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Бухгалтерия  туралы

ЕРЕЖЕ

1. Жалпы ереже


1. Бухгалтерия «Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағаты» ММ-нің (бұдан былай облыс мемлекеттік мұрағаты) құрылымдық бөлімшесі болып табылады.


2. Бөлім өз жұмысында Қазақстан Республикасының Конституциясын, Қазақстан Республикасының Азаматтық Кодексін, Қазақстан Республикасының «Салықтар және басқа міндеттер мен бюджетке төлемдер туралы» Кодексін (салық кодексі), Қазақстан Республикасының «Бюждет жүйесі туралы», «Республикалық бюджет туралы», «Мемлекеттік сатып алулар туралы», «Тілдер туралы» Заңдарын, Қазақстан Республикасы Үкіметінің «Республикалық және жергілікті бюджетті орындау ережесін бекіту туралы», «Азаматтық қызметшілердің, мемлекеттік бюджет қаражаты есебінен ұсталатын ұйымдардың қызметкерлерінің, қазынашылық кәсіпорын қызметкерлерінің еңбегін төлеу жүйесі туралы» қаулыларын, Қазақстан Республикасы Экономика және бюджеттік жоспарлау министрлігінің «Бюджет шығыстарының экономикалық спецификаларының құрылымын бекіту  туралы» бұйрығын,  республикалық және жергілікті бюджет есебінен ұсталатын ұйымдардағы бухгалтерлік есеп жөніндегі нұсқаулықты, Қазақстан Республикасының  бухгалтерлік есепке алу мен қаржылық есеп беру саласын реттейтін заңнамалық  және нормативтік актілерін, облыс мемлекеттік мұрағатының жарғысын, Шығыс Қазақстан облысы мұрағаттар және құжаттама басқармасының (бұдан былай басқарма) бұйрықтарын, облыс мемлекеттік мұрағатының бұйрықтарын және осы ережені  басшылыққа алады.   

2. Бөлімнің негізгі міндеттері,  

функциясы мен құқықтары

1. Бухгалтерияның  негізгі міндеттері болып табылады: 
1) материалдық және қаржылық ресурстарды тиімді және үнемді пайдалануға, мемлекеттік меншіктің сақталуына бақылауды қамтамасыз ету мақсатында бухгалтерлік жұмысты ұйымдастыру;

2) жергілікті бюджетті пайдалану жөніндегі бюджеттік процедураларды жүргізу саласындағы жоспарлау, қаржыландыру, әдістеме;

3) жүктелген міндетті орындау үшін паспортта бекітілген бюджеттік бағдарламалар ісшараларының жоспарына сәйкес қаржы жылына арналған бюджеттік қаражатты үнемді және мақсатты пайдалану;

4) қолданыстағы еңбекті төлеу жағдайын дұрыс пайдалануды қамтамасыз ету және оларды жетілдіру бойынша ұсыныстар әзірлеу;

5) алынған материалдық-техникалық ресурстарды мақсатты және тиімді пайдалануды қамтамасыз ету;

6) тауарларға, жұмыстар мен қызметке сұраныстың жоспарланған номенклатурасы бойынша және өткізілген мемлекеттік сатып алулар туралы есептер жасау;

7) облыс мемлекеттік мұрағатының бухгалтерлік және қаржылық әрекетіндегі заңдылықты сақтауды қамтамасыз ету.

2. Негізгі міндеттеріне сәйкес бухгалтерия келесі функцияларды жүзеге асырады:

1) бағдарламалық өнімде негіздері берілген  және олардың есептері жасалған бюджеттік тапсырыстар әзірлейді;

2) облыс мұрағаттар және құжаттама басқармасына тиісті қаржылық жылға арналған негіздері берілген және есептері жасалған бюджетті нақталандыру бойынша ұсыныстар ұсынады;

3) облыс мемлекеттік мұрағаты бойынша белгілі бір мерзімге қаржыландырудың мұқият жоспарын жасайды;

4) бекітілген мерзімде бухгалтерлік есептер және баланс жасайды;

5) дебиторлық және кредиторлық берешектер бойынша, бюджеттік бағдарламаны жүзеге асыру барысы туралы, жүйе, штаттар және контингенттер туралы ай сайын  есептер жасайды, бекітілген мерзімде бюджеттік бағдарламаны пайдалану жөнінде есептер жасайды;

6) бекітілген мерзім ішінде Өскемен қаласы бойынша Салық басқармасына табыс, әлеуметтік салықтар, әлеуметтік аударымдар, зейнетақы жарнасы, қоршаған орта эмиссиясына төлемдер бойынша есептер (декларация) жасайды;

7) мемлекеттік сатып алулар бойынша тауарларға, жұмыстар мен қызметке сұраныстың жоспарланған номенклатурасы бойынша  есептер жасайды, бекітілген мерзімде Ф 1-ГЗ бойынша мемлекеттік сатып алулар туралы статистикалық есеп жасайды;

8) бекітілген штаттық кестеге, жұмысқа шығуды есепке алу тізімдігіне, еңбек демалыстары кестесіне сәйкес облыс мемлекеттік мұрағатының қызметкерлеріне уақытында еңбекақы есептеу және аударуды қамтамасыз етеді;

9) ұсталған және есептелген салықтарды бюджетке уақытында аударуды қамтамасыз етеді; 

10) жасалған келісім шартқа сәйкес ақша аударымын қамтамасыз етеді;

11) облыс мемлекеттік мұрағатының мүлігі мен активтеріне инвентаризация жүргізуге қатысады, негізгі және аз құнды құралдарды есептен шығаруға бақылау жасайды;

12) Ережеге, қаржыландырудың жылдық  жоспарына сәйкес іс-әрекетті,  облыс мемлекеттік мұрағатының экономикалық, нормативтік-әдістемелік жұмысын қамтамасыз етеді;

13) жоғары тұрған  органның және басшылықтың қаржылық, ақпараттық, кадрлық, материалды-техникалық және қаржылық қамтамасыз етілуі сұрақтары бойынша қаулыларын, шешімдерін, кеңестерін және нұсқауларын орындауға бақылауды ұйымдастырады және жүзеге асырады;

14) тізімдік есепті, еңбек демалыстарының кестесін орындауды, еңбек тәртібі жағдайына бақылауды және ішкі жұмыс тәртібі ережелерін сақтауды ұйымдастырады;

15) бухгалтерияға тапсырылатын ақша аудару құжаттырының (есептер, есеп-фактуралар, құндық ұсыныстар, келісім шарттар, хаттамалар және т.б.) қолданыстағы заңнамалардың талаптарына сәйкестігін тексереді. Көрсетілген құжаттардың қолданыстағы заңнамалардың талаптарына сәйкессіздігі анықталса оған виза қоймастан оларды заңды тәртіпте шешу туралы ұсыныс берілген қорытынды жасайды. 

16) келісімдерді, шарттарды хаттау және орындау тәжірибесін, сонымен қатар наразылықтарды қарауды  талдайды және қорытындылайды, басшылыққа анықталған кемшіліктерді жою бойынша ұсыныстар тапсырады; 

17) бухгалтерияның қызметіне қатысты қолданыстағы заңнамалар туралы ақпараттық материалдар әзірлейді және тапсырады, оларды зерделеуді ұйымдастырады. 

3. Негізгі міндеттерін жүзеге асыру және өз функциясын орындау мақсатында бухгалтерияның құқылары бар: 

1) облыс мемлекеті мұрағатының басшылығына бухгалтерия жұмысын жақсарту бойынша ұсыныстар тапсыруға;

2) облыс мемлекеттік мұрағатының қызметкерлеріне ақша аударуға бухгалтерияға тапсырылған құжаттарын заңнамаға сәйкес дұрыс толтыру туралы ұсыныс жасауға және оны талап етуге. 

3. Бухгалтерияның іс-әрекетін ұйымдастыру

1. Бухгалтерияны облыс мемлекеттік мұрағатының директорына тікелей бағынатын бас бухгалтер басқарады. Бас  бухгалтер азаматтық қызметке конкурс бойынша немесе тағайындау тәртібімен қабылданады және Шығыс Қазақстан облысы мемлекеттік мұрағаты директорының бұйрығымен лаузымынан босатылады. 
2. Бас  бухгалтер бухгалтерия жұмысын ұйымдастырады және басшылық етеді, өзіне жүктелген міндеттің орындалуы мен функциясының жүзеге асуына жеке басымен жауап береді. 

3. Осы мақсаттарда бухгалтер: 

1) бухгалтерияның әдістемелік және өндірістік әрекетін ұйымдастырады;

2) облыс мемлекеттік мұрағатының қаржылық-шаруашылық әрекетіне талдау жасайды;

3) қаржылық және еңбек тәртібін сақтауға бағытталған ісшараларды ойластыруға  және жүзеге асыруға қатысады;

4) бухгалтерия қызметкерлеріне нұсқау береді, олардың арасында міндеттерді бөледі, өз жұмыс учаскелеріндегі міндеттерді орындауға бухгалтерия қызметкерлерінің жауапкершілік дәрежесін анықтайды;

5) бухгалтериядағы компьютерлер мен басқа ұйымдастыру техникасын, өрт қауіпсіздігі, еңбекті қорғау және қауіпсіздік техникасының ережелерін сақтауды   қадағалайды және оған жауап береді.

4. Бухгалтерия қызметкерлері азаматтық қызметшілер болып табылады, қызметкерлердің міндеттерінің аясы облыс мемлекеттік мұрағатының бас бухгалтері жасаған және директор бекіткен лауазымдық нұсқаулықтармен анықталады. 

4. Бухгалтерияны қайта құру және жою

1. Бухгалтерияны қайта құру және жою Шығыс Қазақстан облысы мұрағаттар және құжаттаама басқармасының бұйрығы негізінде жүзеге асырылады. 

Бас бухгалтер    







С.З. Жумагулова 
