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                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

             УТВЕРЖДЁН

       постановлением администрации 

         муниципального образования 

       Курганинский район 
                                                                      
            от 28.06.2012 года № 1428    

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение, организация и осуществление бухгалтерского учёта»

г. Курганинск

 2012 год

 1.Общие положения

1.1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение, организация и осуществление бухгалтерского учёта» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), а также определения сроков и последовательности действий (далее - административные процедуры).
1.2. Получатели муниципальной услуги (далее - «Пользователи») являются юридические лица (бюджетные учреждения муниципального образования Курганинский район передавшие полномочия по ведению бухгалтерского учёта, согласно договора на кассовое обслуживание).

1.3. Информация о местонахождении, телефонах органов задействованных в предоставлении муниципальной услуги:

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1
	Муниципальное казённое учреждение культуры «Централизованная бухгалтерия отдела культуры администрации муниципального образования Курганинский район»
	Краснодарский  край

352430 г.Курганинск,

ул.Таманская, 56
	8(86147) 2-21-57



1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется путем:


-получения консультации у специалиста учреждения;


-размещения информационного материала на стендах учреждения  и в сети «Интернет»;

-блок-схема (приложение № 1) к Административному регламенту;

-информация об адресах и телефонах органов задействованных в предоставлении муниципальной услуги (приложение №2);



-использования средств телефонной связи и средств массовой информации.


1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно и в доступной форме информируют пользователей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, в который поступил телефонный звонок, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 


При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.



При информировании посредством личного обращения пользователя должностное лицо, ответственное за такое информирование, должно дать исчерпывающие ответы на все возникающие у пользователя, заинтересованного лица вопросы. 


1.6. На информационных стендах размещается следующая информация:


-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


-текст административного регламента;


-краткое описание порядка предоставления услуги;                                               


-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты учреждения;


-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Обеспечение, организация и осуществление бухгалтерского учёта».


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

-муниципальным казённым учреждением «Централизованная бухгалтерия отдела культуры администрации муниципального образования Курганинский район».

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется с момента подписания сторонами договора на кассовое обслуживание централизованной бухгалтерии и действует до момента расторжения указанного договора в установленном законодательством порядке (приложение № 3).


2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1)Конституцией Российской Федерации от 25 декабря 1993 года;


2)Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31 июля 1998 года №145-ФЗ;

3)Налоговым кодексом Российской Федерации от 5 августа 2000 года №117-ФЗ;

4)Трудовым кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001 года      №197-ФЗ;

5)Федеральным законом «О бухгалтерском учете» от 21 ноября 1996 года № 129-ФЗ; 

6)Федеральным Законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных муниципальных нужд»; 

7)Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 декабря 2010 года № 162-н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учёта и инструкции по её применению»;


8)Приказом Министерства финансов Российской Федерации от                              28 декабря 2010 года № 191-н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

2.4. Перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


-обращение неправомочного лица; 


-нерабочее время учреждения (выходной, праздничный, и т.д.);  


-отсутствие или  неполный  перечень документов, указанных в настоящем регламенте;


-несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;


-нахождение пользователя в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;


-нахождение пользователя в социально - неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность и так далее);


-отсутствие документов, подтверждающих совершение финансово-хозяйственных операций;

-предоставление первичных документов, противоречащих действующему законодательству о бухгалтерском учете, утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетной и приносящей доход деятельности, а так же превышающих доведенные лимиты бюджетных обязательств;


-другие действия, противоречащие положениям договора на кассовое обслуживание;


-расторжение или окончание действия договора на кассовое обслуживание;


-наличие обстоятельств непреодолимой силы;


-ликвидация или реорганизация учреждения;


-в иных случаях предусмотренных, Уставом учреждения и законодательством Российской Федерации.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется получателям на:

-бесплатной основе (за счёт бюджетного финансирования);


2.6. Получатели муниципальной услуги


Получателями муниципальной услуги (далее-«Пользователь») являются юридические лица (бюджетные учреждения муниципального образования Курганинский район передавшие полномочия по ведению бухгалтерского учета, согласно договора на кассовое обслуживание).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется всем пользователям, изъявившим желание получения муниципальной услуги, на основании документов установленных настоящим  Административным регламентом. Основанием предоставления муниципальной услуги является получение учреждением первичных учетных документов, которые отражают проводимые пользователем финансово-хозяйственные операции.


3.2. Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

3.2.1. Специалист централизованной бухгалтерии, участвующий в представлении услуги проверяет своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки, а также достоверность содержащихся в них операций.

3.2.2. На основании первичных учетных документов проводятся бухгалтерские операции путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бюджетного учета, включаемых в рабочий План счетов бюджетного учета.

3.2.3. По каждому счету бюджетного учета ведется аналитический учет по наименованиям материальных ценностей, поставщикам товаров (работ, услуг), видам налогов, подотчетным лицам.

3.2.4. Все бухгалтерские записи ежемесячно систематизируются в регистрах бухгалтерского учета, на основании которых формируется Главная книга.

3.2.5. Ежемесячно производится сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета.

3.2.6. На основании данных аналитического и синтетического учета формируется ежемесячная, квартальная, годовая отчетность.

3.2.7. Для   обеспечения   достоверности   данных   бюджетного   учета   и отчетности с участием специалистов учреждения  проводится инвентаризация имущества и обязательств пользователей.
Проведение инвентаризации обязательно:

-при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже, а также при преобразовании пользователя;   

-перед составлением годовой бюджетной отчетности;

-при смене материально ответственных лиц;

-при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

-в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций вызванных экстремальными условиями; 

-при реорганизации или ликвидации организации;
-в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.2.8. Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием имущества и данными бухгалтерского учета отражаются:
а)излишек имущества приходуется к бюджетному учету;

б)недостача имущества относится на виновных лиц и принимаются меры по их возмещению, а в случае необходимости – материалы передаются в следственные органы.

3.2.9.В процессе предоставления услуги осуществляется взаимодействие:

-с налоговыми органами;

-с органами казначейского контроля;

-с внебюджетными фондами;

-с кредитными учреждениями;

-с поставщиками товаров (работ, услуг) и другими организациями.


3.3. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.


3.3.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является: 


-обеспечение организации бюджетного учета денежных средств, основных средств и других материальных ценностей, обязательств, хозяйственных операций и результатов инвентаризаций в соответствии с договором на кассовое обслуживание, предусмотренных за счет средств бюджетов всех уровней, внебюджетных и иных источников, поступивших для исполнения смет расходов учреждения;

-соблюдение финансовой и кассовой дисциплины, штатного расписания, смет административно-хозяйственных и иных доходов и расходов в строгом соответствии с утвержденными лимитами бюджетных обязательств, не допуская   необоснованного   отвлечения   бюджетных   средств  в дебиторскую задолженность, а также образование  кредиторской задолженности, превышающей лимиты бюджетных обязательств;
-производство казначейских и банковских операций по платежам за товары, работы, услуги на основании первичных документов, оформленных в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных муниципальных нужд» и Федеральным законом от                   21 ноября 1996 года № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

-составление учреждению достоверной бюджетной, статистической отчетности, деклараций и другой отчетности, определенной нормативно-правовыми актами, представленные в установленные сроки в  соответствующие органы по принадлежности в соответствие с законодательством;

-сохранность бухгалтерских документов, оформление и передачу их в 
архив в установленном законодательством порядке;

-осуществление контроля за соответствием заключаемых договоров и соглашений на закупку и поставку товаров (работ, услуг) объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов, и сроков их исполнения;


-выплата заработной платы и других выплат работникам, в  установленные сроки;
-соблюдение установленных правил оформления приемки, хранения, отпуска и списания пришедших в негодность товарно-материальных ценностей, принадлежащих учреждению, управлению на праве оперативного управления, установленных правил проведения инвентаризации денежных средств, нефинансовых активов, расчетов и платежных обязательств;

-своевременное оформление материалов по недостачам и хищениям материальных ценностей, и передачу этих материалов для принятия мер по их возмещению, а в случае необходимости - передачи в следственные органы;

-обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении организацией хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами;


-предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности организации и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.  


-мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


3.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.


3.4.1. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами начальника отдела культуры администрации муниципального образования Курганинский район и директором  учреждения. 

3.4.2. Периодичность осуществления текущего контроля осуществляются на основании приказа.


3.4.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы отдела культуры, учреждения) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению пользователя.


3.4.4. Ответственность за организацию и ведение бухгалтерского учета и за достоверность и своевременность отчетных данных несет руководитель централизованной бухгалтерии в соответствии с действующим законодательством.


3.4.10. Персональная ответственность сотрудников централизованной бухгалтерии, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Мероприятие по контролю за предоставлением муниципальной услуги проводятся в форме проверок.

4.2. Проверки могут быть плановыми и оперативными.
4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом основных мероприятий централизованной бухгалтерии  на текущий год.

4.2.2.Оперативные проверки проводятся в случае обращений физических или юридических лиц с жалобами о нарушении их прав и законных интересов, а также для проверки исполнения предписаний об устранении выявленных нарушений.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги по обеспечению физических лиц образовательных учреждений осуществляется директором  централизованной бухгалтерии. 
4.4. При проведении мероприятия по контролю у образовательных учреждений могут быть затребованы следующие документы и материалы:

            -лицензия на право ведения образовательной деятельности;

            -свидетельство о государственной аккредитации учреждения;

            -документы, регламентирующие организацию и осуществление бухгалтерского учета; 

             - иные локальные акты, изданные в пределах компетенции учреждения.

4.5. Контроль осуществляется на основании приказа начальника Управления образования.

4.6. Результаты проверки предоставления муниципальной услуги по обеспечению организации и осуществление бухгалтерского учета                    доводятся до учреждений в письменной форме. 

4.7. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги.

4.8. Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.


5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1 Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:
-во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

-в судебном порядке.

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие):

-специалистов  МФЦ - руководителю МФЦ;

-специалистов и начальника отдела культуры администрации муниципального  образования Курганинский район заместителю главы муниципального образования Курганинский район, курирующему правовые и общие вопросы.

5.3. Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

Обращение может быть направлено по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

5.5. Обращение должно содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Обращение, поступившее в администрацию муниципального образования Курганинский район, подлежит рассмотрению в течение 30 рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня его регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

1)удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)отказ в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Начальник отдела культуры

администрации муниципального 

образования Курганинский район




           А.В. Манасян

                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
                                                                       к административному регламенту

                                                           по предоставлению муниципальной услуги

                                                          «Обеспечение, организация и осуществление

                                                          бухгалтерского учёта» 
Блок-схема последовательности административных действий 
при предоставлении муниципальной услуги «Обеспечение, организация и осуществление бухгалтерского учёта»
	Приём пользователей


	Проверка документов


	Оформление договора



	Подписание договора




	Обслуживание пользователей в соответствии с подписанным договором



                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                     к административному регламенту

                                                           по предоставлению муниципальной услуги

                                                         «Обеспечение, организация и осуществление

                                                                  бухгалтерского учёта» 
Информация об адресах и телефонах органов задействованных 

в предоставлении муниципальной услуги

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	1
	Муниципальное казённое учреждение культуры «Централизованная бухгалтерия отдела культуры администрации муниципального образования Курганинский район»
	Краснодарский  край

352430 г.Курганинск,

ул.Таманская, 56
	8(86147) 2-21-57


                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                       к административному регламенту

                                                           по предоставлению муниципальной услуги

                                                          «Обеспечение, организация и осуществление

                                                          бухгалтерского учёта» 
ДОГОВОР

о передаче функций (или полномочий) по организации и ведению бухгалтерского учета централизованной бухгалтерии

г. Курганинск



          
«____» _____________ 20 ___ г.
МУ «Спортивно-туристический центр «Исток», именуемое в дальнейшем Учреждение, в лице директора ______________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и муниципальное учреждение «Централизованная бухгалтерия отдела культуры администрации муниципального образования Курганинский район», именуемое в дальнейшем Бухгалтерия, в лице руководителя Серебрековой Светланы Ивановны, действующего на основании Положения, с другой стороны, при совместном наименовании Стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Бухгалтерия принимает на себя обязательства по организации и ведению бухгалтерской работы Учреждения на основе действующего законодательства Российской Федерации, иных нормативных актов, инструктивных документов, Устава Учреждения, положения Бухгалтерии, принятой учетной политики, на основе правовых и методологических основ организации и ведения бухгалтерского учета в Российской Федерации.

1.2.Объектами бухгалтерского учета являются имущество Учреждения, его обязательства и хозяйственные операции, осуществляемые в процессе деятельности.

2. Права и обязанности сторон

2.1. Бухгалтерия обязана обеспечить:

- полный учет поступающих денежных, основных средств и иных товарно-материальных ценностей, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением;

- учет исполнения смет расходов, выполнение специальных работ с учетом специфики учреждения, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости работ, услуг;

- учет результатов финансово-хозяйственной деятельности учреждения в соответствии с установленными правилами;

- начисление и своевременное перечисление платежей в бюджеты, и внебюджетные фонды, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженности банкам по ссудам, отчисление средств в фонды экономического стимулирования и другие фонды и резервы;

- соблюдение финансовой и кассовой дисциплины, штатного расписания, смет административно-хозяйственных и иных расходов;

составление бухгалтерской отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей, представление ее в установленные сроки соответствующим органам;

- сохранность бухгалтерских документов, оформление и передачу их в установленном порядке в вышестоящие инстанции и в архив;

- проведение других необходимых мероприятий, отвечающих задачам финансово-хозяйственного обеспечения Учреждения;

- визирование договоров, соглашений, заключаемых Учреждением по движению материальных ценностей, выполнению, услуг, а также документов по финансово-хозяйственным вопросам;

- предварительный контроль и предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности учреждений и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения его финансовой устойчивости;

- своевременное доведение инструктивных документов по организации бухгалтерского учета и нормативных актов по вопросам, затрагивающим финансово-хозяйственную деятельность отрасли, до Учреждения и работников Бухгалтерии;

- проведение, в случае необходимости, письменных или устных консультаций в пределах своей компетенции, семинаров-совещаний по финансово-экономическим вопросам.

2.2. Учреждение обязуется:

- представлять Бухгалтерии полную и достоверную информацию о деятельности Учреждения;

- строго руководствоваться учетной политикой, утвержденной в установленном порядке;

- обеспечить документооборот в установленные сроки, согласно графику;

- оформлять хозяйственные операции, проводимые Учреждением, документами по формам, содержащимся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, а документы, форма которых не предусмотрена в этих альбомах, должны содержать следующие реквизиты:

а)наименование документа;

б)дату составления документа;

в)наименование учреждения, от имени которого составлен документ;

г)содержание хозяйственной операции;

д)единицы измерения хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;

е)наименование должностных лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;

ж)личные подписи указанных лиц.

- составлять первичные учетные документы в момент совершения хозяйственной операции, а если это не представляется возможным – непосредственно после ее окончания;

- передавать Бухгалтерии в установленные сроки подписанные, своевременно и качественно оформленные первичные учтенные документы по реестру для отражения их в бухгалтерском учете;

- предоставлять автотранспорт для служебных поездок по осуществлению встречных проверок, сверок взаиморасчетов с поставщиками и подрядчиками и по другим вопросам, связанным с финансово-хозяйственной деятельностью Учреждения;

- обеспечивать сопровождающими лицами и транспортными средствами работников Учреждения при любой доставке денежных средств;

- обеспечивать сохранность денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- доводить до всех работников Учреждения установленные требования по документальному оформлению хозяйственных операций, законодательные и иные нормативно-правовые акты по финансово-экономическим вопросам.

2.3. Любые платежи осуществляются с письменного распоряжения начальника отдела по делам молодежи администрации муниципального образования Курганинский район и руководителя Учреждения.

Право первой подписи банковских и кассовых документов имеет руководитель Бухгалтерии, заместитель руководителя Бухгалтерии.

Право второй подписи имеет:

- главный бухгалтер Бухгалтерии, заместитель главного бухгалтера Бухгалтерии.

2.4. Бухгалтерия имеет право в установленном порядке привлекать для осуществления своей деятельности на основе заключенных договоров организации и физических лиц.

2.5. Для осуществления своих обязанностей Бухгалтерия устанавливает график приема посетителей, документов для отражения их в бухгалтерском учете в соответствии с режимом работы банков, кредитных, налоговых и других организаций.

График работы Бухгалтерии доводится до Учреждения.

2.6.Учреждение самостоятельно в осуществлении своей производственной, экономической и творческой деятельности в пределах, определяемых законодательством Российской Федерации, иными нормативными актами, Положением об Учреждении.

2.7.Руководитель Бухгалтерии совместно с директором Учреждения осуществляют контроль за:

- соблюдением установленных правил оформления приемки, хранения и отпуска товарно-материальных ценностей, принадлежащих Учреждению на праве оперативного управления, установленных правил проведения инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств;

- взысканием в установленные сроки дебиторской и погашением кредиторской задолженности, соблюдением платежной дисциплины;

- законностью списания с бухгалтерского баланса недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- оформлением материалов по недостачам и хищением денежных средств и товарно-материальных ценностей и передачей  этих материалов для принятия решения по возмещению, а в случае необходимости – в контрольные и следственные органы.

3. Ответственность сторон

3.1. Руководитель Бухгалтерии совместно с главным бухгалтером несет ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ в случаях:

-неправильного ведения бухгалтерского учета, в результате чего   допущены нарушения действующего законодательства, в бухгалтерской и статистической отчетности имеются искажения;

- принятия к исполнению и оформление документов по операциям, которые противоречат действующему законодательству РФ и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и иных ценностей;

- несвоевременной и неправильной выверки операций по расчетному и других счетам в банках, расчетов с дебиторами и кредиторами;

- нарушение порядка списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- составления недостоверной бухгалтерской отчетности по вине Бухгалтерии;

- других нарушений положений и инструкций по организации бухгалтерского учета;

- не обеспечения гласности экономических показателей работы, нерегулярность информирования Учреждения о результатах финансово-хозяйственной деятельности и допущенных фактах бесхозяйственности;

- несвоевременного представления годовых, квартальных и месячных бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам;

- несвоевременного взыскания денежных средств с должностных лиц на основе постановлений контролирующих органов;

- не обеспечения сохранности документов, несвоевременную передачу их на хранение в архивные фонды в соответствии с согласованным перечнем документов.

3.2. Директор Учреждения несет ответственность в случаях:

- несоблюдения действующего законодательства РФ и иных нормативных актов при выполнении хозяйственных операций;

- несоблюдение учетной политики, утвержденной в установленном порядке;

- нарушения порядка по оформлению первичной учетной документации, применяемой для оформления хозяйственных операций;

- нарушения порядка ведения инвентаризации и методов оценки видов имущества и обязательств;

- несоблюдение правил документооборота, кассовой и расчетной дисциплины;

- не обеспечения контроля  хозяйственных операций;

- допуска к хозяйственным операциям лиц, не имеющих права подписи первичных учетных документов и не заключивших договоры о полной материальной ответственности;

- не обеспечения сохранности первичной учетной документации в течение срока, установленного в соответствии с правилами организации архивного дела;

- не обеспечения условий по сохранности денежных и товарно-материальных ценностей;

- разглашение коммерческой тайны лицами, имеющими доступ к содержанию регистров бухгалтерского учета и внутренней бухгалтерской отчетности;

- нарушения порядка и сроков проведения плановой инвентаризации и в случаях ее обязательного проведения, предусмотренного законодательством;

- не принятия мер к возмещению убытков, недостач и хищений, дебиторской задолженности;

- умышленного совершения недействительных сделок.

3.3. Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность руководителей Учреждения, Бухгалтерии и главного бухгалтера определяется действующим законодательством РФ.

4. Сроки действия договора

4.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и считается заключенным на неопределенный срок.

4.2. Договор может быть расторгнут в следующих случаях:

- по инициативе одной из сторон договора в случае неисполнения другой стороной условий настоящего Договора;

- досрочно по взаимному соглашению сторон;

- в случае форс-мажорных обстоятельств.

5. Заключительные положения

5.1. При возникновении споров по настоящему договору стороны примут все возможные меры к разрешению их путем переговоров, а в случае невозможности такого урегулирования – в порядке, установленном действующем законодательством РФ.

5.2. Условия договора могут быть изменены и дополнены только по соглашению сторон. Все изменения и дополнения к настоящему договору заключаются сторонами в письменной форме и являются необъемлемыми частями договора.

5.3. Настоящий договор составлен в двух подлинных экземплярах, имеющих равную юридическую силу, которые хранятся по одному у каждой из сторон.

6. Адреса и банковские реквизиты сторон:

Учреждение



           Бухгалтерия

Муниципальное казённое учреждение

 «Централизованная  бухгалтерия отдела

 культуры администрации  муниципального 

                                                             образования Курганинский район»,

                                                             352430, Краснодарский край, 

                                                             Курганинский район, 

                                                             г. Курганинск, ул. Таманская, 56,

ИНН 2339006263, КПП 233901001 

р\сч № 40204810800000000035, 

ГРКЦ ГУ Банка России по

Краснодарскому краю г. Краснодар,

БИК 040349001, л/сч 926.11.014.0,

_______________ Ф.И.О.                    ____________________ Ф.И.О.       

М. П.
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