Порядок смены главного бухгалтера. Ответственность главного бухгалтера при увольнении.

Генеральный директор аудиторской компании «Знать», Вихорев Роман Сергеевич

Порядок передачи дел от одного главного бухгалтера другому законодательно нигде не закреплен. Ранее некоторые ведомства его регламентировали. Например, в письме ГТК РФ от 21.02.92 г. №11-13/575 «О порядке приема-сдачи дел при смене начальника или главного бухгалтера», инструкции «О порядке приема-сдачи дел главным бухгалтером (ст. бухгалтером), централизованных бухгалтерий, учреждений, предприятий и организаций системы Министерства здравоохранения СССР».

Эти документы можно принять к сведению, но опираться на них сейчас целиком нельзя. А поскольку смена главного бухгалтера в наши дни становится обыденным явлением, возникает вопрос, как предавать и принимать дела бухгалтерии при смене ее руководителя – главного бухгалтера.

В первую очередь, при вступлении в должность важно выяснить; имеется ли лицо, у которого Вы должны принять дела, и как это лицо настроено передавать дела новому главному бухгалтеру? Не секрет, что передача дел зависит от отношений между уходящим бухгалтером и работодателем, а также от порядочности уходящего. Часто дела принимать просто не у кого, потому что бывший бухгалтер уже уволен. В этом случае может оказаться, что дела преданы руководителю организации или заместителю главного бухгалтера. Каждый должен решить для себя, следует ли ему проявлять излишнюю инициативу и подписывать самостоятельно составленный акт сдачи-приемки, или не стоит. Ведь никакой передачи дел при отсутствии прежнего работника не происходит.

Если Вам повезло и ваш предшественник работает, руководитель обязан издать Приказ (распоряжение) о назначении нового главного бухгалтера организации. При этом в течение небольшого отрезка времени фактически работают два главных бухгалтера. Поэтому советую Вам, оформится на работу в другой должности, на пример вторым бухгалтером, а впоследствии после ухода бывшего главного бухгалтера перевестись на его должность.

В приказе лучше оговорить:

· Ф.И.О. лица, принимающего обязанности главного бухгалтера;

· сведения о характере исполнения обязанности – временный или постоянный;

· период в течении которого организуется прием-передача дел (срок для увольнения работника в соответствии с ТК РФ не должен превышать двух недель, поэтому в зависимости от даты увольнения прежнего работника определяется период, в течение которого  предстоит передать дела);

· персональный состав комиссии по приему - передачи дел (если она будет организованна);

· необходимость привлечения третьих лиц (представителей аудиторской компании, вышестоящей организации и др.). Привлечение аудиторской организации является оптимальным и безболезненным вариантом смены главного бухгалтера. Аудиторская фирма представит отчет о состоянии учета и отчетности в организации, на основе которого составлен приема – сдаточный акт по передаче дел бухгалтером. 

В приказе оговаривается срок, в который каждый из главных бухгалтеров будет вести текущие дела и руководить работой бухгалтерии, подписывать все расчетные документы и другие первичные документы, а так же устанавливается порядок смены банковских карточек. Смена подписей может, произойти после окончания ревизии кассы или подписания акта приема – передачи дел. Учитывая, что главный бухгалтер как должностное лицо является членом ряда комиссий (по списанию ОС, ТМЦ и т.д.), нужно не забыть указать изменения в их составе.

За что отвечает главный бухгалтер.

Вновь приходящий бухгалтер заинтересован в том, чтобы строго разграничить ответственность за свои действия и действия своего предшественника.

Ответственность за организацию бухгалтерского учета в организации, соблюдения законодательства при выполнении хозяйственных операций несет руководитель организации. Он же отвечает за организацию хранения первичных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности. Это установлено Федеральным Законом от 21.11.1996 г.№129-ФЗ «О бухгалтерском учете» и Положением по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ.

Основные моменты ответственности главного бухгалтера. Проанализировав их, каждый должен решить для себя: в каком порядке он будет принимать дела и на что обратить особое внимание.

Ответственность может наступить в рамках трудового законодательства, а также  в рамках Налогового Кодекса, Уголовного и кодекса РФ об административных правонарушений (КОАП РФ).

По Уголовному кодексу РФ (ст.199) бухгалтеру грозит наказание в случае уклонения от уплаты налогов «путем включения в бухгалтерские документы заведомо искаженных данных о доходах и расходах либо иным путем» в крупном размере (свыше 100 000 руб.). В этом случае главного бухгалтера могут лишить права занимать подобную должность на срок  до пяти лет либо арестовать на срок от четырех месяцев до шести лет. Наказуемо также причинение ущерба путем обмана (ст.165), злоупотребления полномочиями (ст.201), халатного отношения (ст.293) и подделки документов (ст.327).

Но новому бухгалтеру пока это не грозит. 

В соответствии с КОАП РФ главбуха могут оштрафовать за многие нарушения. В том числе:

· За нарушение порядка работы с денежной наличностью и порядка ведения кассовых операций (ст.15.1) – от 40 до 50 минимальных размеров оплаты труда далее (МРОТ);

· За нарушение сроков подачи заявления о постановке на учет в налоговом органе  или органе государственного внебюджетного фонда от – 5 до 10 МРОТ, а за ведение деятельности без постановки на учет в этих органах (ст.15.3) - от 20 до 30 МРОТ;

· За нарушение сроков предоставления налоговой декларации (ст.15.5) – от 3 до 5 МРОТ;

· За непредставление сведений, необходимых для осуществления налогового контроля(ст.15.6) – от 3 до 5 МРОТ;

· За грубое нарушение правил ведения бухгалтерского учета, под которым понимается искажение сумм начисленных налогов или любой статьи (строки) формы бухгалтерской отчетности не менее чем на 10% (ст.15.11) – от 20 до 30 МРОТ;

· За не соблюдение установленного порядка ведения учета, составления и представления отчетности по валютным операциям, нарушения установленных сроков хранения учетных и отчетных документов – от 50 до 100 МРОТ (ст.15.25 КОАП РФ).

Следовательно, при приеме дел особое внимание надо уделить кассовым и расчетным документам их оформлению, а также наличию полного комплекта бухгалтерской и налоговой отчетности, соблюдение сроков её сдачи в налоговые органы.

Главный бухгалтер. В частности, несет ответственность в случаях:

· Неправильного ведения бухучета, следствием чего явились ошибки в бухгалтерском учете и искажения в бухгалтерской отчетности;

· Принятие к учету документов по операциям, которые противоречат действующему законодательству, а также нарушения правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность;

· Несвоевременной и не правильной выверки операций  по расчетному и другим счетам в банках;

· Составление недостоверной бухгалтерской отчетности, за нарушение сроков представления квартальной и годовой отчетности.

В связи с этим наличие первичных документов, правильность их оформления важно проверить в ходе приема-передачи дел. Кроме того, следует уделить внимание отражению в учете выявленных недостач, а также выверке взаиморасчетов с поставщиками и покупателями организации и налоговыми органами.

Документы.

За какой период следует проверить наличие документов?

Согласно ст. 87 НК РФ налоговые органы вправе проверять деятельность организации за три календарных года. Если в течении этого времени организацию уже проверяла налоговая инспекция, будущему главному бухгалтеру необходимо изучить акт проверки.

Если проверки не было, то следует помнить, что по закону  «О бухгалтерском учете» первичные учетные документы, регистры и бухгалтерская отчетность должны храниться не менее пяти лет (ст.17), и поэтому именно за этот период должны быть в наличии.

На определенную и согласованную с уходящим бухгалтером дату все учетные процессы за истекший период должны быть завершены. Это означает, что должны быть выполнены все бухгалтерские записи за истекший период, укомплектованы в дела первичные документы (сформированы регистры бухгалтерского учета), сформирован оборотный баланс, формы бухгалтерской и налоговой отчетности. К передаче готовятся книги и журналы регистрации: доверенностей, кассовая книга, а также учета счетов-фактур полученных выданных, покупок и продаж, регистрации банковских чеков и книжек и др. Если выяснилось, что некоторые из необходимых журналов отсутствуют, об этом делается соответствующая запись в акте, а журнал заводится со дня приема-передачи дел.

Как правило, передача дел производится на основе последнего представленного бухгалтерского баланса.

На практике операции проверяются выборочно или, к примеру, сплошным порядком по какому-либо разделу за выбранный срок. можно выбрать период наибольшего оборота по счету продолжительностью в месяц, квартал и проверить отражение в учете операций сплошным порядком. Проверяется соблюдение требований ведения бухгалтерского учета. Обращается внимание на правильность оформления первичных документов, которые служат основанием для отражения операций в регистрах, на наличие подписей уполномоченных лиц. При необходимости право подписи этих лиц подтверждается соответствующими учредительными документами, доверенностями, приказами. Данные  оборотных ведомостей по счетам, журналов-ордеров, оборотных балансов, главной книги сверяются с бухгалтерской и налоговой отчетностью. Основательно нужно проверить налоговую отчетность по всем уплачиваемым налогам. Первостепенными налогами в данном случае являются налог на прибыль и НДС. Также следует обратить внимание на отметку о приеме отчетности, на срок его сдачи и наличие всех подписей. Выявленные в ходе проверки нарушения, ошибки и неточности указываются в акте. Обычно, если при проверке выявленные ошибки в бухгалтерском учете, то оформляется справка за подписью уходящего бухгалтера или временно исполняющего его обязанности. Внесение исправлений в регистры бухгалтерского и налогового учета  и отчетности может ложиться как на нового бухгалтера, так и на его предшественника.

Если Вы принимаете дела в преддверии составления годовой отчетности, и дата обязательной инвентаризации определена в учетной политике, а инвентаризация не проводилась, Вы имеете полное право требовать о проведении обязательной инвентаризации имущества и обязательств при приеме дел.

Инвентаризация также обязательна, если в организации главный бухгалтер является материально-ответственным лицом (а это возможно в соответствии  со ст. 243 ТК РФ и должно быть оговорено в трудовом договоре.)

При совмещении главным бухгалтером должности кассира проводится инвентаризация кассы. По результатам проверки составляется отдельный акт инвентаризации кассы, который подписывается как сдающий, так и принимающий дела, а также кассир и представитель администрации. В любом случае  следует отметить в акте приема-передачи дел дату и результаты прежней инвентаризации,  а также оговорить с руководством проведение инвентаризации после начала вашей работы. На практике бухгалтеры проводят инвентаризацию финансов (остатки по кассе, на расчетных счетах, дебиторскую и кредиторскую задолженность). Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием имущества и данными бухгалтерского учета отражаются на счетах бухгалтерского учета в порядке предусмотренном положением по ведению бухгалтерского учета.

Как составить акт приема-передачи дел.

В итоге приема-передачи дел составляется АКТ. В акте указывается, на какую дату осуществлена передача дел.

Простейшей формой акта является опись дел и документов, принимаемых главным бухгалтером. Однако, на наш взгляд, этого не достаточно для дальнейшей работы главного бухгалтера. Новый главный бухгалтер на слух воспринимает многие вещи в процессе передачи дел. И при составлении первого своего баланса окажется в затруднительном положении при дефиците информации. Поэтому в акте рациональнее указать информацию об остатках по счетам с расшифровкой.

Форму акта можно взять за основу любую. Приведем примерный перечень вопросов (разделов), которые может содержать акт. Он может уточняться, расширяться, сокращаться в зависимости от конкретных условий и объема деятельности организации.

Общая характеристика бухгалтерского учета и организации работы бухгалтерии.

Сведения об организации работы в самой бухгалтерии. Штат, его укомплектованность, текучесть кадров и ее причины. Распределение обязанностей между сотрудниками, наличие должностных инструкций. Квалификация сотрудников.

Применение типовых и унифицированных форм бланков первичной документации, специализированных форм бланков. Обеспечение нормативной базой. Наличие специальных бухгалтерских программ. Состояние регистров синтетического и аналитического учета.

Состояние учета денежных средств.

Наличие кассира и действующего договора на полную материальную ответственность . Условия хранения и учета наличных средств и денежных документов. Состояние записей в кассовой книге, остаток по кассе. Перечень всех счетов денежных средств организации с указанием их номеров и отделений банков. Остатки средств по каждому счету согласно выпискам банка, сверенным с данными учета. Наличие уведомлений налоговых органов об открытых счетах. Наличие чековых книжек, номеров неиспользованных чеков.

Состояние учета расчетных операций.

Инвентаризации расчетов с контрагентами, наличие актов сверки взаимных расчетов, на какую дату урегулированы расхождения, ведение претензионной работы, реальность дебиторской и кредиторской задолженностей. Наличие просроченной и безнадежной задолженностей, с указанием виновных лиц в случае проведения административных расследований. Наличие актов сверки с налоговыми органами. Состояние задолженности по срокам погашения.

Состояние учета ОС и НМА.

Дата последней инвентаризации, ее полнота и качество, отражение в учете. Наличие актов ввода в эксплуатацию ОС, их выбытия и списания. Инвентарные карточки на основные средства. Ответственные хранители ценностей, имеются ли приказы об их назначении.

Состояние расчетов с работниками.

Сведения о штатном расписании, наличии трудовых контрактов. Задолженности по выплате заработной платы. Состояние персонифицированного учета, наличие налоговых карточек по НДФЛ и ЕСН.

Отчетность.

Соблюдение требований составления месячного бухгалтерского баланса, установленных сроков представления отчетности, налоговых деклараций и отчетов, достоверности этих отчетов. Решение учредителей об утверждении отчетности, выплате дивидендов. Наличие налоговых регистров.

Хранение документов.

Обеспечение надежного хранения и учета бланков строгой отчетности и архива бухгалтерских документов. Наличие описей дел, подшиты и пронумерованы ли документы. Правильность оформления актов изъятия или уничтожения документов по причине истечения предельного срока хранения.

Перечень бухгалтерских и первичных документов по описи.

Перечень передаваемых смет, титульных списков, штатных расписаний, договоров, соглашений, обязательств, папок первичных документов и регистров и др. В акте отмечается отсутствие тех или иных документов.

Остатки по проверенным счетам бухгалтерского учета.

Подтверждаются остатки по проверенным счетам и их расшифровка. Желательно подтвердить остатки по счетам денежных расчетов, а также счетам иного имущества.

Подписи.

Главных бухгалтеров, членов комиссии или представителя администрации. 

В случае, если сдающий не согласен с какими-либо положениями акта, он вправе при подписании документа сделать соответствующие мотивированные оговорки.

Акт составляется в двух экземплярах, из которых: первый предоставляется на утверждение руководителю, второй остается у передающего дела.

Напоминаем вам, что о смене главного бухгалтера нужно уведомить налоговые органы – путем внесения изменений в Единый государственный реестр юридических лиц, организации внебюджетных фондов. В зависимости от стиля работы компании уведомляются постоянные партнеры и подразделения.
