ПАМЯТКА ЗАМ. РУКОВОДИТЕЛЯ ГОУ ПО

ПРАВОВЫМ И ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИМ ВОПРОСАМ

Примерный календарь (фрагмент) финансово-хозяйственной деятельности ГОУ на 200__г 
(в части  работ, которые исполняет или в которых участвует зам. руководителя ГОУ по правовым и финансово-экономическим вопросам)
Примечание. Ответственные и участники работ определяются каждым ГОУ индивидуально в соответствии с принятым в ГОУ распределением должностных обязанностей.  
	Месяц
	Мероприятия
	Ответ-

ственные, 
участники
	Срок

	1
	2
	3
	4

	январь
	Акты сверок по договорам прошлого года
	Бух., зам…
	10.01. 

	
	Анализ исполнения графика финансирования и оплаты счетов по  договорам прошлого года
	Бух., зам…
	20.01.

	
	Предоставление в Дирекцию и ДФ г. Москвы реестра заключенных на текущий год договоров и гос. контрактов 
	Зам…
	15.01.

	
	Предоставление в ЦБ месячного отчета об исполнении сметы доходов и расходов с приложениями
	Бух., зам…
	06.01.

	
	Годовой отчет в ЦБ
	Бух., зам…
	15.01.

	
	Передача показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	Зам…
	25.01.

	
	Уточнение бюджетной сметы на текущий год в соответствии с  выделенными бюджетными ассигнованиями, составление (корректировка) смет по предпринимательской и иной деятельности
	Бух., зам…
	По срокам БК РФ.

По плану работ ГОУ.

	
	Расшифровки по срокам и объемам обязательств по заключенным договорам для ДФ г. Москвы
	Бух., зам…
	31.01.

	
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.01

	
	Работа с нормативными документами
	Зам…
	постоянно

	
	…
	
	…

	Февраль
	Анализ бюджетной сметы на текущий год и расчеты к смете на следующий год
	Бух., зам…
	01.04.

	
	Анализ (расчет) ожидаемых расходов по смете за 1-ый квартал
	Бух., зам…
	15.02

	
	Предоставление в ЦБ №5:

- анализа ожидаемых расходов за 1 квартал;

- письма на перераспределение ассигнований.
	Бух., зам…
	20.02

	
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.02

	
	Передача показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	Зам…
	25.02

	
	Работа с нормативными документами
	Зам…
	постоянно

	
	Расчеты к бюджетной смете на следующий финансовый год
	Бух., зам…
	01.04. 

	
	…
	
	…

	Март
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.03

	
	Передача показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	Бух., зам…
	25.03

	
	Уточнение и согласование лимитов с обслуживающими организациями, исходя из смены нормативов и изменения численности детей и сотрудников
	Бух., зам…
	до 10.05 

	
	Расчеты к бюджетной смете на следующий финансовый год
	Бух., зам…
	01.04. 

	
	Работа с нормативными документами
	Зам…
	постоянно

	
	…
	
	…

	Апрель
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.04


	
	Передача показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	Зам…
	25.04

	
	Уточнение и согласование лимитов с обслуживающими организациями, исходя из смены нормативов и изменения численности детей и сотрудников
	Зам…
	до 10.05 

	
	Анализ исполнения графика финансирования и оплаты счетов по  договорам 1-го квартала
	Бух., зам…
	20.04.

	
	Работа с нормативными документами
	
	постоянно

	
	Составление бюджетной заявки на следующий финансовый год
	Бух., зам…
	10.05

	
	…
	
	…

	Май
	Анализ (расчет) ожидаемых расходов по смете за 2-ой квартал
	Бух., зам…
	15.05

	
	Предоставление в ЦБ №5:

- анализа ожидаемых расходов за 2 квартал;

- письма на перераспределение ассигнований.
	Бух., зам…
	20.05

	
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.05


	
	Передача показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	
	25.05

	
	Подготовка к сдаче школы 
	Бух., зам…
	30.05

	
	Работа с нормативными документами
	Зам…
	постоянно

	
	Представление бюджетной заявки на следующий финансовый год
	Бух., зам…
	10.05.

	
	Сдача школы
	Зам…
	По плану

	
	…
	
	…

	Июнь
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.06


	
	Контроль подачи показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	Зам…
	25.06

	
	Завершение платежей текущего квартала
	Бух.
	25.06

	
	Работа с нормативными документами
	Зам…
	постоянно

	
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.07


	
	
	
	

	
	…
	
	…

	Июль
	Передача показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	Зам…
	25.07

	
	Анализ исполнения графика финансирования и оплаты счетов по  договорам 2-го квартала
	Бух., зам…
	20.07

	
	Работа с нормативными документами
	Зам…
	постоянно

	
	Очередной отпуск
	
	 График

	
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.08


	
	
	
	

	
	…
	
	…

	Август
	Передача показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	Зам…
	25.08

	
	Анализ (расчет) ожидаемых расходов по смете за 3-ий квартал
	Бух., зам…
	15.08

	
	Предоставление в ЦБ №5:

- анализа ожидаемых расходов за 3 квартал;

- письма на перераспределение ассигнований.
	Бух., зам…
	20.08

	
	Уточнение распределения учебной нагрузки, подготовка к тарификации
	Бух.
	31.08

	
	Работа с нормативными документами
	Зам…
	постоянно

	
	
	
	

	
	…
	
	…

	Сентябрь
	Формирование контингента учащихся
	
	10.09

	
	Сдача тарификации в ЦБ
	Бух.
	15.09

	
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.09


	
	Передача показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	Зам…
	25.09

	
	Завершение платежей текущего квартала
	Бух., зам…
	25

	
	Работа с нормативными документами
	Зам…
	постоянно

	
	Уточнение бюджетной заявки на следующий финансовый год
	Бух., зам…
	15.11

	
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.10


	
	…
	
	…

	Октябрь
	Передача показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	Зам…
	25.10

	
	Анализ исполнения графика финансирования и оплаты счетов по  договорам 3-го квартала
	Бух., зам…
	25.10.

	
	Уточнение бюджетной заявки на следующий финансовый год
	Бух., зам…
	15.11

	
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.10


	
	Работа с нормативными документами
	Зам…
	постоянно

	
	…
	
	…

	Ноябрь
	Уточнение бюджетной заявки на следующий финансовый год
	Бух., зам…
	15.11

	
	Инвентаризация имущества, состоящего на балансе учреждения
	Бух., зам…
	20.11

	
	Предоставление в планово-финансовый отдел ЦБ №5 анализа ожидаемых расходов с учетом излишне запланированных средств и письма на перераспределение ассигнований
	Бух., зам…
	15.11

	
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.11


	
	Передача показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	Зам…
	25.11

	
	Анализ, заключение (пролонгация) договоров на все виды обслуживания
	Зам…
	30.12

	
	Работа с нормативными документами
	Зам…
	постоянно

	
	…
	
	…


	Декабрь
	Анализ, заключение (пролонгация) договоров на все виды обслуживания
	Зам…
	30.12

	
	Подготовка к годовому отчету
	Бух., зам…
	15.12

	
	Подготовка графика отпусков на летний период
	Бух., зам…
	15.12

	
	Завершение всех платежей
	Бух.
	25.12

	
	Получение и оплата счетов от организаций по договорам на все виды обслуживания
	Бух., зам…
	25.12


	
	Передача показаний счетчиков электроэнергии в Мосэнерго
	Зам…
	25.12

	
	Полное расходование бюджетных средств в соответствии с уточненной сметой доходов и расходов (на счете  – 0 руб.)
	Бух.
	25.12

	
	Работа с нормативными документами
	Зам…
	постоянно

	
	…
	
	…


PAGE  
1

