Об утверждении стандарта качества

выполнения муниципальной работы 

«Бухгалтерское обслуживание муниципальных учреждений»
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Стандарт качества

выполнения муниципальной работы  

«Бухгалтерское обслуживание муниципальных учреждений» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан

1. Общие положения

1.1. Разработчик стандарта.

Разработчиком Стандарта качества и главным распорядителем средств бюджета  является Администрация муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан.
1.2. Область применения.

Область применения стандарта качества (далее – стандарт): настоящий стандарт распространяется на работы выполняемые муниципальным бюджетным учреждением Централизованная бухгалтерия образовательных учреждений муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (далее – бухгалтерия) по ведению бухгалтерского учета и отчетности муниципальных учреждений и устанавливает основные положения, определяющие качество выполнения работ  по бухгалтерскому учету муниципальным учреждениям муниципального района Мелеузовский район (далее - учреждения) бесплатно.
1.3. Термины и определения. 


В целях настоящего стандарта применяемые понятия имеют следующие значения:

-муниципальная работа - один из видов деятельности, осуществляемой в рамках компетенции и ответственности бухгалтерии, финансируемой за счет бюджета муниципального района   и направленной на удовлетворение потребностей получателей (потребителей) муниципальных работ;

- муниципальное задание - документ, устанавливающий требования к составу, качеству и (или) объему (содержанию), условиям, порядку и результатам выполнению  муниципальных работ;

- стандарт качества предоставления муниципальных работ (далее – стандарт) - обязательные для исполнения правила, устанавливаемые в интересах получателей муниципальных работ, минимальные требования к оказанию работ, включающие количественные и качественные характеристики (параметры) оказания данной работы с точки зрения ее получателя. 

1.4. Нормативные правовые акты, регламентирующие качество

предоставления муниципальных работ.
Стандарт регламентируется следующими нормативными актами:
1.Конституция Российской Федерации.
2.Бюджетный кодекс Российской Федерации. 

3.Гражданский кодекс Российской Федерации. 

4.Налоговый кодекс Российской Федерации с изменениями.

5. Трудовой кодекс Российской Федерации. 

6. Федеральный закон от 21.07.2005г. № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд".

7. Федеральный закон от 21.11.1996г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете».

8. Приказ МФ РФ от 06.12.2010г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению».

9. Приказ МФ РФ от 16.12.2010г. № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского  учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению».

10. Приказ МФ РФ от 23.12.2010г. № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского  учета автономных учреждений и Инструкции по его применению».

11. Приказ МФ РФ от 28.12.2010г. № 191н «Об утверждении Инструкции  о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации».

12. Приказ МФ РФ от 25.03.2011г. № 33н «Об утверждении Инструкции  о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений».

13. Приказ МФ РФ от 21.12.2011г. № 180н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной  классификации Российской Федерации».

1.5. Основные факторы качества, используемые в стандарте.

Основными факторами, влияющими на качество выполнения являются:

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует учреждение;

-  условия размещения учреждения;

- ресурсное обеспечение учреждений (здания, помещения, мебель, реквизиты, специальное оборудование и т.д., финансовые средства);

- укомплектованность персоналом;

- наличие информации об учреждении, порядке и правилах выполнения работ;

- наличие внутренней (собственной) и внешней систем контроля над деятельностью учреждения.

2. Требования к качеству выполнения муниципальной работы.
2.1. Качество работ по бухгалтерскому обслуживанию муниципальных учреждений.

2.1.1. Сведения о работе.


Предметом выполнения муниципальной работы является ведение бухгалтерского учета и отчетности  муниципальных учреждений в соответствии с действующим законодательством.


В целях обеспечения достоверного учета в обслуживаемых учреждениях  бухгалтерия осуществляет: 

 - организацию и ведение бухгалтерского и налогового учета и отчетности, обязательных и хозяйственных операций путем их отражения в бухгалтерских регистрах на основе договорных отношений с учреждениями; 

- предварительный контроль над соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов; 

- контроль над правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источников; 

 - контроль над наличием и движением имущества, пользованием материальными, трудовыми и финансовыми ресурсами в соответствии с нормативами и сметами; 

 - финансирование учреждений, ведущих учет самостоятельно, а также контроль за исполнением ими смет доходов и расходов и правильной постановкой бухгалтерского учета; 

 - начисление и выплату в установленные сроки заработной платы работникам; 

 - своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения в пределах санкционированных расходов сметы доходов и расходов, с организациями и отдельными физическими лицами; 

 - бухгалтерское обеспечение внебюджетной деятельности учреждений; 

 - инвентаризацию зданий, сооружений, имущества, основных средств, расчетов; 

- учет начисления и уплаты страховых и накопительных взносов в связи с внедрением индивидуального (персонифицированного) учета; 

 - представление отчетности в налоговые органы, внебюджетные фонды, органы статистики и иные органы; 

- консультирование руководителей учреждений по вопросам налогообложения, бухгалтерского учета и отчетности; 

- хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов и расходов и расчетов к ним и т. п. как на бумажных, так и на электронных носителях информации) в соответствии с правилами учреждения государственного архивного дела; 

- представление интересов обслуживаемых учреждений по доверенности в различных организациях (в налоговой инспекции, отделении Пенсионного фонда РФ и т. п.); 

- иную деятельность, предусмотренную действующим законодательством, регулирующим финансово-хозяйственную деятельность учреждений. 

Единица измерения работы -
количество обслуживаемых учреждений. 

2.1.2. Документы, регламентирующие деятельность  учреждений:

- Уставы Учреждений участвующих в выполнение муниципальной работы;

- муниципальные задания учреждений;

- планы финансово-хозяйственной деятельности учреждений;

- прочие документы: штатные расписания, правила внутреннего трудового распорядка, коллективные договора, положения об оплате труда, инструкции и т.д.

2.1.3.Условия размещения и режим работы учреждения.
Учреждение должно быть размещено в специально предназначенных или приспособленных зданиях и помещениях, доступных для населения и обслуживаемых учреждений. Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

По размерам и состоянию помещения должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума и т.д.)
2.1.4. Техническое оснащение учреждений.
Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество выполняемых работ соответствующих видов.


Специальное оборудование, приборы  и аппаратуру следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

2.1.5. Укомплектованность учреждения кадрами и их квалификация:


- учреждение должно располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием;


- каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, обладать знанием, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей;


- у специалистов каждой категории должны быть должностные инструкции, устанавливающие их обязанности и права;


- наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники учреждения должны обладать морально-эстетическими качествами, чувством ответственности.

2.1.6. Требования к технологии выполнения работы.
1.Бухгалтерское обслуживание осуществляется в соответствии с Положением об учетной политике, определяющим совокупность способов ведения бухгалтерского и налогового учета обслуживаемых учреждений.

2. Операции по движению денежных средств учреждений, осуществляются на лицевых счетах открытых в финансовом управлении Администрации муниципального района. Операции по движению денежных средств муниципальных автономных учреждениях могут осуществляться через кредитные учреждения. 

3. Фактом для выполнения муниципальной работы является получение бухгалтерией первичных учетных документов, которые отражают проводимые обслуживаемым учреждением финансово-хозяйственные операции. 

4. Сроки предоставления первичных документов и лица ответственные за их предоставление определяются графиком документооборота, утвержденным руководителем учреждения. 

5. Специалист бухгалтерии проверяет своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки, а также достоверность содержащихся в них операций. 

6. На основании первичных учетных документов не позднее, чем на следующий день проводятся бухгалтерские операции путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бюджетного учета, включаемых в рабочий План счетов бюджетного учета.

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

8. Учет кассовых операций осуществляется в соответствии с Порядком ведения кассовых операций, утвержденного Банком России от 12.10.2011г. № 373-П "О порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации".
9. Учет подотчетных сумм ведется по отдельным счетам, в зависимости от цели, на которую выдается аванс, что позволяет контролировать целевое расходование денежных средств. 

10. Выдача наличных денежных средств осуществляется на основании приказа руководителя, определяющего список сотрудников, имеющих право получать наличные денежные средства, и сроки на которые выдаются наличные денежные средства.

11. Заработная плата сотрудникам обслуживаемых учреждений начисляется и выплачивается в соответствии со ст. 136 ТК РФ не реже чем каждые полмесяца.
 12. Все бухгалтерские записи ежемесячно систематизируются в регистрах бухгалтерского учета - журналах операций по каждому источнику финансирования отдельно. На основании записей в регистрах бухгалтерского учета ежемесячно формируется Главная книга.

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

14. Для обеспечения достоверности данных бюджетного учета и отчетности с участием специалистов бухгалтерии проводится инвентаризация имущества и обязательств обслуживаемых учреждений. Порядок проведения инвентаризации, сроки и даты проведения, перечень имущества и обязательств, проверяемых при каждой из них, определяется директором учреждения, за исключением случаев, когда проведение инвентаризации обязательно.
15. На основании данных аналитического и синтетического учета формируется ежемесячная, квартальная, годовая отчетность и предоставляется в Финансовое управление Администрации муниципального района и другие учреждения по принадлежности.

16. В соответствии с первичными документами бухгалтерия ведет регистры налогового учета с целью последующего составления налоговых деклараций и уплаты налогов раздельно по каждому обслуживаемому учреждению.

2.1.7.Информационное сопровождение деятельности бухгалтерии.
 
Информационное сопровождение деятельности по предоставлению муниципальной работы осуществляется: 

- через официальный Интернет-сайт Администрации; 

- путем размещения информации о выполнении муниципальной работы на информационных стендах в помещениях, занимаемых учреждением; 

- основными требованиями к информированию являются достоверность, полнота, доступность и четкость изложения информации, а также оперативность в ее предоставлении. 

Информационные материалы должны содержать: 

 - порядок выполнения муниципальной работы; 

- адрес, телефоны, режим работы, Ф.И.О. руководителя Учреждения, адрес электронной почты; 

Информация о наличии стандарта, порядок и правила выполнения и способ его получения должна быть доступна для получателя работ.
Информация о деятельности бухгалтерии, о порядке и правилах выполнения работы  должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

2.1.8. Контроль за деятельностью учреждения, выполняющую муниципальную работу.

Контроль за соблюдением соответствия фактически выполняемой муниципальной работы настоящему стандарту осуществляется в следующих формах: 

- внутренний (собственный) контроль; 
- внешний контроль.

Учреждение должно иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему контроля над работой сотрудников с целью определения соответствия выполняемых работ в сфере бухгалтерского обслуживания государственным стандартам и стандартам муниципального района, другим нормативным документам этой области. Эта система контроля должна охватывать этапы планирования работы с обслуживаемыми учреждениями, оформления результатов контроля, выработки и реализации мероприятий по устранению выявленных недостатков.


Внешний контроль осуществляется уполномоченными органами в целях соблюдения ответственными должностными лицами исполнителя муниципальной работы  настоящему стандарту.

Контрольные мероприятия внешнего контроля носят плановый характер (на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя, а также по результатам опроса потребителей).

Результаты контрольных мероприятий оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения, а также сроки по их устранению.

2.1.9. Ответственность за качество выполнения работы.

При оценке качества работ используются следующие критерии: 

- полнота выполнения работы в соответствии с требованиями документов и ее предоставления;

- результативность (эффективность) выполнения работы оценивается на основании индикаторов качества работ и различными методами (в том числе путем проведения опросов); 

- руководитель бухгалтерии несет полную ответственность за качество выполнения работы, обеспечивает разъяснение и доведение этой политики до всех структурных подразделений и сотрудников учреждения. 
2.1.10. Критерии оценки качества работы:

1. Динамика суммы просроченной дебиторской и кредиторской задолженности по обслуживаемым учреждениям по сравнению с предыдущим годом;

2. Динамика количества обоснованных жалоб от потребителей работ по сравнению с предыдущим годом.

2.1.11. Система индикаторов  (характеристик) работы:

	№ п/п
	Индикаторы качества муниципальной работы
	Нормативное значение 

индикатора, ед. изм.

	Дебиторская и Кредиторская задолженность по обслуживаемым  учреждениям
	Отсутствие просроченной задолженности
	0. В рублях.

	Обоснованных жалоб от потребителей работ
	Количество жалоб
	 Не более 1 жалобы в год.


Управляющий делами





Р.В.Мурзин

