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Ïðîâåðêà è ðåâèçèÿ

Формы финансового контроля за деятельностью школ разнообразны. Это могут быть:
● ревизия финансово-хозяйственной деятельности (проводят её контрольно-ревизион-
ные управления органов управления образованием или финансовых органов);
● проверка целевого использования выделенных средств (проводят органы казначейства);
● выездные или камеральные проверки Федеральной налоговой службы РФ;
● проверка соблюдения кассовой дисциплины (проводят банки);
● аудиторская проверка (проводят аудиторские фирмы по желанию самой школы).

Проверка представляет собой единичное контрольное действие или исследова-
ние состояния дел на определённом участке деятельности проверяемой организации.

Ревизия — это система обязательного контроля при документальной и фактиче-
ской проверке законности и обоснованности хозяйственных и финансовых операций;
правильности их отражения в бухгалтерском учёте и отчётности; законности действий
руководителя и главного бухгалтера, на которых возложена ответственность за все
финансовые действия.

Таким образом, под ревизией понимается сплошная документальная и фактичес-
кая проверка всех финансово-хозяйственных операций, в то время как проверка имеет
выборочный характер.

Цель ревизии — контроль за соблюдением законодательства РФ при хозяйствен-
ных и финансовых операциях, их обоснованности, наличия и движения имущества
и обязательств, использования материальных и трудовых ресурсов в соответствии с ут-
верждёнными нормами, нормативами и сметами. Ревизии бывают комплексными, те-
матическими и сквозными. Комплексная ревизия муниципальной школы затрагивает
всю её финансово-хозяйственную деятельность, а также операции по поступлению
средств из муниципального бюджета и государственных внебюджетных фондов. При те-
матической ревизии проверяются отдельные вопросы использования бюджетных и вне-
бюджетных средств (которые согласно ст. 41, 42 Бюджетного кодекса РФ являются не-
налоговыми доходами бюджета), проведение взаимных расчётов и платежей с бюдже-
тами различных уровней и бюджетами государственных внебюджетных фондов. Сроки
проведения ревизии, состав ревизионной группы, её руководителя назначает руководи-
тель контрольно-ревизионного органа с учётом объёма предстоящих работ, определён-
ных задачами ревизии и особенностями деятельности школы. Как правило, срок реви-
зии не превышает 45 календарных дней. Продлевает первоначально установленный
срок ревизии руководитель, назначивший ревизию, по мотивированному представле-
нию руководителя ревизионной группы. Руководитель ревизионной группы должен

РЕВИЗИЯ ФИНАНСОВО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ШКОЛ
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Распорядительная
документация в школе

ËËîîëëèèòòàà  ÀÀëëôô¸̧ððîîââàà,,

äîöåíò êàôåäðû óïðàâëåíèÿ îáðàçîâàíèåì

Ïåäàãîãè÷åñêîé àêàäåìèè ïîñëåäèïëîìíîãî

îáðàçîâàíèÿ Ìîñêîâñêîé îáëàñòè, 

êàíäèäàò ïåäàãîãè÷åñêèõ íàóê

Ìíîãèå ðóêîâîäèòåëè øêîë âåäóò ðàñïîðÿäèòåëüíóþ

äîêóìåíòàöèþ, èñõîäÿ èç ñîáñòâåííûõ ïðåäñòàâëå-

íèé. Â òî æå âðåìÿ ñóùåñòâóåò íàáîð îáùèõ åäèíûõ

òðåáîâàíèé è îïðåäåë¸ííàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåé-

ñòâèé â ðàáîòå ñ äîêóìåíòàöèåé, â ÷àñòíîñòè, ñ ïðèêà-

çàìè. Ïðåäëàãàåì ñîâåòû î âåäåíèè ðàñïîðÿäèòåëü-

íîé äîêóìåíòàöèè äèðåêòîðà, î òèïîëîãèè è öèêëî-

ãðàììå ïðèêàçîâ ïî îñíîâíîé äåÿòåëüíîñòè øêîëû.

Òàðèôèêàöèÿ íà íîâûé ó÷åáíûé ãîä. Ïåðâûé

áëîê ðàñïîðÿäèòåëüíîé äîêóìåíòàöèè ïî îñíîâíîé äåÿ-

òåëüíîñòè øêîëû ñâÿçàí ñ òàðèôèêàöèåé íà íîâûé ó÷åá-

íûé ãîä, äëÿ ÷åãî ðóêîâîäèòåëü èçäà¸ò ïðèêàç «Î ñîçäà-

íèè êîìèññèè ïî ïðîâåäåíèþ òàðèôèêàöèè â … ó÷åá-

íîì ãîäó». Ìû ïîìíèì, ÷òî ó÷èòåëÿ óõîäÿò â îòïóñê,

îçíàêîìèâøèñü ñ ïëàíèðóåìîé íàãðóçêîé. Ê ñîæàëåíèþ,

â êîíöå àâãóñòà å¸ ïðèõîäèòñÿ óòî÷íÿòü, âåäü çà ëåòî

êòî-òî óâîëèëñÿ, êîãî-òî ïðèíÿëè íà ðàáîòó. Èçáåæàòü

âîçìîæíûõ êîíôëèêòîâ äèðåêòîðó ïîìîæåò ïðèãëàøå-

íèå ê ñåáå âñåõ ó÷èòåëåé ïðåäìåòà äëÿ îáñóæäåíèÿ ïëà-

íèðóåìîé íàãðóçêè, à òàêæå âíîñèìûõ â àâãóñòå âûíóæ-

äåííûõ èçìåíåíèé. Êîëëåãèàëüíîå ðåøåíèå îáåñïå÷è-

âàåò ãàðàíòèè òðóäîâûõ ïðàâ êàæäîãî ó÷èòåëÿ.

Íàçíà÷åíèå ïåäàãîãè÷åñêîé íàãðóçêè. Òåïåðü äè-

ðåêòîð èëè çàìåñòèòåëü, îòâå÷àþùèé çà êàäðîâóþ ðàáî-

òó èëè ïðîâåäåíèå òàðèôèêàöèè, ìîæåò ïðèñòóïàòü

ê ïîäãîòîâêå ïðîåêòà ïðèêàçà «Î ïåäàãîãè÷åñêîé íà-

ãðóçêå íà … ó÷åáíûé ãîä». Â ýòîì ïðèêàçå óêàçûâàåòñÿ

òîëüêî ïî÷àñîâàÿ ïðåäìåòíàÿ íàãðóçêà â êîíêðåòíûõ

êëàññàõ. Ñëåäóþùèå äâà ïðèêàçà ÿâëÿþòñÿ íåîòúåìëå-

ìûì ïðîäîëæåíèåì ïåðâîãî: «Î íàçíà÷åíèè èíäèâèäó-

àëüíûõ êîíñóëüòàöèé íà … ó÷åáíûé ãîä», «Î íàçíà÷å-

íèè ôàêóëüòàòèâíûõ çàíÿòèé íà … ó÷åáíûé ãîä».

Äîïëàòû çà ïðîâåðêó ïèñüìåííûõ ðàáîò. Ïðåïîäà-

âàíèå ðÿäà ïðåäìåòîâ ñâÿçàíî ñ ïðîâåðêîé ïèñüìåííûõ

ðàáîò îáó÷àþùèõñÿ. Íàäòàðèôíûé ôîíä ïîçâîëÿåò êîì-

ïåíñèðîâàòü òðóäîâûå çàòðàòû ïðîïîðöèîíàëüíî îáú¸ìó

ïðîâåðÿåìûõ ðàáîò. Â êàæäîé øêîëå äîëæåí áûòü ëî-

êàëüíûé àêò, â êîòîðîì îïðåäåëåíû ïðèíöèïû óñòàíîâëå-

íèÿ äîïëàò è íàäáàâîê. Ðàçäåë àêòà, â êîòîðîì óñòàíîâëå-

íî, çà êàêîé ïðåäìåò è â êàêîì ðàçìåðå íàçíà÷àþòñÿ äî-

ïëàòû çà ïðîâåðêó ïèñüìåííûõ ðàáîò, ëîæèòñÿ â îñíîâó

ïðèêàçà «Î íàçíà÷åíèè äîïëàò çà ïðîâåðêó ïèñüìåííûõ

ðàáîò». Â í¸ì ïîèì¸ííî çàêðåïëÿåòñÿ îïðåäåë¸ííûé ïðî-

öåíò îò ïðåäìåòíîé íàãðóçêè. Ðå÷ü èä¸ò íå òîëüêî î ïðî-

âåðêå òåòðàäåé: ó÷èòåëÿ ãåîãðàôèè è èñòîðèè ïðîâåðÿþò

предъявить руководителю школы удостоверение на право про-
водить ревизию, ознакомить его с основными задачами, пред-
ставить участвующих в ревизии работников, решить организа-
ционно-технические вопросы и составить рабочий план.
По требованию руководителя ревизионной группы при выявле-
нии фактов злоупотребления или порчи имущества директор
школы в соответствии с действующим законодательством РФ
обязан провести инвентаризацию денежных средств и матери-
альных ценностей. На практике такая инвентаризация в обяза-
тельном порядке проводится при каждой ревизии. Более того,
любая ревизия школы начинается со снятия остатков наличных
денежных средств в её кассе. Объём инвентаризации устанав-
ливает руководитель ревизионной группы по согласованию
с директором школы.

Порядок ревизий утверждён приказом Минфи-
на РФ № 42н от 14 апреля 2000 г. «Об утверждении Инструк-
ции о порядке проведения ревизии и проверки контрольно-ре-
визионными органами Министерства финансов Российской
Федерации». Напомним, что в этом документе предусмотрена
возможность обжаловать действия контролирующих органов
в судебном порядке.

Финансово-хозяйственная деятельность школы проверя-
ется по таким направлениям:
● соответствие деятельности школы учредительным документам;
● обоснованность расчётов сметных назначений;
● исполнение смет расходов;
● использование бюджетных средств по целевому назначению;
● обеспечение сохранности денежных средств и материальных
ценностей;
● обоснованность получения и расходования внебюджетных
средств;
● соблюдение финансовой дисциплины, правильность ведения
бухгалтерского учёта и составления отчётности;
● обоснованность операций с денежными средствами и ценны-
ми бумагами, расчётных и кредитных операций;
● полнота и своевременность расчётов с бюджетом;
● операции с основными средствами и нематериальными активами;
● операции, связанные с инвестициями;
● расчёты по оплате труда с физическими лицами и прочие;
● обоснованность затрат, связанных с текущей деятельностью,
и затрат капитального характера;
● формирование финансовых результатов и их распределение.

Ревизия финансово-хозяйственной деятельности органи-
зации включает:

● проверку формы и содержания учредительных, регист-
рационных, плановых, отчётных, бухгалтерских и других доку-
ментов для установления законности и правильности проведён-
ных операций;

● проверку фактического соответствия совершённых опе-
раций данным первичных документов, в том числе по фактам
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êîíòóðíûå êàðòû, ó÷èòåëÿ ÷åð÷åíèÿ è èçîáðàçèòåëüíîãî

èñêóññòâà — òâîð÷åñêèå ðàáîòû äåòåé è ò.ä. Â êàæäîé

øêîëå ñâîÿ ñïåöèôèêà, ñâîé íàäòàðèôíûé ôîíä è, ñëåäî-

âàòåëüíî, â ðàçíûõ øêîëàõ ïåðå÷åíü ïðåäìåòîâ è âåëè÷è-

íà äîïëàòû áóäóò ñâîè.

Äîïëàòû çà êëàññíîå ðóêîâîäñòâî. Ñëåäóþùèé

ïðèêàç, ñâÿçàííûé ñ ðàíåå óïîìèíàåìûì ëîêàëüíûì àê-

òîì, îïðåäåëÿåò äîïëàòû çà âûïîëíåíèå ôóíêöèé êëàññ-

íîãî ðóêîâîäèòåëÿ. Íåêîòîðûå äèðåêòîðà èçäàþò äâà

ïðèêàçà: «Î íàçíà÷åíèè êëàññíûõ ðóêîâîäèòåëåé íà …

ó÷åáíûé ãîä» è «Î íàçíà÷åíèè äîïëàò çà êëàññíîå ðóêî-

âîäñòâî íà … ó÷åáíûé ãîä». Ìíîãèå ñâîäÿò ýòè äâà ïðè-

êàçà â îäèí ñ ôîðìóëèðîâêîé: «… íàçíà÷èòü êëàññíûì

ðóêîâîäèòåëåì â … êëàññå è óñòàíîâèòü äîïëàòó …

% îò ñòàâêè». Â íàøåé ãèìíàçèè ìû íå ñ÷èòàåì, ÷òî

êëàññíîå ðóêîâîäñòâî â íà÷àëüíûõ êëàññàõ çàíèìàåò

ìåíüøå âðåìåíè, ÷åì â äðóãèõ, ïîýòîìó ïðîöåíò îò ñòàâ-

êè óñòàíàâëèâàåì îäèíàêîâûé. Êëàññíîå ðóêîâîäñòâî

â 1-õ, 9-õ è 11-õ êëàññàõ ñâÿçàíî ñ äîïîëíèòåëüíîé ðàáî-

òîé ïî îôîðìëåíèþ è âåäåíèþ äîêóìåíòàöèè, ïîýòîìó

íàçíà÷àåì äîïëàòó íåñêîëüêî âûøå. Ýòî ðåøåíèå êîë-

ëåêòèâà çàôèêñèðîâàíî â ëîêàëüíîì àêòå «Îá îïëàòå

òðóäà â ãèìíàçèè ¹ 2».

Èçìåíåíèå è ïåðåðàñïðåäåëåíèå ó÷åáíîé íà-

ãðóçêè. Ïîðîé â òå÷åíèå ó÷åáíîãî ãîäà êëàññ íà äîâîëü-

íî äëèòåëüíîå âðåìÿ îñòà¸òñÿ áåç êëàññíîãî ðóêîâîäè-

òåëÿ (áîëåçíü ó÷èòåëÿ, îáó÷åíèå íà êóðñàõ ñ îòðûâîì îò

ïðîèçâîäñòâà, îòïóñê, ñâÿçàííûé ñ ñàíàòîðíî-êóðîðò-

íûì ëå÷åíèåì). Â ýòîì ñëó÷àå íàçíà÷àåòñÿ ó÷èòåëü, êî-

òîðûé áóäåò âðåìåííî èñïîëíÿòü îáÿçàííîñòè êëàññíî-

ãî ðóêîâîäèòåëÿ. Ôèíàíñîâîå îáåñïå÷åíèå ïðèêàçà

«Î íàçíà÷åíèè ÂÐÈÎ êëàññíîãî ðóêîâîäèòåëÿ … êëàñ-

ñà» ñëåäóåò ñîãëàñîâàòü ñ áóõãàëòåðèåé. Òàêæå â òå÷å-

íèå ó÷åáíîãî ãîäà â èñêëþ÷èòåëüíûõ ñëó÷àÿõ (íàñòóïëå-

íèå èíâàëèäíîñòè ñîòðóäíèêîâ èëè èõ ðîäíûõ, óõîä

â îòïóñê ïî áåðåìåííîñòè è ðîäàì, óâîëüíåíèå) ìîæåò

ïðîèçîéòè èçìåíåíèå ó÷åáíîé íàãðóçêè èëè å¸ ïåðåðàñ-

ïðåäåëåíèå. Â ýòîé ñèòóàöèè ðóêîâîäèòåëü èçäà¸ò ïðè-

êàç «Î âíåñåíèè èçìåíåíèé â òàðèôèêàöèþ».

Äîïëàòû çà çàâåäîâàíèå ñïåöèàëüíûìè êàáèíå-

òàìè. Íåêîòîðûå ó÷èòåëÿ ðàáîòàþò â òàê íàçûâàåìûõ

ñïåöèàëüíûõ êàáèíåòàõ (ìàñòåðñêèå òåõíè÷åñêîãî è îá-

ñëóæèâàþùåãî òðóäà, êàáèíåòû ôèçèêè, õèìèè, áèîëî-

ãèè, èíôîðìàòèêè è ò.ï.). Çàáîòà î ðàáî÷åì ñîñòîÿíèè

èõ ó÷åáíîé è äåìîíñòðàöèîííîé áàçû òðåáóåò îò çàâåäó-

þùåãî êàáèíåòîì äîïîëíèòåëüíûõ âðåìåííûõ çàòðàò.

Îïèðàÿñü íà ëîêàëüíûé àêò, â àâãóñòå ñëåäóåò ïîäãîòî-

âèòü ïðèêàç «Î íàçíà÷åíèè äîïëàò çà çàâåäîâàíèå ñïå-

öèàëüíûìè êàáèíåòàìè íà … ó÷åáíûé ãîä». Óðîâåíü îñ-

íàù¸ííîñòè øêîë ðàçíûé, ïîýòîìó è ïðèêàç ýòîò äîëæåí

îòðàæàòü ñïåöèôèêó êîíêðåòíîé øêîëû â êîíêðåòíûé

ó÷åáíûé ãîä. Íåêîòîðûå ðóêîâîäèòåëè äåëàþò äâà ïðè-

êàçà: «Î íàçíà÷åíèè çàâåäóþùèìè ñïåöèàëüíûõ êàáè-

íåòîâ íà … ó÷åáíûé ãîä» è «Î íàçíà÷åíèè äîïëàò çà çà-

âåäîâàíèå ñïåöèàëüíûìè êàáèíåòàìè íà … ó÷åáíûé

ãîä». Â ðÿäå øêîë àíàëîãè÷íûå ïðèêàçû íà çàâåäîâàíèå

ìàñòåðñêèìè èçäàþò îòäåëüíî.

получения и выдачи указанных в них денежных средств и мате-
риальных ценностей, фактически выполненных работ (оказан-
ных услуг) и т.п.;

● встречные проверки поступления и расходования
средств федерального бюджета, использования внебюджетных
средств, дохода от имущества, находящегося в федеральной
собственности;

● сличение имеющихся в школе записей, документов
и данных с соответствующими записями, документами и данны-
ми в тех организациях, от которых получены или которыми вы-
даны денежные средства, материальные ценности и документы;

● контроль за наличием и движением материальных цен-
ностей и денежных средств, правильностью формирования за-
трат, полнотой оприходования продукции, достоверностью объ-
ёмов выполненных работ и оказанных услуг, в том числе с при-
влечением в установленном порядке специалистов других
организаций, обеспечением сохранности денежных средств
и материальных ценностей при инвентаризациях, контрольных
обмерах выполненных объёмов работ, экспертизах и т.п.;

● проверку достоверности отражения проведённых опера-
ций в бухгалтерском учёте и отчётности, в том числе соблюде-
ния установленного порядка ведения учёта, сопоставления за-
писей в регистрах бухгалтерского учёта с данными первичных
документов и показателей отчётности с данными бухгалтерского
учёта, арифметической проверки первичных документов;

● проверку использования и сохранности бюджетных
средств, доходов от имущества, находящегося в государствен-
ной собственности.

Конкретные вопросы ревизии определяются программой,
или перечнем, основных вопросов ревизии. Во время ревизии
могут возникнуть дополнительные вопросы для проверки,
и первоначальная программа может быть изменена и дополне-
на. (Возможную программу ревизии приводим ниже.)

Результаты ревизии оформляются актом. Члены ревизион-
ной группы после проверки вопроса программы ревизии состав-
ляют промежуточный акт, который подписывают участник реви-
зионной группы, ответственный за проверку конкретного во-
проса, и должностные лица ревизуемой школы. Факты,
изложенные в промежуточном акте, включаются в акт ревизии.
Один экземпляр оформленного акта, подписанного руководите-
лем ревизионной группы, вручается руководителю школы
(он должен расписаться и указать дату получения). Для озна-
комления с актом ревизии и его подписания по просьбе дирек-
тора или главного бухгалтера школы по согласованию с руково-
дителем ревизионной группы может быть установлен срок до
пяти рабочих дней.

Если по акту есть возражения или замечания, то подпи-
савшие его должностные лица школы отмечают это перед своей
подписью и одновременно представляют руководителю ревизи-
онной группы письменные возражения или замечания, которые

À .  Â è ô ë å å ì ñ ê è é ,

È .  Ë î ç è ö ê è é

Р Е В И З И Я  Ф И Н А Н С О В О - Х О З Я Й С Т В Е Н Н О Й

Д Е Я Т Е Л Ь Н О С Т И  Ш К О Л
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Äîïëàòû çà ñïîðòèâíî-îçäîðîâèòåëüíóþ ðàáî-

òó. Áîëüøîé îáú¸ì äîïîëíèòåëüíîé ðàáîòû ïî ïîääåð-

æàíèþ ðàáî÷åãî è áåçîïàñíîãî ñîñòîÿíèÿ ñïîðòèâíûõ

çàëîâ, ïëîùàäîê (ñòàäèîíîâ), ñíàðÿäîâ è îáîðóäîâàíèÿ

âûïîëíÿþò ó÷èòåëÿ ôèçè÷åñêîé êóëüòóðû. Êðîìå òîãî,

â òå÷åíèå ó÷åáíîãî ãîäà îíè äîïîëíèòåëüíî îðãàíèçó-

þò ìàññîâóþ ñïîðòèâíóþ è îçäîðîâèòåëüíóþ ðàáîòó

(ñîðåâíîâàíèÿ, êîìàíäíûå âñòðå÷è, ýñòàôåòû, Äíè ãî-

ðîäà, Äíè ïðèçûâíèêà, Äíè çäîðîâüÿ, âîåííûå ñáîðû

è ò.ï.). Ñëåäîâàòåëüíî, öåëåñîîáðàçíî èçäàòü ïðèêàç

«Î íàçíà÷åíèè äîïëàò çà îðãàíèçàöèþ ñïîðòèâíî-ìàñ-

ñîâîé ðàáîòû è ðàçâèòèå ñïîðòèâíîé ìàòåðèàëüíî-òåõ-

íè÷åñêîé áàçû íà … ó÷åáíûé ãîä». Ìîæíî ðàçäåëèòü

ýòîò ïðèêàç â äâà îòäåëüíûõ.

Çà÷àñòóþ â øêîëå íå õâàòàåò ñïåöèàëèñòîâ, à ñòàð-

øèå êëàññû äëÿ çàíÿòèé ôèçè÷åñêîé êóëüòóðîé äîëæíû

äåëèòüñÿ. Òîãäà îäèí ó÷èòåëü âûíóæäåí ïðîâîäèòü çàíÿ-

òèÿ ñðàçó ñî âñåì êëàññîì. Ïðè ýòîì òàðèôèöèðîâàòü ïå-

äàãîãó ìîãóò òîëüêî îäíó ãðóïïó. Â ýòîé ñèòóàöèè ñëåäó-

åò èçäàòü ïðèêàç «Îá óâåëè÷åíèè îáú¸ìà ðàáîò ó÷èòåëÿ

ôèçè÷åñêîé êóëüòóðû íà … ó÷åáíûé ãîä». Ýêîíîìèñò ïî-

ìîæåò ðàññ÷èòàòü óâåëè÷åíèå çàðàáîòíîé ïëàòû â ïðî-

öåíòíîì îòíîøåíèè.

Óòâåðæäåíèå øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ. Øòàòíîå

ðàñïèñàíèå óòâåðæäàåòñÿ êàæäûé ó÷åáíûé ãîä. Çà ñ÷¸ò

íàäòàðèôíîãî ôîíäà ìîæíî íå óñòàíàâëèâàòü äîïëàòó,

à ââåñòè â øòàòíîå ðàñïèñàíèå íîâóþ äîëæíîñòü, íà-

ïðèìåð, èíæåíåðà ïî îáñëóæèâàíèþ ÝÂÌ, ñîöèàëüíîãî

ïåäàãîãà è ò.ï. Øêîëà òàêæå èìååò âîçìîæíîñòü ïåðå-

ðàñïðåäåëÿòü ñòàâêè, íå âûõîäÿ çà ðàìêè âûäåëåííîãî

ôîíäà. Ðåàëèçàöèÿ ýòîãî ïðàâà îôîðìëÿåòñÿ òàêèìè

ïðèêàçàìè: «Î âíåñåíèè èçìåíåíèé â øòàòíîå ðàñïèñà-

íèå íà … ó÷åáíûé ãîä», «Î íàçíà÷åíèè íà ââåä¸ííûå

â øòàòíîå ðàñïèñàíèå íîâûå äîëæíîñòè», «Î âûïîëíå-

íèè øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ â … ó÷åáíîì ãîäó».

Íàçíà÷åíèå íàãðóçêè àäìèíèñòðàòèâíî-âñïîìî-

ãàòåëüíîìó ïåðñîíàëó. Íàãðóçêà çà àäìèíèñòðàòèâíî-

âñïîìîãàòåëüíûì ïåðñîíàëîì çàêðåïëÿåòñÿ òàêèì ïðè-

êàçîì «Î íàçíà÷åíèè íàãðóçêè àäìèíèñòðàòèâíî-âñïî-

ìîãàòåëüíîãî ïåðñîíàëà íà … ó÷åáíûé ãîä».

Íåîáõîäèìîñòü ýòîãî ïðèêàçà îáóñëîâëåíà òåì, ÷òî íà

íà÷àëî ó÷åáíîãî ãîäà ñîòðóäíèêè ìîãóò ïîäàòü çàÿâëå-

íèÿ îá èçìåíåíèè íàãðóçêè ïî ëè÷íûì îáñòîÿòåëüñòâàì

èëè ñ öåëüþ óïîðÿäî÷åíèÿ ðàáî÷èõ ãðàôèêîâ äðóã äðó-

ãà. Âñå ýòè èçìåíåíèÿ â àâãóñòå öåëåñîîáðàçíî ñâåòè

â îäèí ïðèêàç, à â òå÷åíèå ó÷åáíîãî ãîäà èçìåíåíèÿ

îôîðìëÿþòñÿ èíäèâèäóàëüíûì ïðèêàçîì.

Îðãàíèçàöèÿ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ

óñëóã. Äëÿ ðåàëèçàöèè ó÷åáíîãî ïëàíà êóðñîâ äîïîëíè-

òåëüíîãî îáðàçîâàíèÿ íåîáõîäèìî èçäàòü ïðèêàç

«Î íàçíà÷åíèè ïåäàãîãè÷åñêîé íàãðóçêè â îáëàñòè äî-

ïîëíèòåëüíîãî îáðàçîâàíèÿ íà … ó÷åáíûé ãîä». Â í¸ì

íàïðîòèâ êàæäîé ôàìèëèè äîëæíû áûòü óêàçàíû íàè-

ìåíîâàíèÿ êóðñîâ è êîëè÷åñòâî íåäåëüíûõ ÷àñîâ. Ýòîò

ïðèêàç ïîìîãàåò ðàñïðåäåëèòü áþäæåòíûå ÷àñû.

Ïëàòíûå äîïîëíèòåëüíûå îáðàçîâàòåëüíûå óñëóãè

îôîðìëÿþòñÿ â îòäåëüíîì áëîêå ïðèêàçîâ:

приобщаются к материалам ревизии. Руководитель ревизион-
ной группы в течение пяти рабочих дней обязан проверить
обоснованность изложенных возражений или замечаний и дать
по ним письменное заключение, которое после утверждения ру-
ководителем территориального управления направляется
в школу и приобщается к материалам ревизии. Письменные за-
ключения руководитель ревизионной группы вручает не позднее
чем через пять рабочих дней.

Если должностные лица ревизуемой школы отказываются
подписать или получить акт ревизии, руководитель ревизионной
группы это отмечает в конце акта ревизии. При этом акт может
быть направлен школе по почте или иным способом, с помощью
которого можно засвидетельствовать дату его получения. К эк-
земпляру акта, который хранится в управлении, прилагаются до-
кументы, подтверждающие факт отправления или передачи акта.

Îðãàíèçàöèÿ êîíòðîëüíî–ðåâèçèîííîé ðàáîòû
â ìóíèöèïàëüíîé ñèñòåìå îáðàçîâàíèÿ

Обязательным для эффективного функционирования муници-
пальной системы образования считаем наличие контрольно-ре-
визионной службы в самой системе образования. Деятельность
такого органа должна быть в обязательном порядке компьюте-
ризована с использованием современного программного ком-
плекса. В системе образования должен быть собственный кон-
трольно-ревизионный орган, задача которого — проводить не
только ревизии финансово-хозяйственной деятельности муни-
ципальных школ, но и аудит муниципальной системы образова-
ния. Внутренняя система контроля значительно эффективнее
внешней. Контрольно-ревизионное управление финансовых ор-
ганов — жёстко репрессивная служба, но поскольку в школах
не хватает бухгалтеров, самостоятельно ведущих учёт, она не
добивается положительного эффекта.

Аудит, как и ревизия, предполагает проверку достовернос-
ти финансовой отчётности и выявление различных нарушений
в порядке ведения бухгалтерского учёта, однако, в отличие от
ревизии, цель аудита — не наказать виновных, а устранить не-
достатки и оказать помощь.

В ряде регионов страны, включая Москву, в структуре ор-
ганов управления образованием действуют собственные кон-
трольно-ревизионные службы. Некоторые из них используют
средства комплексной автоматизации ревизионной деятельнос-
ти (в Москве компьютеризацию провели довольно давно). Кон-
трольно-ревизионное управление Департамента образования
г. Москвы в качестве средства автоматизации процессов плани-
рования, управления и постановки контрольно-ревизионной ра-
боты с 2000 года использует автоматизированную информаци-
онно-аналитическую систему «Ревизор», понимая, что кон-
трольно-ревизионная работа сегодня невозможна без
современных компьютерных технологий и баз данных.
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• «Îá îðãàíèçàöèè ðàáîòû ïî îêàçàíèþ ïëàòíûõ äîïîë-

íèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñëóã â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Îá îòêðûòèè ó÷åáíûõ êóðñîâ â ðàìêàõ îêàçàíèÿ ïëàò-

íûõ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñëóã íà … ó÷åá-

íûé ãîä». 

• «Î íàçíà÷åíèè ïåäàãîãè÷åñêîé íàãðóçêè â îáëàñòè

îêàçàíèÿ ïëàòíûõ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñ-

ëóã íà … ó÷åáíûé ãîä». 

Ýòè ïðèêàçû îáû÷íî èçäàþòñÿ â ïåðâîé äåêàäå ñåí-

òÿáðÿ, íî äâà ïîñëåäíèõ ïðèêàçà ìîãóò ïîÿâèòüñÿ è â òå-

÷åíèå ãîäà, åñëè ïîâûøåííûé ñïðîñ íà êàêîé-òî êóðñ

ïðèâåä¸ò ê åãî îòêðûòèþ èëè ê óâåëè÷åíèþ íàãðóçêè ó÷è-

òåëÿ çà ñ÷¸ò ôîðìèðîâàíèÿ åù¸ îäíîé ãðóïïû. Ñðàçó ñêà-

æåì è î òîì, ÷òî ïàäåíèå ñïðîñà íà êàêîé-òî êóðñ ìîæåò

ïðèâåñòè ê äîñðî÷íîìó çàêðûòèþ ãðóïïû â òå÷åíèå ãîäà.

Çàêðûòèå ó÷åáíûõ êóðñîâ äîïîëíèòåëüíîãî îáðà-

çîâàíèÿ. Â òàêîé ñèòóàöèè èçäàþòñÿ ñëåäóþùèå ïðèêàçû:

• «Î çàêðûòèè ó÷åáíîãî êóðñà â ðàìêàõ îêàçàíèÿ ïëàò-

íûõ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñëóã â … ó÷åá-

íîì ãîäó». 

• «Î ëèêâèäàöèè ãðóïïû ïî èçó÷åíèþ … êóðñà â ðàìêàõ

îêàçàíèÿ ïëàòíûõ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñ-

ëóã â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Îá èçìåíåíèè ïåäàãîãè÷åñêîé íàãðóçêè â ðàìêàõ îêà-

çàíèÿ ïëàòíûõ äîïîëíèòåëüíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñëóã». 

Óñòàíîâëåíèå êîìïåíñèðóþùèõ äîïëàò è íàäáà-

âîê. Âåðí¸ìñÿ ê ïðèêàçàì îá óñòàíîâëåíèè äîïëàò

è íàäáàâîê. Íàïîìíþ, ÷òî äîïëàòàìè êîìïåíñèðóåòñÿ

òîëüêî äîïîëíèòåëüíàÿ ðàáîòà, íå âõîäÿùàÿ â êðóã

äîëæíîñòíûõ îáÿçàííîñòåé. Åñëè â äîëæíîñòíûõ îáÿ-

çàííîñòÿõ, íàïðèìåð, çàìåñòèòåëÿ äèðåêòîðà çàëîæåíû

âîïðîñû îðãàíèçàöèè ðàáîòû ïî îõðàíå òðóäà, òî âûïîë-

íåíèå îáÿçàííîñòåé îáùåñòâåííîãî èíñïåêòîðà ïî îõ-

ðàíå òðóäà åìó äîïîëíèòåëüíî îïëà÷åíû áûòü íå ìîãóò.

Ïðè íàëè÷èè â øòàòíîì ðàñïèñàíèè äîëæíîñòè ñî-

öèàëüíîãî ïåäàãîãà èñêëþ÷àåòñÿ äîïëàòà çà ðàáîòó îá-

ùåñòâåííûì èíñïåêòîðîì ïî îõðàíå ïðàâ äåòñòâà. Ñîá-

ñòâåííî, ñàì èíñïåêòîð óæå íå íóæåí. Äîïëàòû â ïðèêà-

çå äîëæíû áûòü î÷åíü ÷¸òêî îáîñíîâàíû, â ÷àñòíîñòè,

ôîðìóëèðîâêàìè èç äîëæíîñòíûõ îáÿçàííîñòåé ïî òåì

ñïåöèàëüíîñòÿì, êîòîðûå â øòàòíîì ðàñïèñàíèè øêîëû

îòñóòñòâóþò, à ñîîòâåòñòâóþùàÿ ðàáîòà âûïîëíÿåòñÿ

êåì-òî èç ñîòðóäíèêîâ äîïîëíèòåëüíî. Ýòè ïîçèöèè íå-

îáõîäèìî ó÷åñòü ïðè ïîäãîòîâêå ïðèêàçà «Îá óñòàíîâ-

ëåíèè äîïëàò ñîòðóäíèêàì íà … ó÷åáíûé ãîä».

Âîçìîæíî, ïðåäâàðèòåëüíî ñëåäóåò èçäàòü ñëåäóþ-

ùèå ïðèêàçû:

• «Î íàçíà÷åíèè îòâåòñòâåííîãî çà ó÷¸ò âîåííîîáÿçàí-

íûõ â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Î íàçíà÷åíèè îáùåñòâåííîãî èíñïåêòîðà ïî âîïðî-

ñàì ïåíñèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Î íàçíà÷åíèè îðãàíèçàòîðà îáùåñòâåííî ïîëåçíîãî

òðóäà îáó÷àþùèõñÿ â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Î íàçíà÷åíèè îòâåòñòâåííîãî çà îðãàíèçàöèþ ãîðÿ-

÷åãî ïèòàíèÿ â … ó÷åáíîì ãîäó». 

• «Î íàçíà÷åíèè îáùåñòâåííîãî îðãàíèçàòîðà òóðèñò-

ñêî-ýêñêóðñèîííîé ðàáîòû â … ó÷åáíîì ãîäó» è ò.ï.

Программа «Ревизор 2.0»

Компьютеризация с помощью этой системы обеспечивает-
ся практически на всех этапах контрольно-ревизионной работы.

1. Должны быть компьютеризованы процедуры текущего
и перспективного планирования ревизионной работы, формиро-
вания планов и графиков ревизий и проверок, контроль за их
исполнением, подготовка планов-программ ревизионных меро-
приятий. В результате план-график проверки может быть уни-
фицированным, но легко корректироваться с учётом специфики
учреждения.

2. Информационное обеспечение деятельности ревизо-
ра — единые классификаторы и словари-справочники, а также
оперативный доступ к архивной информации, полученной по ре-
зультатам проверок. Если же воспринимать контрольно-ревизи-
онную службу образования ещё и как систему аудита, то у тако-
го ревизора во время проверки при себе всегда должен быть
ноутбук с правовыми базами данных и демонстрационными вер-
сиями бухгалтерских программных комплексов, с самыми по-
следними обновлениями и рекомендациями по ведению бухгал-
терского и управленческого учёта.

3. Учёт результатов контрольно-ревизионной работы вклю-
чает также учёт принятых решений и рекомендаций, контроль пол-
ноты и своевременности исполнения плана-программы проверок.
Хорошая компьютерная программа должна помогать формировать
и отчёт о результатах работы, с последующей их консолидацией.

4. Аналитическая обработка информации. В деятельнос-
ти контрольно-ревизионных служб, как и в деятельности любо-
го образовательного учреждения, всегда есть статистическая
отчётность. При системной контрольно-ревизионной работе
возникает необходимость обрабатывать информацию, получен-
ную по результатам ревизии, оценивать эффективность и ре-
зультативность работы как подразделений, так и сотрудников
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контрольно-ревизионной службы. Понятно, что без современных компьютерных тех-
нологий крайне сложно провести сравнительный многофакторный анализ состояния
ревизионной работы и финансово-хозяйственной деятельности в школах, выявить
и проанализировать тенденции и динамику нарушений.

ÏÏððîîããððààììììàà  ððååââèèççèèèè  ôôèèííààííññîîââîî--õõîîççÿÿééññòòââååííííîîéé  ääååÿÿòòååëëüüííîîññòòèè  
ììóóííèèööèèïïààëëüüííîîããîî  îîááððààççîîââààòòååëëüüííîîããîî  óó÷÷ððååææääååííèèÿÿ

ÏÏððîîââååððÿÿååììûûåå  ââîîïïððîîññûû

1. Îðãàíèçàöèîííî-

ïðàâîâàÿ äåÿòåëüíîñòü.

Íàëè÷èå óñòàâíûõ

äîêóìåíòîâ, ëèöåíçèè

2. Îðãàíèçàöèÿ

áóõãàëòåðñêîãî ó÷¸òà.

Ó÷¸òíàÿ ïîëèòèêà

3. Èñòî÷íèêè

ôèíàíñèðîâàíèÿ. 

Ñìåòû ðàñõîäîâ. 

Öåëåâîå èñïîëüçîâàíèå

áþäæåòíûõ ñðåäñòâ

4. Çàêîííîñòü ïîëó÷åíèÿ

è èñïîëüçîâàíèÿ

âíåáþäæåòíûõ ñðåäñòâ,

èõ ó÷¸ò. 

Èñòî÷íèêè âíåáþäæåòíûõ

ñðåäñòâ

ÎÎññííîîââííîîåå  ññîîääååððææààííèèåå  ïïððîîââååððêêèè

1. Íàëè÷èå óñòàâà, ïîëíîòà îòðàæåíèÿ â í¸ì îáÿçàòåëüíûõ ïîëîæåíèé, îïðåäåë¸ííûõ â Çàêîíå ÐÔ

«Îá îáðàçîâàíèè».

2. Íàëè÷èå ëèöåíçèè, äàþùåé ïðàâî íà âåäåíèå îáðàçîâàòåëüíîé è äðóãèõ âèäîâ äåÿòåëüíîñòè,

ïî êîòîðûì íåîáõîäèìî ïîëó÷àòü ëèöåíçèþ.

3. Íàëè÷èå àòòåñòàöèè.

4. Íàëè÷èå ñâèäåòåëüñòâà î ãîñóäàðñòâåííîé àêêðåäèòàöèè, ïîäòâåðæäàþùåãî ãîñóäàðñòâåííûé

ñòàòóñ øêîëû, äàþùåãî ïðàâî íà âûäà÷ó âûïóñêíèêàì äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îáðàçöà

î ñîîòâåòñòâóþùåì óðîâíå îáðàçîâàíèÿ.

5. Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû àäìèíèñòðàòèâíî-óïðàâëåí÷åñêîãî àïïàðàòà, ïåäàãîãè÷åñêîãî ñîñòàâà.

6. Îáùàÿ õàðàêòåðèñòèêà øêîëû.

7. Ñîñòîÿíèå êîíòðîëÿ çà âûïîëíåíèåì ïðèêàçîâ è èíûõ íîðìàòèâíûõ ïðàâîâûõ àêòîâ ó÷ðåäèòåëÿ.

8. Ñîñòîÿíèå ðàáîòû ñ ïîñòóïàþùèìè ïèñüìàìè, æàëîáàìè è çàÿâëåíèÿìè: ñâîåâðåìåííîñòü ó÷¸òà

è ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé. Ïðè÷èíû æàëîá è ìåðû èõ ïðåäóïðåæäåíèÿ.

9. Âîïðîñû ôèíàíñîâî-õîçÿéñòâåííîé äåÿòåëüíîñòè, å¸ îðãàíèçàöèÿ è ïëàíèðîâàíèå

1. Ó÷¸ò è îò÷¸òíîñòü.

2. Àâòîìàòèçàöèÿ áóõãàëòåðñêîãî ó÷¸òà.

3. Ó÷¸ò, õðàíåíèå äîêóìåíòîâ, äåëîïðîèçâîäñòâî.

4. Ó÷¸òíàÿ ïîëèòèêà (ïðèêàç îá óòâåðæäåíèè ó÷¸òíîé ïîëèòèêè, äëÿ öåëåé áóõãàëòåðñêîãî ó÷¸òà,

äëÿ öåëåé íàëîãîîáëîæåíèÿ).

5. Ñîîòâåòñòâèå àíàëèòè÷åñêîãî ó÷¸òà äàííûì ñèíòåòè÷åñêîãî ó÷¸òà. Âûÿâëåíèå ïðåäñòàâëåííûõ

â ñîîòâåòñòâóþùèå èíñòàíöèè íåäîñòîâåðíûõ áàëàíñîâ è îò÷¸òîâ, ñîáëþäåíèå ñðîêîâ èõ

ïðåäñòàâëåíèÿ.

6. Àíàëèç ãîäîâîé è ïåðèîäè÷åñêîé îò÷¸òíîñòè, âûïîëíåíèå óêàçàíèé âûøåñòîÿùèõ îðãàíîâ 

ïî îò÷¸òàì è áàëàíñàì øêîëû.

7. Ñîõðàííîñòü áóõãàëòåðñêèõ äîêóìåíòîâ, ñâîåâðåìåííîñòü ñäà÷è èõ â àðõèâ.

8. Ñîáëþäåíèå òðåáîâàíèé îòáîðà, õðàíåíèÿ è óíè÷òîæåíèÿ äîêóìåíòîâ

1. Èñòî÷íèêè ôèíàíñèðîâàíèÿ (áþäæåòíûå, âíåáþäæåòíûå).

2. Íàëè÷èå, îáîñíîâàííîñòü è èñïîëíåíèå ñìåò ðàñõîäîâ ïî êàæäîìó èñòî÷íèêó ïîëó÷åíèÿ ñðåäñòâ.

3. Àíàëèç ðåçóëüòàòîâ èñïîëíåíèÿ ñìåò.

4. Ïðàâèëüíîñòü îòíåñåíèÿ çàòðàò íà ñîîòâåòñòâóþùèå ñòàòüè ðàñõîäîâ.

5. Ïðîâåðêà äåíåæíûõ îáÿçàòåëüñòâ (çàêëþ÷åíèå äîãîâîðîâ (ñîãëàøåíèé, êîíòðàêòîâ) 

íà âûïîëíåíèå ðàáîò (îêàçàíèå óñëóã, ïðèîáðåòåíèå èìóùåñòâà) â ïðåäåëàõ áþäæåòíûõ ñðåäñòâ

(ëèìèòîâ).

6. Äîñòîâåðíîñòü è çàêîííîñòü îïåðàöèé, ñâÿçàííûõ ñ äåáèòîðñêîé è êðåäèòîðñêîé çàäîëæåííîñ-

òüþ, ðåàëüíîñòü äåáèòîðñêîé çàäîëæåííîñòè, ñâîåâðåìåííîñòü âçûñêàíèÿ äåáèòîðñêîé è ïîãàøåíèÿ

êðåäèòîðñêîé çàäîëæåííîñòè.

7. Íåöåëåâîå èñïîëüçîâàíèå ñðåäñòâ áþäæåòà

1. Íàëè÷èå óòâåðæä¸ííûõ ñìåò äîõîäîâ è ðàñõîäîâ ïî âèäàì âíåáþäæåòíûõ ñðåäñòâ, 

èõ îáîñíîâàííîñòü.

2. Ïðàâèëüíîñòü îòíåñåíèÿ ðàñõîäîâ çà ñ÷¸ò âíåáþäæåòíûõ ñðåäñòâ íà ñîîòâåòñòâóþùèå ñòàòüè.

3. Ïëàíèðîâàíèå è èñïîëíåíèå ðàñõîäîâ çà ñ÷¸ò ïðåäïðèíèìàòåëüñêîé äåÿòåëüíîñòè ñ ó÷¸òîì

äåéñòâóþùèõ íîðì è íîðìàòèâîâ.

4. Ïîëíîòà âîçìåùåíèÿ íà ñ÷åòà øêîëû ðàñõîäîâ ïî èñïîëüçîâàíèþ êîììåð÷åñêèìè îðãàíèçàöèÿìè

çäàíèé, ñîîðóæåíèé, îáîðóäîâàíèÿ è èìóùåñòâà, ïðèíàäëåæàùèõ øêîëå.

5. Èñïîëüçîâàíèå ïîëó÷åííûõ äîõîäîâ íà óñòàâíûå öåëè øêîëû
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5. Ïëàòíûå óñëóãè øêîëû

6. Öåëåâûå ñðåäñòâà.

Ïîæåðòâîâàíèÿ øêîëàì

7. Øòàòíî-ôèíàíñîâàÿ

äèñöèïëèíà. Ðàñõîäîâàíèå

ôîíäà çàðàáîòíîé ïëàòû

8. Ó÷¸ò êàññîâûõ îïåðàöèé.

Ðåâèçèÿ äåíåæíûõ ñðåäñòâ

â êàññå. Ñíÿòèå îñòàòêîâ

äåíåæíîé íàëè÷íîñòè

è äðóãèõ öåííîñòåé â êàññå

1. Ðåãëàìåíòàöèÿ îêàçàíèÿ ïëàòíûõ óñëóã (ôîðìóëèðîâêè â óñòàâå, Ïîëîæåíèå îá îêàçàíèè ïëàò-

íûõ óñëóã, ïåðå÷åíü âèäîâ äîïîëíèòåëüíûõ ïëàòíûõ óñëóã è ïîðÿäîê èõ ïðåäîñòàâëåíèÿ (íà äîãîâîð-

íîé îñíîâå).

2.Íàëè÷èå ëèöåíçèè ïðè ïðîâåäåíèè êóðñîâ îáó÷åíèÿ, ñîïðîâîæäàþùèõñÿ èòîãîâîé àòòåñòàöèåé

è âûäà÷åé äîêóìåíòîâ îá îáðàçîâàíèè.

3. Ïðèêàç îá îðãàíèçàöèè êàæäîãî âèäà äîïîëíèòåëüíûõ ïëàòíûõ óñëóã.

4. Íàëè÷èå äîãîâîðîâ ñ ðîäèòåëÿìè ó÷àùèõñÿ, âîñïèòàííèêîâ.

5. Íàëè÷èå ñìåò äîõîäîâ è ðàñõîäîâ ñ ðàñ÷¸òàìè ïî âèäàì óñëóã.

6. Òðóäîâûå äîãîâîðû èëè äîãîâîðû ãðàæäàíñêî-ïðàâîâîãî õàðàêòåðà ñ ñîòðóäíèêàìè, îêàçûâàþ-

ùèìè ïëàòíûå óñëóãè.

7. Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû øêîëû ïî ïëàòíûì óñëóãàì (ðàñïèñàíèå, ñåòêà çàíÿòèé, ãðàôèê ðàáîòû

øòàòíûõ ñîòðóäíèêîâ).

8. Ïîðÿäîê îïëàòû çà ïëàòíûå äîïîëíèòåëüíûå óñëóãè.

9. Âûïîëíåíèå Ïðàâèë îêàçàíèÿ ïëàòíûõ îáðàçîâàòåëüíûõ óñëóã, â òîì ÷èñëå ïðåäîñòàâëåíèå

èíôîðìàöèè îá óñëóãàõ

1. Ðàñõîäîâàíèå öåëåâûõ ñðåäñòâ â ñòðîãîì ñîîòâåòñòâèè ñ öåëåâûì íàçíà÷åíèåì.

2. Ñîñòàâëåíèå ñìåòû äîõîäîâ è ðàñõîäîâ è îò÷¸òà îá èñïîëüçîâàíèè öåëåâûõ ñðåäñòâ.

3. Ó÷¸ò è ðåãèñòðàöèÿ ïîñòóïàþùèõ ïîæåðòâîâàíèé.

4. Ïîñòàíîâêà íà áàëàíñ áåçâîçìåçäíî ïåðåäàííûõ ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé. Îôîðìëåíèå àêòîâ

ïðè¸ìà-ïåðåäà÷è

1. Ïðàâèëüíîñòü è îáîñíîâàííîñòü ñîñòàâëåíèÿ øòàòíîãî ðàñïèñàíèÿ, ïëàíèðîâàíèÿ ñðåäñòâ

íà çàðàáîòíóþ ïëàòó.

2. Îáîñíîâàííîñòü óñòàíîâëåíèÿ äîëæíîñòíûõ îêëàäîâ ñîòðóäíèêàì, íàäáàâîê è äîïëàò.

3. Ïðàâèëüíîñòü ñîñòàâëåíèÿ òàðèôèêàöèè (ïåäàãîãè÷åñêèé ñòàæ, îáðàçîâàíèå, íàãðóçêà, äîïëàòû,

àòòåñòàöèÿ, çâàíèå, ó÷¸íàÿ ñòåïåíü), óñòàíîâëåíèå ðàçðÿäîâ ïî Åäèíîé òàðèôíîé ñåòêå ïåäàãîãè÷å-

ñêèì ðàáîòíèêàì â çàâèñèìîñòè îò îáðàçîâàíèÿ è ñòàæà ïåäàãîãè÷åñêîé ðàáîòû.

4. Îôîðìëåíèå äîêóìåíòîâ ïî àòòåñòàöèè è ïðèñâîåíèþ ðàçðÿäîâ, íàëè÷èå è ïðàâèëüíîñòü ñî-

ñòàâëåíèÿ ïðîòîêîëîâ çàñåäàíèé àòòåñòàöèîííîé êîìèññèè, â òîì ÷èñëå óêàçàíèå îñíîâàíèé äëÿ

ïðèñâîåíèÿ ïîâûøåííîãî ðàçðÿäà.

5. Äîëæíîñòíûå îáÿçàííîñòè íà âñå øòàòíûå äîëæíîñòè (ñ ïîäïèñÿìè ðàáîòíèêîâ îá îçíàêîìëåíèè

ñ íèìè).

6. Ñîîòâåòñòâèå ÷àñîâ â æóðíàëàõ çàìåíû ñ çàïèñÿìè â êëàññíûõ æóðíàëàõ è òàáåëÿõ. Ãðàôèêè ðà-

áîòû àäìèíèñòðàöèè, òåõíè÷åñêîãî è ó÷åáíî-âñïîìîãàòåëüíîãî ïåðñîíàëà.

7. Äîêóìåíòàëüíàÿ ïðîâåðêà ÷àñîâ îñíîâíîé íàãðóçêè, ÷àñîâ øêîëüíîãî êîìïîíåíòà, âîñïèòàòåëü-

ñêèõ è ÷àñîâ äîïîëíèòåëüíîãî îáðàçîâàíèÿ (êëàññíûå æóðíàëû, æóðíàëû êðóæêîâûõ çàíÿòèé ñâåðÿ-

þòñÿ ñ òàðèôèêàöèåé è òàáåëåì).

8. Ïîëîæåíèå î ìàòåðèàëüíîì ñòèìóëèðîâàíèè ðàáîòíèêîâ øêîëû (íàëè÷èå, ñîäåðæàíèå, ñîîòâåò-

ñòâèå âûïëàò Ïîëîæåíèþ).

9. Ïðèêàçû íà äîïëàòû çà ñîâìåùåíèå ïðîôåññèè â ïðåäåëàõ ôîíäà çàðàáîòíîé ïëàòû è íà îïëà-

òó ðàáîòû ïî ñîâìåñòèòåëüñòâó. Ïðîâåðêà äîïëàò øòàòíûì ðàáîòíèêàì çà ðàáîòó, íå âõîäÿùóþ

â îñíîâíîé êðóã îáÿçàííîñòåé (íàëè÷èå ôóíêöèîíàëà íà óñòàíîâëåííóþ äîïëàòó, îòñóòñòâèå â óñòà-

íîâëåííîé äîïëàòå ðàáîò, óêàçàííûõ â îñíîâíîé äîëæíîñòíîé èíñòðóêöèè).

10. Ïðàâèëüíîñòü âåäåíèÿ è îôîðìëåíèÿ êíèãè ïðèêàçîâ è êíèãè äâèæåíèÿ òðóäîâûõ êíèæåê, íàëè-

÷èå êîëëåêòèâíîãî òðóäîâîãî äîãîâîðà, çàðåãèñòðèðîâàííîãî â ñîîòâåòñòâóþùåì îðãàíå ïî òðóäó,

íàëè÷èå òðóäîâûõ äîãîâîðîâ ñ êàæäûì ñîòðóäíèêîì (îáÿçàòåëüíî äëÿ ñîòðóäíèêîâ, ðàáîòàþùèõ

â ó÷ðåæäåíèè ïîñëå 01.02.2002 ã.).

11. Ïðàâèëüíîñòü íà÷èñëåíèÿ îïëàòû î÷åðåäíîãî îòïóñêà è ïîñîáèé ïî âðåìåííîé íåòðóäîñïîñîáíîñòè.

12. Ïåðâè÷íûå äîêóìåíòû ïî ó÷¸òó îïëàòû òðóäà (íàëè÷èå, ñîîòâåòñòâèå óñòàíîâëåííûì ôîðìàì,

ïðàâèëüíîñòü îôîðìëåíèÿ).

13. Ñîîòâåòñòâèå ðàñõîäîâ óòâåðæä¸ííîé ñìåòå.

14. Ñîîòâåòñòâèå äàííûõ ñèíòåòè÷åñêîãî è àíàëèòè÷åñêîãî ó÷¸òà

1. Ñîáëþäåíèå ïîðÿäêà âåäåíèÿ êàññîâûõ îïåðàöèé, ñâîåâðåìåííîñòè è ïîëíîòû îïðèõîäîâàíèÿ

äåíåã, îïåðàöèé ïî ñïèñàíèþ â ðàñõîä äåíåã ïî êàññå.

2. Çàïîëíåíèå îáÿçàòåëüíûõ ðåêâèçèòîâ â êàññîâûõ äîêóìåíòàõ.

3. Åæåäíåâíûå îò÷¸òû êàññèðà ïî êàññîâûì îïåðàöèÿì â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèõîäíî-ðàñõîäíûìè äî-

êóìåíòàìè, ðàñ÷¸òíî-ïëàò¸æíûìè âåäîìîñòÿìè.

4. Îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè äåíåæíûõ ñðåäñòâ (íàëè÷èå èçîëèðîâàííîãî ïîìåùåíèÿ êàññû, íàëè-

÷èå ðåø¸òîê íà îêíàõ).
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9. Ðàñ÷¸òû 

ñ ïîäîò÷¸òíûìè ëèöàìè

10. Äåíåæíûå ñðåäñòâà,

íàõîäÿùèåñÿ íà ñ÷åòàõ

øêîëû

11. Çàêëþ÷åíèå äîãîâîðîâ

è êîíòðàêòîâ è îïëàòà ïî

íèì. Ñîîòâåòñòâèå

çàêëþ÷¸ííûõ äîãîâîðîâ

çàêîíîäàòåëüñòâó,

èõ öåëåñîîáðàçíîñòü 

5. Ïðèêàç ðóêîâîäèòåëÿ øêîëû î íàçíà÷åíèè ðàçäàò÷èêà çàðàáîòíîé ïëàòû, äîãîâîð î ïîëíîé ìà-

òåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè ñ ðàçäàò÷èêîì, ñ êàññèðîì.

6. Ñòðîãî öåëåâîå èñïîëüçîâàíèå íàëè÷íûõ äåíåã, ïîëó÷åííûõ â áàíêå íà öåëè, óêàçàííûå â ÷åêå.

7. Åæåìåñÿ÷íàÿ ðåâèçèÿ êàññû â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàíîâëåííîé ïåðèîäè÷íîñòüþ, à òàêæå ïðîâåäåíèå

âíåçàïíîé ðåâèçèè êàññû. Ñîñòàâëåíèå àêòà ïî ðåçóëüòàòàì ðåâèçèè è åãî ðåàëèçàöèÿ.

8. Íàëè÷èå è ñîáëþäåíèå óòâåðæä¸ííîãî áàíêîì ëèìèòà äåíåæíîé íàëè÷íîñòè â êàññå.

9. Âåäåíèå êàññîâîé êíèãè.

10. Ñîáëþäåíèå óñòàíîâëåííûõ ïðàâèë ðàñ÷¸òîâ íàëè÷íûìè äåíüãàìè.

11. Ïðàâèëüíîñòü îòðàæåíèÿ êàññîâûõ îïåðàöèé íà ñ÷åòàõ áóõãàëòåðñêîãî ó÷¸òà. Âçàèìîñâÿçü ìåæ-

äó ðåãèñòðàìè áóõãàëòåðñêîãî ó÷¸òà è ïðîâåðÿåìûìè ïåðâè÷íûìè äîêóìåíòàìè.

12. Ñîáëþäåíèå ïîðÿäêà âûäà÷è äîêóìåíòîâ ãîñóäàðñòâåííîãî îáðàçöà îá îáðàçîâàíèè, èçãîòîâëå-

íèå, çàïîëíåíèå è õðàíåíèå ñîîòâåòñòâóþùèõ áëàíêîâ äîêóìåíòîâ. Íàëè÷èå ïðîøíóðîâàííûõ, ïðîíó-

ìåðîâàííûõ è ñêðåïë¸ííûõ ïå÷àòüþ êíèã ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòîâ ñòðîãîé îò÷¸òíîñòè — âûäàâàåìûõ

àòòåñòàòîâ, äèïëîìîâ, ïðèëîæåíèé ê íèì è àêàäåìè÷åñêèõ ñïðàâîê ñ íåîáõîäèìûìè ðåêâèçèòàìè

1. Ñîáëþäåíèå ïîðÿäêà âûäà÷è àâàíñîâ íà õîçÿéñòâåííûå è êîìàíäèðîâî÷íûå ðàñõîäû (àâàíñû

ïîä îò÷¸ò âûäàþòñÿ òîëüêî ëèöàì, ðàáîòàþùèì â äàííîé øêîëå; ïî ðàñïîðÿæåíèþ ðóêîâîäèòåëÿ

íà îñíîâàíèè ïèñüìåííîãî çàÿâëåíèÿ ïîëó÷àòåëÿ ñ óêàçàíèåì íàçíà÷åíèÿ àâàíñà è ñðîêà, íà êîòî-

ðûé îí âûäà¸òñÿ; âûäàþòñÿ ëèöàì, íå èìåþùèì çàäîëæåííîñòè ïî ïðåäûäóùèì àâàíñàì. Äåíüãè,

âûäàííûå ïîä îò÷¸ò, ðàñõîäóþòñÿ òîëüêî íà òå öåëè, êîòîðûå ïðåäóñìîòðåíû ïðè èõ âûäà÷å).

2. Ñâîåâðåìåííîñòü ïðåäñòàâëåíèÿ àâàíñîâûõ îò÷¸òîâ, ïðàâèëüíîñòü îôîðìëåíèÿ îïðàâäàòåëüíûõ

äîêóìåíòîâ, ïîäòâåðæäàþùèõ ïðîèçâåä¸ííûå ðàñõîäû (âîçâðàò îñòàòêà íåèñïîëüçîâàííîãî àâàíñà

ïðîèçâîäèòñÿ íå ïîçäíåå òðåòüåãî äíÿ ñ ìîìåíòà èñòå÷åíèÿ ñðîêà, íà êîòîðûé áûëè âûäàíû äåíåæ-

íûå ñðåäñòâà; ñëó÷àè ñïèñàíèÿ ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, ïðèîáðåò¸ííûõ ÷åðåç ïîäîò÷¸òíûõ ëèö,

íà ðàñõîäû ó÷ðåæäåíèÿ áåç îïðèõîäîâàíèÿ íà ñîîòâåòñòâóþùèå ñ÷åòà áþäæåòíîãî ó÷¸òà).

3. Ïðè âûÿâëåíèè ôèêòèâíûõ (òîâàðíûõ è áåñòîâàðíûõ) ñ÷åòîâ ðåâèçîð îáÿçàí ïðîâåðèòü âñå àâàíñîâûå

îò÷¸òû äàííîãî äîëæíîñòíîãî ëèöà çà ïðîøëîå âðåìÿ, â òîì ÷èñëå è çà ðàíåå îáðåâèçîâàííûé ïåðèîä.

4. Ñîáëþäåíèå ïîðÿäêà èñïîëüçîâàíèÿ ñðåäñòâ, âûäàâàåìûõ íà êîìàíäèðîâî÷íûå ðàñõîäû.

5. Àíàëèç ïåðåõîäÿùèõ îñòàòêîâ çàäîëæåííîñòè, èõ ïðè÷èíû è ðåàëüíîå ñîñòîÿíèå

1. Ðåâèçèÿ áàíêîâñêèõ îïåðàöèé ïî áþäæåòíûì è ðàñ÷¸òíûì ñ÷åòàì. Äîãîâîðà ñ áàíêîì (îðãàíîì

êàçíà÷åéñòâà) íà ðàñ÷¸òíî-êàññîâîå îáñëóæèâàíèå ñ÷åòîâ, îòêðûòûõ íà ó÷ðåæäåíèå, è ïðàâèëü-

íîñòü èõ îòêðûòèÿ.

2. Èñòî÷íèêè ïîñòóïëåíèÿ äåíåæíûõ ñðåäñòâ íà ñ÷åòà ó÷ðåæäåíèÿ. Äîñòîâåðíîñòü, çàêîííîñòü

è öåëåñîîáðàçíîñòü áàíêîâñêèõ îïåðàöèé. Áàíêîâñêèå îïåðàöèè ïî êàæäîìó ñ÷¸òó ïðîâåðÿþòñÿ

â ñïëîøíîì ïîðÿäêå ïî ïåðâè÷íûì äîêóìåíòàì, áóõãàëòåðñêèì çàïèñÿì, âûïèñêàì áàíêà.

3. Íàëè÷èå îïðàâäàòåëüíûõ äîêóìåíòîâ è èõ ñîîòâåòñòâèå áàíêîâñêèì âûïèñêàì è áóõãàëòåðñêèì

äàííûì (æóðíàëû îïåðàöèé, âûïèñêè ïî ëèöåâûì ñ÷åòàì, ïëàò¸æíûå ïîðó÷åíèÿ, ïëàò¸æíûå òðåáî-

âàíèÿ — ïîðó÷åíèÿ, ïðèõîäíûå è ðàñõîäíûå êàññîâûå îðäåðà).

4. Ïðàâèëüíîñòü îòíåñåíèÿ ñóìì ïåðå÷èñëåíèé íà ñîîòâåòñòâóþùèå ñ÷åòà áóõãàëòåðñêîãî ó÷¸òà.

5. Çàêîííîñòü âîçíèêíîâåíèÿ ðàñ÷¸òîâ ñ ó÷ðåæäåíèÿìè, îðãàíèçàöèÿìè. Íàëè÷èå çàÿâëåíèé îò ðàáîò-

íèêîâ øêîëû äëÿ ïåðå÷èñëåíèÿ äåíåæíûõ ñðåäñòâ íà ïëàñòèêîâûå êàðòî÷êè è ñáåðåãàòåëüíûå êíèæêè

1. Öåëåñîîáðàçíîñòü è çàêîííîñòü ðàñõîäîâàíèÿ áþäæåòíûõ ñðåäñòâ íà õîçÿéñòâåííûå öåëè: îïëà-

òà êîììóíàëüíûõ óñëóã, àðåíäû, óñëóã ïî îõðàíå ïîìåùåíèé, àóäèòîðñêèõ è êîíñóëüòàöèîííûõ óñëóã

è ò.ä. Ïðàâîâàÿ îöåíêà çàêëþ÷¸ííûõ äîãîâîðîâ è ïðåäúÿâëåííûõ èñêîâ.

2. Ïðàâèëüíîñòü îôîðìëåíèÿ äîãîâîðàìè çàêóïîê òîâàðîâ, ðàáîò è óñëóã.Ïðè çàêëþ÷åíèè äîãîâîðà

äîëæåí áûòü óêàçàí åãî íîìåð è äàòà çàêëþ÷åíèÿ. Êîíòðàêòû è äîãîâîðû íà âûïîëíåíèå ïîäðÿäíûõ

ðàáîò äîëæíû ñîäåðæàòü ñðîêè íà÷àëà, îêîí÷àíèÿ ðàáîò, èõ îáú¸ì è ñòîèìîñòü. Ïðè óñòàíîâëåíèè

øòðàôíûõ ñàíêöèé (øòðàô, ïåíè, íåóñòîéêà) çà íåèñïîëíåíèå/íåíàäëåæàùåå èñïîëíåíèå îáÿçà-

òåëüñòâ ïðîòèâîïîëîæíîé ñòîðîíîé (êîíòðàãåíòîì) â äîãîâîðå (ïðè íåèñïîëíåíèè êîíòðàãåíòîì ñâî-

èõ îáÿçàòåëüñòâ) øòðàôíûå ñàíêöèè íåîáõîäèìî âçûñêèâàòü. Â êîíòðàêòàõ è äîãîâîðàõ íåîáõîäèìî

ïðîïèñûâàòü ãàðàíòèþ íà ïîñòàâëÿåìûå òîâàðû, âûïîëíÿåìûå ðàáîòû.Ïðè çàêëþ÷åíèè äîãîâîðîâ

íà êîììóíàëüíîå îáñëóæèâàíèå íåîáõîäèìî îòñëåæèâàòü îáú¸ìû ïîòðåáëÿåìûõ óñëóã è ïðè èõ èç-

ìåíåíèè ïðîèçâîäèòü èõ ïåðåðàñ÷¸ò.

3. Îôîðìëåíèå äîãîâîðîâ ãðàæäàíñêî-ïðàâîâîãî õàðàêòåðà (ñîáëþäåíèå âñåõ ðåêâèçèòîâ, çàâå-

ðåííûõ ïå÷àòÿìè è ïîäïèñÿìè óïîëíîìî÷åííûõ íà ýòî ñòîðîí, à òàêæå ñìåò, äîâåðåííîñòåé è àê-

òîâ âûïîëíåííûõ ðàáîò). Äîãîâîð ñ ïðåäïðèíèìàòåëåì íà âûïîëíåíèå ðàáîò, òðåáóþùèõ ëèöåíçèè,

çàêëþ÷¸ííûé ïðè å¸ îòñóòñòâèè, ìîæåò áûòü ïðèçíàí íè÷òîæíûì.

4. Ïðîâåðêà êíèãè ó÷¸òà è ðåãèñòðàöèè äîãîâîðîâ (ðååñòðà çàêóïîê).

5. Ñîñòîÿíèå ýêîíîìè÷åñêîé ðàáîòû, äîñòîâåðíîñòü ó÷¸òà ðåçóëüòàòîâ ýêîíîìè÷åñêîé ðàáîòû 
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À .  Â è ô ë å å ì ñ ê è é ,

È .  Ë î ç è ö ê è é

Р Е В И З И Я  Ф И Н А Н С О В О - Х О З Я Й С Т В Е Н Н О Й

Д Е Я Т Е Л Ь Н О С Т И  Ш К О Л

12. Ðàñ÷¸òû ñ äåáèòîðàìè

è êðåäèòîðàìè.

Àíàëèç çàäîëæåííîñòè 

ïî ñðîêàì è õàðàêòåðó 

å¸ âîçíèêíîâåíèÿ 

13. Ó÷¸ò îñíîâíûõ ñðåäñòâ,

íåìàòåðèàëüíûõ è íåïðîèç-

âåä¸ííûõ àêòèâîâ

14. Ó÷¸ò ìàòåðèàëîâ

15. Èñïîëüçîâàíèå ñðåäñòâ

íà êàïèòàëüíûé è òåêóùèé

ðåìîíò çäàíèé

16. Ó÷¸ò ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ

è îðãàíèçàöèè ïèòàíèÿ

â øêîëå

1. Ïðàâèëüíîñòü îòðàæåíèÿ çàäîëæåííîñòè íà áàëàíñîâûõ ñ÷åòàõ.

2. Äîñòîâåðíîñòü ðàñ÷¸òíî-ïëàò¸æíûõ îïåðàöèé, ñâÿçàííûõ ñ îáðàçîâàíèåì äåáèòîðñêîé è êðåäè-

òîðñêîé çàäîëæåííîñòè, å¸ ðåàëüíîñòü. Ñâåðêè ðàñ÷¸òîâ ñ äåáèòîðàìè è êðåäèòîðàìè: åñòü ëè

ïîäòâåðæäàþùèå àêòû ïî ñóììàì çàäîëæåííîñòè.

3. Àíàëèç àíàëèòè÷åñêîãî ó÷¸òà äåáèòîðñêîé è êðåäèòîðñêîé çàäîëæåííîñòè. Ìåðû ïî ñíèæåíèþ

è ëèêâèäàöèè äåáèòîðñêîé è ïðîñðî÷åííîé êðåäèòîðñêîé çàäîëæåííîñòè.

4. Äîñòîâåðíîñòü (ïîëíîòà è òî÷íîñòü) ôàêòîâ îïðèõîäîâàíèÿ òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé,

ïðèíÿòèÿ ê ó÷¸òó ðàáîò, óñëóã.

5. Ïðàâèëüíîñòü óñòàíîâëåíèÿ öåí íà ìàòåðèàëüíûå öåííîñòè (èõ ñîîòâåòñòâèå öåíàì, 

óêàçàííûì â äîãîâîðàõ ïîñòàâêè; ïðåäúÿâëåíèå øòðàôíûõ ñàíêöèé ïîñòàâùèêàì ïðè íàðóøåíèè

äîãîâîðíûõ îáÿçàòåëüñòâ, îïåðàòèâíîñòü ðåãèñòðàöèè ôàêòîâ ïîñòóïëåíèÿ ìàòåðèàëüíûõ 

öåííîñòåé)

1. Ïðîâåðêà ñîõðàííîñòè îáúåêòîâ îñíîâíûõ ñðåäñòâ, íåìàòåðèàëüíûõ è íåïðîèçâåä¸ííûõ àêòèâîâ.

Ñîñòîÿíèå èõ èíâåíòàðíîãî è àíàëèòè÷åñêîãî ó÷¸òà, óñëîâèÿ õðàíåíèÿ è ýêñïëóàòàöèè.

2. Äîãîâîðà î ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè.

3. Ïðàâèëüíîñòü âåäåíèÿ ó÷¸òà íåôèíàíñîâûõ àêòèâîâ, ñâîåâðåìåííîñòü è ïðàâèëüíîñòü îôîðìëå-

íèÿ äîêóìåíòîâ ïî ïðè¸ìêå (îïðèõîäîâàíèþ), èõ âûäà÷å, ïðàâèëüíîñòü âåäåíèÿ èíâåíòàðíûõ ñïèñ-

êîâ, èíâåíòàðíûõ êàðòî÷åê, êíèã ñêëàäñêîãî ó÷¸òà.

4. Ñâîåâðåìåííîñòü ñïèñàíèÿ (âûáûòèÿ) íåôèíàíñîâûõ àêòèâîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàíîâëåííûìè

íîðìàìè (ïðè ýòîì ïîäëåæàò îáÿçàòåëüíîé ïðîâåðêå äîðîãîñòîÿùèå è äåôèöèòíûå ïðåäìåòû):

ñïèðò, ãîðþ÷å-ñìàçî÷íûå ìàòåðèàëû.

5. Ïîðÿäîê îòðàæåíèÿ â ó÷¸òå è îò÷¸òíîñòè ïîñòóïëåíèÿ, ýêñïëóàòàöèè è âûáûòèÿ îñíîâíûõ ñðåäñòâ.

Ñîîòâåòñòâèå äàííûõ ñèíòåòè÷åñêîãî è àíàëèòè÷åñêîãî ó÷¸òà

1. Ïîðÿäîê îòðàæåíèÿ â ó÷¸òå è îò÷¸òíîñòè ïîñòóïëåíèÿ è ñïèñàíèÿ ìàòåðèàëîâ.

2. Ïðîâåðêà àêòîâ ïðè¸ìà-ïåðåäà÷è ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé ïðè ñìåíå ìàòåðèàëüíî îòâåòñòâåí-

íûõ ëèö, âåäîìîñòåé ó÷¸òà ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, ñòîèìîñòè ðåàëèçàöèè ìàòåðèàëüíûõ öåííîñ-

òåé, ïîëó÷åííûõ ñîòðóäíèêàìè, è ôàêòîâ âíåñåíèÿ äåíåã â êàññó ó÷ðåæäåíèÿ, ïðàâèëüíîñòü ñïèñà-

íèÿ ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, ñîáëþäåíèÿ ìåòîäà îöåíêè ìàòåðèàëîâ.

3. Ïðîâåðêà íàëè÷èÿ äîðîãîñòîÿùåãî ñûðüÿ, ìàòåðèàëîâ è äðóãèõ ìàòåðèàëüíûõ çàïàñîâ.

4. Îáåñïå÷åííîñòü ïîäðàçäåëåíèé ñêëàäñêèìè ïîìåùåíèÿìè, èõ ñîîòâåòñòâèå òðåáîâàíèÿì,

ïðåäúÿâëÿåìûì ê óñëîâèÿì ñîõðàííîñòè ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé, îáåñïå÷åííîñòü ñêëàäîâ

îõðàíîé, òåõíè÷åñêèìè ñðåäñòâàìè îõðàííî-ïîæàðíîé ñèãíàëèçàöèè è ïðîòèâîïîæàðíûì

îáîðóäîâàíèåì, ñîñòîÿíèå âåñîèçìåðèòåëüíûõ ïðèáîðîâ, ñîáëþäåíèå ïðàâèë èõ ïðîâåðêè

è êëåéìåíèÿ.

5. Ïðàâèëüíîñòü ðàçìåùåíèÿ ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé íà ñòåëëàæàõ, ïîëêàõ; íàëè÷èå ÿðëûêîâ

ñ óêàçàíèåì íàèìåíîâàíèÿ èìóùåñòâà è ìàòåðèàëîâ, ñîðòà, ðàçìåðà è ò.ï.

6. Ïðèíÿòèå ïîñòóïèâøèõ ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé ìàòåðèàëüíî îòâåòñòâåííûìè ëèöàìè íà õðàíå-

íèå (íàëè÷èå ïèñüìåííûõ äîãîâîðîâ î ïîëíîé ìàòåðèàëüíîé îòâåòñòâåííîñòè).

7. Îôîðìëåíèå ïîðÿäêà îïåðàöèé íà ñêëàäå è ïåðå÷íÿ äîëæíîñòíûõ ëèö, êîòîðûì ïðåäîñòàâëåíî

ïðàâî ïîäïèñûâàòü äîêóìåíòû íà ïîëó÷åíèå è îòïóñê ìàòåðèàëîâ ñî ñêëàäà.

8. Ñîáëþäåíèå óñòàíîâëåííîãî ïîðÿäêà è ëèìèòîâ (íîðì) îòïóñêà ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé

äëÿ ñëóæåáíûõ è ó÷åáíûõ öåëåé, ïðàâèëüíîñòü èõ ñïèñàíèÿ.

9. Êîíòðîëü çà ñäà÷åé ãîòîâîé ïðîäóêöèè ó÷åáíûõ ìàñòåðñêèõ íà ñêëàä.

10. Ñîáëþäåíèå óñòàíîâëåííîãî ïîðÿäêà ó÷¸òà è ñïèñàíèÿ ìàëîöåííûõ ïðåäìåòîâ îñíîâíûõ

ñðåäñòâ; ó÷¸ò òàáåëüíîãî èìóùåñòâà, èíñòðóìåíòîâ, èíâåíòàðÿ â ýêñïëóàòàöèè, ñîáëþäåíèå óñòà-

íîâëåííûõ íîðì âûäà÷è ñïåöîäåæäû è òàáåëüíîãî èìóùåñòâà.

11. Äîñòîâåðíîñòü ïðåäñòàâëÿåìûõ ìàòåðèàëüíî îòâåòñòâåííûìè ëèöàìè ìàòåðèàëüíûõ îò÷¸òîâ,

ñîîòâåòñòâèå îñòàòêîâ ïî óêàçàííûì â îò÷¸òàõ ìàòåðèàëüíûì ñ÷åòàì, äàííûì Ãëàâíîé êíèãè 

1. Íàëè÷èå ñìåò, ïðàâèëüíîñòü ïðèìåíåíèÿ ðàñöåíîê, íîðì ëèìèòèðîâàííûõ è ïðî÷èõ çàòðàò

â ïðîåêòíî-ñìåòíîé äîêóìåíòàöèè è àêòàõ âûïîëíåííûõ ðàáîò.

2. Îòðàæåíèå ðåìîíòíûõ ðàáîò â áóõãàëòåðñêîì ó÷¸òå. Ñîîòâåòñòâèå çàòðàò ñìåòíûì àññèãíîâàíèÿì

1. Ñîáëþäåíèå óòâåðæä¸ííûõ íîðì ñïèñàíèÿ ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ â ñûðîì âèäå íà ïðèãîòîâëåíèå

îäíîé ïîðöèè è ñîîòâåòñòâóþùèé âûõîä ãîòîâîé ïðîäóêöèè.

2. Ïîëíîòà îïðèõîäîâàíèÿ ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ (ïóò¸ì ñâåðêè íàêëàäíûõ ïîñòàâùèêîâ 

ñ íàêîïèòåëüíûìè âåäîìîñòÿìè ïî ïðèõîäó ïðîäóêòîâ è ñ êíèãîé ó÷¸òà ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ).

3. Ñïèñàíèå â ðàñõîä ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ, íå ÷èñëÿùèõñÿ ïî äàííûì ó÷¸òà â îñòàòêå 

íà ñîîòâåòñòâóþùóþ äàòó. Åæåìåñÿ÷íîå ñíÿòèå îñòàòêîâ ïðîäóêòîâ ñïåöèàëüíîé êîìèññèåé.
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17. Ïðîâåðêà ó÷¸òà

ìåäèöèíñêèõ ìàòåðèàëîâ

18. Ïðîâåðêà ýôôåêòèâíî-

ñòè ðàñõîäîâàíèÿ ñðåäñòâ 

íà ñîäåðæàíèå àâòîòðàíñ-

ïîðòíûõ ñðåäñòâ

19. Èíâåíòàðèçàöèÿ 

èìóùåñòâà è ôèíàíñîâûõ

îáÿçàòåëüñòâ. Ñîõðàííîñòü

ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé

20. Âûïîëíåíèå ïðåäëîæå-

íèé ïî àêòàì ïðåäûäóùèõ

ðåâèçèé è ïðîâåðîê

4. Ñëó÷àè ïèòàíèÿ ñîòðóäíèêîâ çà ñ÷¸ò äåòåé (åñòü ëè ïðèêàç ïî ó÷ðåæäåíèþ î çà÷èñëåíèè ñîòðóä-

íèêîâ íà ïèòàíèå è ïîëíîñòüþ ëè âûïèñûâàþòñÿ ïðîäóêòû ïèòàíèÿ íà ñîòðóäíèêîâ ñîãëàñíî ìåíþ-

ðàñêëàäêå). Âçûñêàíèå ñ ñîòðóäíèêîâ ïëàòû çà ïèòàíèå.

5. Êîíòðîëü âîçâðàòà ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ íà îòñóòñòâóþùèõ äåòåé è äîïîëíåíèÿ ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ

íà âíîâü ïðèáûâøèõ.Ïðîâåðêà ñïèñàíèÿ îáåäîâ è çàâòðàêîâ â øêîëàõ íà îòñóòñòâóþùèõ ó÷àùèõñÿ

(ñâåðÿþòñÿ îò÷¸òû ïî ïèòàíèþ ñ êëàññíûìè è æóðíàëàìè ãðóïï ïðîäë¸ííîãî äíÿ, ñ ìåäèöèíñêèìè

ñïðàâêàìè îá îòñóòñòâèè ó÷àùèõñÿ ïî áîëåçíè è äðóãèì ïðè÷èíàì).Ïðîâåðêà ñïèñàíèÿ ïðîäóêòîâ

ïèòàíèÿ íà îòñóòñòâóþùèõ äåòåé â äåòñêèõ ñàäàõ (ñâåðÿþòñÿ îò÷¸òû ïî ïèòàíèþ ñ òàáåëåì ïîñåùå-

íèÿ äåòåé, ñ ìåäèöèíñêèìè ñïðàâêàìè îá èõ îòñóòñòâèè ïî áîëåçíè è äðóãèì ïðè÷èíàì).

6. Íàëè÷èå æóðíàëà ðåçåðâà ó÷àùèõñÿ, êîòîðûå ïèòàþòñÿ âìåñòî îòñóòñòâóþùèõ, âõîäÿò ëè äåòè

ðåçåðâà â ñîñòàâ ñîöèàëüíî-íåçàùèù¸ííûõ äåòåé (íàëè÷èå ñîîòâåòñòâóþùèõ äîêóìåíòîâ).

7. Ïðàâèëüíîñòü ðåàëèçàöèè ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ ïî ïðîäàæíûì (ðîçíè÷íûì) öåíàì ñ îòäåëüíûì ó÷¸-

òîì íàöåíîê (ñêèäîê). Îïðåäåëåíèå ïðîäàæíîé öåíû ãîòîâûõ èçäåëèé íà îñíîâå êàëüêóëÿöèè.

8. Ñîáëþäåíèå ïîðÿäêà ó÷¸òà òàðû. Îáîñíîâàííîñòü è ïðàâèëüíîñòü îòíåñåíèÿ ðàñõîäîâ íà íàéì

òðàíñïîðòà ïî äîñòàâêå ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ.

9. Ó÷¸ò äâèæåíèÿ ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ è ãîòîâûõ áëþä â áóôåòàõ ïî ïîêóïíûì èëè ïðîäàæíûì öåíàì

(ìàòåðèàëüíî îòâåòñòâåííûå ëèöà).

10. Âíåçàïíàÿ ïðîâåðêà íàëè÷èÿ ïðîäóêòîâ ïèòàíèÿ íà ïðîäîâîëüñòâåííîì ñêëàäå è ïèùåáëîêå.

Ôàêòè÷åñêîå íàëè÷èå íåèñïîëüçîâàííûõ ïðîäóêòîâ íà êóõíå, à òàêæå çàëîæåííûõ â êîòåë, ñðàâíè-

âàåòñÿ ñ êîëè÷åñòâîì ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðîäóêòîâ, çíà÷àùèõñÿ â ìåíþ-òðåáîâàíèè, ïîëó÷åííîì

â äåíü èíâåíòàðèçàöèè, è êîëè÷åñòâîì îñòàòêà ïðîäóêòîâ íà êóõíå íà íà÷àëî äíÿ ñ íàêëàäíûìè

ïðîäóêòîâîãî ñêëàäà íà îòïóñê ïðîäîâîëüñòâèÿ â ñòîëîâóþ è áðîêåðàæíûì æóðíàëîì

1. Ïðîâåðêà àíàëèòè÷åñêîãî ó÷¸òà ëåêàðñòâåííûõ ñðåäñòâ â ñóììîâîì âûðàæåíèè.

2. Ïðîâåðêà ïðåäìåòíî-êîëè÷åñòâåííîãî ó÷¸òà ëåêàðñòâåííûõ ñðåäñòâ.

3. Ïðàâèëüíîñòü ñïèñàíèÿ ëåêàðñòâåííûõ ñðåäñòâ

1. Ñîáëþäåíèå íîðì ðàñõîäà òîïëèâà è ñìàçî÷íûõ ìàòåðèàëîâ íà àâòîìîáèëüíîì òðàíñïîðòå.

2. Áóõãàëòåðñêèé è ñêëàäñêîé ó÷¸ò ãîðþ÷å-ñìàçî÷íûõ ìàòåðèàëîâ (ÃÑÌ).

3. Ïðîâåðêà ïðîâåäåíèÿ èíâåíòàðèçàöèè ÃÑÌ (íàëè÷èå òîïëèâà â áàêàõ àâòîìîáèëÿ è òàëîíîâ íà

òîïëèâî ó âîäèòåëåé îïðåäåëÿåòñÿ íà îñíîâàíèè àêòà ñíÿòèÿ îñòàòêîâ, êîòîðûé ñîñòàâëÿåòñÿ åæå-

ìåñÿ÷íî ïî ñîñòîÿíèþ íà ïîñëåäíèé äåíü ìåñÿöà èëè íà äåíü èíâåíòàðèçàöèè).

4. Ïðîâåðêà ïðàâèëüíîñòè ïðîâåäåíèÿ èíâåíòàðèçàöèè òðàíñïîðòíûõ ñðåäñòâ (äàííûå áóõãàëòåð-

ñêîãî ó÷¸òà î íàëè÷èè è òåõíè÷åñêîì ñîñòîÿíèè âñåõ òðàíñïîðòíûõ ñðåäñòâ (èíâåíòàðíûå êàðòî÷êè,

èíâåíòàðíûå êíèãè), íàëè÷èå òåõíè÷åñêèõ ïàñïîðòîâ, äîêóìåíòîâ íà òðàíñïîðòíûå ñðåäñòâà, ñäàí-

íûå (ïðèíÿòûå) ïðåäïðèÿòèåì â òåêóùóþ è äîëãîñðî÷íóþ àðåíäó, êëàññèôèêàöèÿ òðàíñïîðòíûõ

ñðåäñòâ ïî âèäàì è òåõíèêî-ïðîèçâîäñòâåííîìó íàçíà÷åíèþ)

1. Ñîáëþäåíèå óñòàíîâëåííîãî ïîðÿäêà èíâåíòàðèçàöèè èìóùåñòâà è ôèíàíñîâûõ îáÿçàòåëüñòâ.

Íàëè÷èå ïðèêàçà äèðåêòîðà øêîëû íà ïðîâåäåíèå èíâåíòàðèçàöèè.

2. Ïîðÿäîê ïðîâåäåíèÿ èíâåíòàðèçàöèè (êîëè÷åñòâî èíâåíòàðèçàöèé â îò÷¸òíîì ãîäó, äàòû èõ ïðî-

âåäåíèÿ, ïåðå÷åíü èìóùåñòâà è îáÿçàòåëüñòâ, ïðîâåðÿåìûõ ïðè êàæäîé èç íèõ, è ò.ä.).

3.Ïðàâèëüíîñòü îôîðìëåíèÿ ðåçóëüòàòîâ èíâåíòàðèçàöèè â èíâåíòàðèçàöèîííûõ îïèñÿõ è ñâîåâðå-

ìåííîñòü îòðàæåíèÿ ðåçóëüòàòîâ ïðîâåä¸ííîé èíâåíòàðèçàöèè â ãîäîâîé áóõãàëòåðñêîé îò÷¸òíîñòè.

4. Ïðîâåðêà ñîáëþäåíèÿ òðåáîâàíèé ïî ïîäáîðó ìàòåðèàëüíî îòâåòñòâåííûõ ëèö è êîíòðîëþ çà

èõ ðàáîòîé ïî îáåñïå÷åíèþ ñîõðàííîñòè äåíåæíûõ ñðåäñòâ è òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé

(âûïîëíåíèå òðåáîâàíèÿ î çàïðåùåíèè ïðè¸ìà íà ðàáîòó íà ìàòåðèàëüíî îòâåòñòâåííûå äîëæíîñ-

òè ëèö, èìåþùèõ ñóäèìîñòü çà õèùåíèÿ, âçÿòî÷íè÷åñòâî è èíûå êîðûñòíûå ïðåñòóïëåíèÿ).

5. Âûïîëíåíèå óêàçàíèé î ïîðÿäêå ðàáîòû ïî âîçìåùåíèþ óùåðáà îò õèùåíèé, ðàñòðàò, íåäîñòà÷

è ïîòåðü òîâàðíî-ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé. Ïåðåäà÷à â óñòàíîâëåííîì ïîðÿäêå ìàòåðèàëîâ î ðàñ-

òðàòàõ è õèùåíèÿõ â ñëåäñòâåííûå îðãàíû, îòñòðàíåíèå îò ðàáîòû âèíîâíûõ äîëæíîñòíûõ ëèö

1. Âûïîëíåíèå ïðåäëîæåíèé, óñòðàíåíèå íàðóøåíèé è íåäîñòàòêîâ, âûÿâëåííûõ ïðåäûäóùåé ðåâèçèåé.

2. Ïðè íåâûïîëíåíèè ïðåäëîæåíèé óñòàíàâëèâàþòñÿ ïðè÷èíû, âèíîâíûå â ýòîì äîëæíîñòíûå ëèöà

è ïðèíèìàþòñÿ ìåðû ê âûïîëíåíèþ ïðåäëîæåíèé, à åñëè íåâîçìîæíî èõ âûïîëíèòü â ïðîöåññå ðå-

âèçèè, ïðåäëîæåíèÿ âíîñÿòñÿ ïîâòîðíî

Столь подробный перечень вопросов проверки, надеемся, поможет руководителям
школ лучше готовиться к ревизии и постоянно держать под контролем состояние дел. НО


