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ПОЛОЖЕНИЕ 
о бухгалтерии
1. Общие положения

1. Бухгалтерия является  структурным  подразделением  ГУ «Государственный архив Восточно-Казахстанской области» (далее госархив области).
2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Республики Казахстан, Гражданским Кодексом Республики Казахстан, Кодексом Республики Казахстан «О налогах  и других обязательствах  и платежах  в бюджет (налоговый кодекс)», Законами Республики Казахстан «О бюджетной системе», «О республиканском бюджете», «О государственных закупках», «О языках в Республике Казахстан»,  постановлениями Правительства Республики Казахстан «Об утверждении правил  исполнения республиканского  и местных бюджетов», «О системе оплаты труда гражданских служащих, работников организаций, содержащихся за счет средств государственного бюджета, работников казенных предприятий», Приказом  Министерства экономики  и бюджетного планирования Республики Казахстан «Об утверждении структуры экономической  специфики расходов бюджета». Инструкцией по бухгалтерскому  учету в  организациях, содержащихся за счет республиканского  и местного бюджета, иными законодальными и нормативными правовыми актами Республики Казахстан, регулирующими отношения в области бухгалтерского учета и  финансовой отчестности, уставом госархива области, приказами управления архивов и документации Восточно –Казахстанской области (далее управление архивов и документации области), госархива области и настоящим положением.
2. Основные задачи отдела, функции и права отдела.
1. Основными задачами бухгалтерии являются:

1) организация бухгалтерской работы в целях  обеспечения контроля за  рациональным  и экономным  использованием материальных  и  финансовых ресурсов, сохранностью государственной  собственности;

2) планирование, финансирование,  методология в области  ведения бюджетных  процедур  по использованию местного бюджета;

3) экономное и целевое  использование бюджетных средств на финансовый год согласно утвержденных в паспорте плана мероприятий бюджетных программ для  выполнения возложенных задач;

4) обеспечение  правильного применения  действующих условий оплаты труда  и разработка предложений по их совершенствованию;
5) обеспечение целевого  и эффективного использования  полученных материально - технических ресурсов;
6) составление отчетов  по планируемой номенклатуре потребности товаров, работ  и услуг  и о проведенных государственных закупках;
7) обеспечение  соблюдения законности в бухгалтерской и финасовой деятельности госархива области.
2. В соответствии с основыми задачами бухгалтерия осуществляет следующие функции:

1) разрабатывает бюджетные заявки с  обоснованием  и  расчетами  к ним   в  программном  продукте.
2) представляет  управлению архивов и документации области  предложения  по уточнению бюджета с  обоснованиями  и  расчетами на соответствующий  финансовый год;
3) составляет детальные  планы финансирования по госархиву области в определенные сроки;
4) составляет бухгалтерские отчеты  и балансы  в установленные сроки;
5) составляет ежемесячные отчеты по дебиторской  и кредиторской  задолженности, о ходе реализаии  бюджетной программы, отчеты о сети, штатах  и контингентах, отчеты по исполнению бюджетной программы в установленные сроки;

6) составляет отчеты (декларации) по подоходному, социальному налогу, социальным отчислениям, пенсионным взносам, по плате за эмиссию в окружающую среду для представления их  в  Налоговое управление по г.Усть-Каменогорску в установленные сроки;
7) составляет отчеты по планируемой номенклатуре потребности товаров, работ и услуг по государственным закупкам, статистическую отчетность по произведенным госзакупкам по Ф 1-Г3 в установленные сроки;

8) обеспечивает своевременное начисление  и перечисление  заработной платы сотрудникам госархива области, согласно утвержденного штатного расписания, табелей учета выходов на работу, графика отпусков;
9) обеспечивает своеременное перечисление  в бюджет  удержанных  и начисленных  налогов;
10) обеспечивает перечисление денежных средств согласно заключенных договоров;
11) принимает участие  в  проведении инвентаризации имущества и  активов,  осуществляет контроль за  списанием основных  и  малоценных средств госархива области;
12) обеспечивает деятельность в  соответствии  с Положением, годовым  планом финансирования, экономической, нормативно- методической работы госархива области;
13) организует  и осуществляет контроль за выполнением постановлений, решений,  рекомендаций и  указаний вышестоящих органов  и  руководства  по вопросам документационного, информационного, кадрового, материально- технического и финансового обеспечения;

14) организует табельный учет, выполнение графика отпусков, контроль за состоянием трудовой дисциплины и  соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
15) проверяет соответствие предоставляемых в бухгалтерию документов на перечисление денег (счета, счета-фактуры, ценовые предложения, договоры, протоколы и т.д.) требованиям действующего законодательства. В случае несоответствия  указанных документов действующему законодательству, не  визируя их,  дает заключение с  предложением о законном порядке  их разрешения;
16) анализирует и обобщает  практику оформления и выполнения договоров, соглашений а также рассмотрение претензий, представляет  руководству предложения по устранению выявленных недостатков;
17) готовит и представляет  информационные материалы  о действующем законодательстве, имеющем отношение к деятельности бухгалтерии, организует их  изучение.
3. В целях реализации основных задач и осуществления своих функций бухгалтерия имеет право:

1) представлять руководству госархива области предложения по улучшению работы бухгалтерии;

2) давать предложения и требовать от сотрудников госархива области правильности заполнения в соответствии с законодательством представляемых в бухгалтерию документов на перечисление денег.
3.Организация деятельности бухгалтерии

1. Бухгалтерию возглавляет главный бухгалтер, подчиненный непосредственно директору госархива области. Главный бухгалтер принимается на гражданскую службу в порядке назначения либо по конкурсу, освобождается от должности приказом директора госархива области.
2. Главный бухгалтер организует и руководит работой бухгалтерии и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач и осуществление им своих обязанностей.

3. В этих целях главный бухгалтер:

1) организует методическую и производственную деятельность бухгалтерии;

2) проводит анализ финансово-хозяйственной деятельности госархива области;

3) участвует в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой и трудовой дисциплины;
4) дает указания сотрудникам бухгалтерии, распределяет обязанности между ними, устанавливает степень ответственности сотрудников бухгалтерии за выполнение обязанностей на своих участках работы;

5) следит и несет ответственность за состоянием компьютеров и другой оргтехники, находящихся в бухгалтерии, за соблюдением правил пожарной безопасности, охраны труда и техники безопасности.

4. Сотрудники бухгалтерий являются гражданскими служащими, круг обязанностей сотрудников определяется должностными инструкциями, разработанные главным бухгалтером и утвержденными директором госархива области.

4. Реорганизация и ликвидация бухгалтерии

1. Реорганизация и ликвидация бухгалтерии осуществляется на основании приказа управления архивов и документации Восточно-Казахстанской области.

Главный бухгалтер                                                  

С.З.Жумагулова
