторон

· работник оформлен на постоянную работу или по совместительству ( тогда из расчета 20 – ти часовой рабочей недели)

· установлены ли доплаты (если за увеличение объема работ – то метраж увеличивается пропорционально размеру доплаты, т.е. на 2 ставки – 1000м2 площади)

· так же необходимо  предусмотреть периодичность уборки помещений (1,2,3 раза в течение рабочего дня )

· примерная форма графика может выглядеть так:

	№

п/п
	Ф.И.О.   
	Должность
	постоян.

или

совмест.
	основная

ставка
	допла-

ты
	убираемая 

площадь
	часы

работы
	подпись

	
	
	
	
	
	
	
	
	


· работник знакомится под расписку с соответствующим документом;

3. приобретение,  выдача и списание хоз. инвентаря, моющих и чистящих средств

    ( выдача и списание должны осуществляться согласно примерным нормам 

      расхода материалов на нужды бюджетных учреждений системы образования);

4. при составлении справки по убираемой площади необходимо помнить , что   

    используемая площадь в 1,2 и ГПД делится из расчета 500м2 на 1 ставку,

    а в доп. образовании из расчета 1000м2 на 1 ставку.

Рекомендации к разделу  8  «Ивентаризация».

Последовательность действий, связанных с проведением инвентаризации в ОУ, условно можно подразделить на:

А. Подготовительные работы,

Б. Проведение проверки,

В. Анализ полученных данных,

Г. Оформление результатов.

При проведении инвентаризации ОУ руководствуется ст. 12 Федерального закона № 129-ФЗ от 21,11.1996 г., Методическими указаниями, утверждёнными Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 г. № 49, Письмом Минфина РФ от 29 января 1998 г. N 3-09-08.

Важно помнить о том, что если при ее проведении отсутствует хотя бы один член комиссии, результаты инвентаризации будут признаны недействительными. Кроме того, ещё одним обязательным условием является присутствие при проверке фактического наличия имущества материально ответственных лиц.

Этап первый - подготовительный. Он включает в себя следующие мероприятия:

-Подготовка приказа по ОУ о проведении инвентаризации в соответствии с Приказом ЮОУО ДО г. Москвы;

- формирование инвентаризационной комиссии;

- определение сроков проведения и видов инвентаризуемого имущества в соответствии с приказом ОУ;

Второй этап - подсчёт, выявление и проверка фактического наличия имущества и обязательств, а также составление инвентаризационных описей.

- выверка остатков материальных ценностей с данными бухгалтерского учета. При этом необходимо использовать сличительные ведомости с заполненным перечнем товарно-материальных ценностей (ТМЦ), с подписью бухгалтера, но без указания количества.   

Третий этап- сопоставление данных инвентаризационных описей основных средств, принадлежащих ОУ на праве оперативного управления с данными бухгалтерского учёта.

- выявление расхождений, составление сличительных ведомостей и определение причины расхождений;

- основанием для составления акта является ведомость расхождений;

- отражение в протоколе с рекомендациями комиссии о списании ТМЦ.

- все формы регистров утверждены Приказом Минфина РФ от 23.09.2005 г. №123н.

Заключительный этап- оформление результатов инвентаризации:

- на этом этапе данные бухгалтерского учёта приводятся в соответствие с результатами инвентаризации;

- лица, виновные в неправильном учёте имущества в сроки, указанные в  приказе ОУ возмещают ущерб и (или) привлекаются к административной ответственности. 
Рекомендации к разделу  9
 «Подготовка ОУ к зимнему периоду».

Последовательность действий, связанных с подготовкой ОУ к зимнему периоду в ОУ, условно делится на два этапа:

I. Анализ предыдущего зимнего сезона.

II. Подготовка ОУ к зимнему периоду.

Первый этап предполагает анализ работы всех структур ОУ и подрядных организаций отвечающих за работу систем ОУ в зимний период. На основании этого анализа ОУ расторгает или перезаключает договора с подрядными организациями на основании актов разногласий и претензий, а также  вносит дополнения в договора ( к таким организациям относятся – МОЭК, «СпецЭнергоРемонт», «Контур-Сервис» и др.) и составляет план подготовительных работ.

Второй этап  состоит из нескольких частей:

-  проверка наличия договоров с подрядными организациями, отвечающими за подготовку ОУ к зимнему сезону. Если таковые отсутствуют их необходимо заключить;

-  на основании результатов плановой (апрель, май, июнь) опрессовки и проверки систем воздушного отопления:

а)  провести текущий ремонт отопительной системы,
б) если системе отопления требуется капитальный ремонт, то необходимо срочно подготовить документацию для отдела капитального строительства и ремонта Дирекции для внесения  ОУ в реестр капитального ремонта и для составления  сметы на следующий год;

- согласно плану подготовки ОУ к зимнему сезону проводятся работы по:

а) замене или ремонту и укреплению оконных рам (если необходимо, зависит от их качества, состояния и срока эксплуатации)

б) остеклению здания и мытью окон ( остекление окон проводится по мере необходимости в течение года)

в) утепление окон проводится во всех помещениях для соблюдения санитарных норм по тепловому режиму и получения экономии по коммунальным услугам;

- приобретение антигололёдных реагентов и уборочного инвентаря.
