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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

МОНАСТЫРЩИНСКОГО РАЙОНА 

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  19  января  2009  г.                                                                    №  2               

О   реализации    учетной   политики  

в Администрации Александровского 

сельского   поселения 

Монастырщинского    района

Смоленской       области

Руководствуясь статьей 6 Федерального закона о бухгалтерском учете от 21 ноября 1996г. № 129-ФЗ

Утвердить положение о реализации учетной политики учреждения и применять с 1 января  2009 г.  во все последующие отчетные периоды с внесением в установленном порядке необходимых изменений и дополнений согласно приложению № 1 к настоящему  постановлению. 
                                                                                                           В.Б. Титов 

                                                  Утверждено 

                                              Постановлением  Главы   муниципального 

                                              образования   Александровского сельского

                                                  поселения     Монастырщинского      района

                                                  Смоленской   области   от   19.01.2009 г. № 2                 

ПОЛОЖЕНИЕ

О реализации единой государственной учетной политики в

Администрации Александровского сельского поселения 

Монастырщинского района   Смоленской  области

1. Общие положения

            1.1. Администрация  Александровского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области  (далее – учреждение) в своей деятельности руководствуется Уставом, осуществляет деятельность на основании Свидетельства о государственной регистрации юридического лица.  

1.2. Бухгалтерская служба учреждения в соответствии со статьей 6 Федерального закона «О бухгалтерском учете» от 21.11.1996 № 129-ФЗ имеет организационную структуру: 

- бухгалтерская служба возглавляется старшим менеджером;

- в штатном расписании предусмотрена должность старшего менеджера.

1.3. Ответственность за организацию бюджетного учета, соблюдение законодательства при выполнении операций по исполнению сметы доходов и расходов несет руководитель учреждения.

1.4. Старший менеджер назначается и освобождается от должности руководителем учреждения и подчиняется непосредственно руководителю учреждения.

1.5.
 Старший менеджер обеспечивает соответствие осуществляемых операций по исполнению сметы доходов и расходов законодательству Российской Федерации, осуществляет контроль за движением имущества и выполнением обязательств.

           1.6. Со старшим менеджером согласовываются назначение, увольнение и перемещение материально-ответственных лиц.

           1.7. При освобождении старшего менеджера от занимаемой должности, а также в случае длительного его отсутствия при сохранении занимаемой должности,  производится сдача дел вновь назначенному лицу распоряжением руководителя учреждения, в процессе которой производится проверка состояния бухгалтерского учета и достоверности отчетных данных с составлением соответствующего акта.  

2. Организация бюджетного учета.

2.1. Бюджетный учет в учреждении осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О бухгалтерском учете»,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2008 № 148н.

2.2. Государственная учетная политика учреждения реализуется через:

- план счетов бюджетного учета (приложения № 1, 2);

- перечень типовых корреспонденций счетов бюджетного учета;

- бюджетную классификацию доходов согласно ведомственной структуры доходов (приложение № 3);

- бюджетную классификацию расходов согласно ведомственной структуры расходов (приложение № 4);

- иные вопросы организации бюджетного учета.

              2.3. При обработке учетной информации по исполнению бюджета муниципального образования применяется компьютерная техника с составлением выходных форм регистров бухгалтерского учета на бумажных носителях. Бюджетный учет осуществляется с применением программы 1С: предприятие. 

          2.4. Учет исполнения сметы доходов и расходов по бюджетным средствам и сметы доходов и расходов по внебюджетным средствам (иная приносящая доход деятельность) осуществляется раздельно с составлением единого баланса учреждения с учетом источников  за счет бюджетных и внебюджетных средств.

            2.5. Учет деятельности за счет целевых и безвозмездных и иных поступлений осуществляются раздельно по источникам поступления согласно утвержденным сметам с дальнейшим включением результатов деятельности в единый баланс учреждения.

            2.6. Основные средства принимаются к учету по их первоначальной стоимости (сумме фактических вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств, с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками и подрядчиками).

           2.7. Каждому объекту основных средств, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей присваивается уникальный (десятизначный) инвентарный номер, который должен быть обозначен на объекте основных средств. Структура и порядок нумерации  инвентарных номеров прилагаются – приложение № 5.

            2.8. Расчет годовой суммы начисления амортизации основных средств учреждения производится линейным способом исходя из балансовой стоимости объектов основных средств и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования этих объектов. В течение отчетного года амортизация на основные средства начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы. 

            На объекты основных средств стоимостью от 3000 до 20000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100 % балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию.

            На объекты основных средств стоимостью свыше 20000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами.

          2.9. Списание объектов основных средств, пришедших в негодность; а так же объектов основных средств и материальных ценностей, числящихся на забалансовом счете,  производится по заключению постоянно действующей комиссии. Список комиссии прилагается – приложение № 6. 

         2.10. В составе материальных запасов учитываются предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости, а также  предметы, используемые в течение превышающего 12 месяцев периода, но не относящиеся к основным средствам в соответствии с ОКОФ.

           2.11. Материальные запасы принимаются к бюджетному учету по фактической стоимости, с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками и подрядчиками.

            2.12. Списание материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы или по средней фактической стоимости. 

            2.13. Оценка имущества и обязательств производится учреждением для их отражения в бюджетном учете и бюджетной отчетности в денежном выражении. Объекты основных средств и материальные запасы, полученные безвозмездно от юридических и физических лиц приходуются в учете, исходя из  рыночных цен, установленных комиссией. Этой же комиссией определяется срок полезного использования полученных безвозмездно объектов основных средств. Список комиссии по оценке имущества и обязательств прилагается - приложение № 7.

             2.14. Ведение кассовых операций осуществляется в соответствии с требованиями  «Порядка ведения кассовых операций в РФ», утвержденным решением Совета Директоров Центрального Банка России от 22.09.1993 № 40 (письмо ЦБ России от 04.10.1993 №18). В сроки, установленные руководителем учреждения, производится внезапная ревизия кассы. Для производства ревизии кассы назначается комиссия. Список комиссии о проведении ревизии кассы прилагается – приложение № 8.
             2.15. Расчеты наличными деньгами  между юридическими лицами осуществляются в соответствии с указаниями Центрального банка РФ от 20.06.2007 № 1843-У не более 100 тысяч рублей по одной сделке.

             2.16. Главе муниципального образования Александровского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области выдавать  под отчет на проведение хозяйственных операций деньги в сумме 15000 (пятнадцать тысяч) рублей на срок не более 10 рабочих дней.

                2.17. Аналитический учет принятых учреждением бюджетных обязательств на основании документов, подтверждающих их принятие: договор или заменяющие его иные документы, счета, кассовые чеки, товарно-транспортные накладные и т.п., расчетно-платежные ведомости и другие аналогичные документы, ведется в Журнале регистрации бюджетных обязательств (ф.0504064). Ответственность за несвоевременное подтверждение бюджетных обязательств, несвоевременное осуществление платежей по подтвержденным бюджетным обязательствам несет руководитель учреждения (статья 283 БК РФ).  Оказание услуг по ремонтно-строительным работам до 10000 рублей допускается к оплате без предъявления сметы.   

                   3. Документальное оформление хозяйственных операций.

3.1. Хозяйственные операции,  производимые  учреждением, должны оформляться оправдательными документами. Эти документы служат первичными учетными документами, на основании которых ведется бюджетный учет.

 3.2. Объем и сроки предоставления учетных документов и отчетов лицами, ответственными за их формирование, в бухгалтерскую службу учреждения по факту совершения  устанавливаются старшим менеджером согласно графика документооборота  (приложение № 9).  Контроль за соблюдением графика документооборота осуществляет  старший менеджер. 

3.3. Требования старшего менеджера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех работников учреждения. 

3.4. Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами (по лицевым счетам, открытым в органах, осуществляющих кассовое исполнение бюджетов и по счетам, открытым в кредитных учреждениях, по кассе), а также документы по договорам (сделкам), устанавливающие или изменяющие финансовые обязательства  учреждения, подписываются руководителем учреждения и старшим менеджером или уполномоченными на то лицами, в качестве которых выступают лица, на которых оформлены в соответствии с действующим законодательством документы, устанавливающие их право на подписание подобных документов от имени учреждения.

 3.5. Без подписи старшего менеджера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными.

  3.6. Старшему менеджеру запрещается принимать к исполнению и
 оформлению  документы    по   операциям,   противоречащим    законодательству  и  нарушающим договорную и финансовую дисциплины. О таких документах старший менеджер письменно сообщает руководителю учреждения.
3.7. При получении от руководителя учреждения письменного распоряжения о принятии указанных документов к учету старший менеджер исполняет его. Всю полноту ответственности за незаконность совершенных операций несет руководитель учреждения. 

 3.8. В соответствии с постановлением Министерства труда и социального развития  от 31.12.2002 № 85 « Об утверждении перечней и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности» утвержден следующий перечень лиц с которыми с которыми должны быть  заключены договора о полной индивидуальной материальной ответственности за обеспечение сохранности вверенного имущества: Глава муниципального образования Александровского сельского поселения, старший менеджер, старший инспектор, инспектор, сторожа, водитель. 
3.9. Все документы, имеющие отношение к бюджетному учету, формируются в дела с учетом сроков хранения документов, предусмотренных номенклатурой дел. Номенклатура дел прилагается – приложение № 10.

  3.10. Заключать договора гражданско-правового характера имеют право Глава муниципального образования Александровского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области.
4. Формы первичных документов.

             4.1. Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формируются по унифицированным формам первичных документов установленных приложением №2 к Инструкции по бюджетному учету № 148н, а также форм документов, установленных для внутренней бухгалтерской отчетности в учреждении. Перечень форм первичной учетной бухгалтерской документации прилагается –  приложение № 11.

              4.2. Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по установленной форме, с обязательным отражением в них всех, предусмотренных порядком их ведения реквизитов, в том числе наличие подписи  должностных лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции. Перечень лиц, имеющих право  подписи первичных учетных документов, утверждает руководитель учреждения по согласованию со старшим менеджером.

           4.3. Для  оформления финансово-хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, учреждением  самостоятельно  могут разрабатываться необходимые формы документов. Право разработки указанных документов закрепляется за старшим менеджером, который доводит порядок их заполнения до соответствующих ответственных лиц и устанавливает сроки их представления в бухгалтерскую службу.

5. Формы регистров бюджетного учета.


      5.1. Бюджетный учет осуществляется по журнальной форме  бухгалтерского учета по следующим журналам операций:

- Журнал  № 1операций по счету «Касса»;

- Журнал   № 2 операций с безналичными денежными средствами;

- Журнал  № 3 операций расчетов с подотчетными лицами;

- Журнал   № 4 операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- Журнал  № 5 операций расчетов с дебиторами по доходам;

- Журнал   № 6 операций расчетов по оплате труда;

- Журнал   № 7 операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

- Журнал  № 8 операций по прочим операциям;

- Главная книга.

          5.2. При выведении регистров бюджетного учета на бумажные носители в условиях автоматизации бюджетного учета в учреждении    допускается отличие выходной формы документа от утвержденной формы документа при условии, что соответствующие реквизиты и показатели выходной формы документа содержат соответствующие реквизиты и показатели регистров бюджетного учета, предусмотренные Инструкцией по бюджетному учету № 148 н и утверждающим документом соответствующего органа, организующего исполнение бюджета. 

5.3. С целью обеспечения хранения информации в условиях комплексной автоматизации бюджетного учета обеспечивается  формирование на бумажных носителях регистров бюджетного учета с периодичностью согласно установленного перечня регистров бюджетного учета. 

                                      6. Инвентаризация.

6.1. Инвентаризация имущества, финансовых активов и  обязательств проводится в соответствии с Методическими указаниями по проведению инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных Приказом Министерства финансов РФ от 13.06.1995 № 49.

6.2. В целях обеспечения сохранности материальных ценностей и достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности, инвентаризация имущества и финансовых обязательств проводится ежегодно, перед составлением годовой
 бухгалтерской отчетности.

        6.3. Состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии   прилагается – приложение № 12.

        6.4. Результаты инвентаризации имущества и финансовых обязательств  отражаются  в учете и отчетности в том месяце, в котором была закончена инвентаризация, а  годовой - в годовом бухгалтерском отчете. Результаты  инвентаризации оформляются  соответствующими  регистрами бюджетного учета,  предусмотренными Инструкцией по бюджетному учету № 148 н и утверждающим документом соответствующего органа, организующего исполнение бюджета.

7. Бухгалтерская  и статистическая отчетность.

          7.1. Бухгалтерская отчетность составляется в порядке и в сроки, предусмотренные нормативными документами Министерства финансов Российской Федерации, органа, организующего исполнение соответствующего бюджета, главного распорядителя (распорядителя)  средств бюджета. 

          7.2. Квартальная и годовая отчетность формируется на бумажных носителях и в электронном виде с применением программы 1 С: предприятие  и представляется органу, организующему исполнение соответствующего бюджета, главному распорядителю (распорядителю) средств бюджета после утверждения руководителем учреждения в установленные сроки.

          7.3. Статистическая отчетность  составляется ответственными лицами и  представляется по формам и в сроки, установленные органами Федеральной службы государственной статистики (ответственное лицо за составление и своевременное представление унифицированных форм  Ковалева  Т.Г. – старший менеджер).

8. Учетная политика в целях налогообложения.

8.1. Налоговый учет в учреждении  ведется старшим менеджером  Ковалевой Т.Г.

8.2. Налоговый учет представляет собой систему обобщения информации для определения налоговой базы по всем налогам, сборам и другим аналогичным обязательным платежам на основе данных первичных документов, сгруппированных в соответствии с порядком, предусмотренным Налоговым кодексом Российской Федерации.

8.3. Учет расчетов по налогам, платежам и сборам, уплачиваемым в бюджет и внебюджетные фонды, ведется непрерывно нарастающим итогом раздельно по каждому налогу, платежу и сбору в разрезе бюджетов разного уровня и внебюджетных фондов (федеральный, бюджет субъекта РФ), а также в разрезе видов задолженности (недоимка по основной сумме налога, платежа и сбора, пеня, штраф).

8.4. Ответственность за ведение налогового учета возлагается на бухгалтерскую службу.

8.5. Документы, обосновывающие расчеты по налогам, как по начислению, так и по уплате, формируются в соответствии с графиком документооборота, являющимся неотъемлемым приложением к данной учетной политике в целях налогообложения. 

8.6.  Налог на доходы физических лиц (глава 23 НК РФ).
      Налогоплательщиками налога на доходы физических лиц признаются физические лица, являющиеся налоговыми резидентами Российской Федерации.

Налоговым периодом признается календарный год (статья 216 НК РФ).

Исчисление суммы налога производится без учета доходов, полученных налогоплательщиком от других налоговых агентов, и удержанных другими налоговыми агентами сумм налога.

При определении размера налоговой базы в соответствии со статьей 218 НК РФ налогоплательщик имеет право на получение предусмотренных стандартных вычетов.

Налоговая ставка устанавливается в размере 13%, если иное не предусмотрено статьей 224 НК РФ.

Сумма налога исчисляется как соответствующая налоговой ставке процентная доля налоговой базы. Сумма налога определяется в полных рублях.

Исчисленный и удержанный налог перечисляется не позднее дня фактического получения в банке наличных денежных средств на выплату дохода. 

8.7.  Единый социальный налог (глава 24 НК РФ).

Налоговая база налогоплательщиков определяется как сумма выплат и иных вознаграждений, начисленных работодателями за налоговый период в пользу работников (статья 237 НК РФ).

При определении налоговой базы учитываются любые выплаты и вознаграждения (за исключением сумм, указанных в статье 238 Кодекса), вне зависимости от формы, в которой осуществляются данные выплаты, в частности полная или частичная оплата товаров (работ, услуг, имущественных или иных прав), предназначенных для физического лица - работника или членов его семьи, в том числе коммунальных услуг, питания, отдыха, обучения в их интересах, оплата страховых взносов по договорам добровольного страхования.

Налоговым периодом признается календарный год. Отчетными периодами по налогу признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года (статья 240 НК РФ).

Сумма налога исчисляется и уплачивается отдельно в отношении каждого фонда и определяется как соответствующая процентная доля налоговой базы. В учреждении применяются следующие налоговые ставки:

       Федеральный бюджет - 6%, фонд социального страхования – 2,9%, ТФОМС – 2%, ФФОМС   – 1,1%,       страхование от несчастных случаев – 0,2%, пенсионный фонд России – 14,0%.

Сумма налога, уплачиваемая в Фонд социального страхования Российской Федерации, уменьшается на сумму произведенных расходов на цели государственного социального страхования, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, а также сумм налога, относящегося к ним, ведется по каждому физическому лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты.

Сведения об индивидуальном персонифицированном учете в системе государственного пенсионного страхования, предусмотренные законодательством Российской Федерации, представляются в Пенсионный фонд Российской Федерации.

Уплата ежемесячных платежей производится не позднее 15-го числа следующего месяца.

Разница между суммой налога, подлежащего уплате и суммами налога, уплаченного в течение налогового периода, подлежит уплате не позднее 15 дней со дня, установленного для подачи налоговой декларации за налоговый период, либо зачету в счет предстоящих платежей по налогу или возврату налогоплательщику в порядке, предусмотренной статьей 78 НК. 

8.8. С целью обеспечения достоверности, полноты и своевременности расчетов по налогам, платежам и сборам проводятся регулярные сверки расчетов с налоговыми органами и внебюджетными фондами. 

8.9. Налоговая отчетность.

Учреждение независимо от наличия  обязанностей по уплате налога и авансовых платежей в сроки установленные НК представляет в налоговые органы по месту своего нахождения и по месту нахождения каждого обособленного подразделения соответствующие налоговые декларации:

- налоговая декларация по налогу на прибыль (при отсутствии  предпринимательской деятельности учреждение представляет налоговую декларацию по упрощенной форме) -  не позднее 28 со дня окончания отчетного периода, а по итогам налогового периода не позднее 28 марта года, следующего за отчетным;

-налоговая декларация по налогу на добавленную стоимость - не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчетным.

Учреждения по истечении отчетного и налогового периода представляют в налоговые органы следующие налоговые декларации:

-сведения о доходах физических лиц и суммах начисленных и удержанных в налоговом периоде по форме, утвержденной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным по контролю и надзору в области налогов и сборов на магнитных носителях или с использованием средств телекоммуникаций  - не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным;

-расчет авансовых платежей по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование для лиц, производящих выплаты физическим лицам по форме, утвержденной Министерством финансов РФ - не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчетным периодом;

-расчет авансовых платежей по единому социальному налогу для налогоплательщиков, производящим выплаты физическим лицам по форме, утвержденной Министерством финансов РФ - не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчетным периодом;

- декларация по  страховым взносам на обязательное пенсионное страхование для лиц, производящих выплаты физическим лицам по форме, утвержденной Министерством финансов РФ - не позднее 30 марта года, следующего за истекшим налоговым  периодом;

-налоговая декларация по единому социальному налогу для налогоплательщиков, производящим выплаты физическим лицам по форме, утвержденной Министерством финансов РФ - не позднее 30 марта года, следующего за истекшим налоговым  периодом;

-налоговая декларация по налогу на имущество организаций по форме, утвержденной Министерством финансов РФ - не позднее 30 дней с даты  окончания соответствующего  отчетного периода и не позднее 30 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом;

-налоговые декларации по транспортному налогу по форме, утвержденной Министерством финансов РФ - не позднее 25дней со дня окончания соответствующего отчетного периода и не позднее 31 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом;

- налоговый
расчет по авансовым платежам по земельному налогу по форме, утвержденной Министерством финансов РФ  по форме, утвержденной Министерством финансов РФ – не позднее последнего числа, следующего за истекшим отчетным периодом;

-налоговая декларация по земельному налогу по форме, утвержденной Министерством финансов РФ  по форме, утвержденной Министерством финансов РФ – не позднее 1 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом;
Учреждения представляет в региональные отделения Фонда социального страхования:

- расчетную ведомость по средствам фонда социального страхования по форме, утвержденной Фондом социального страхования РФ – не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным.

9. Изменения учетной политики.

9.1.Учетная политика учреждения применяется с момента ее утверждения  из года в год. Изменения учетной политики вводятся с начала финансового года или в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бюджетного учета.

                                                                                                                            Приложение № 1                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

РАБОЧИЙ  ПЛАН  СЧЕТОВ

бюджетного  учета    для  Администрации Александровского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области

	Номер счета
	Наименование счета 

	Раздел 1. Нефинансовые активы

	00000000000000000.1.10104. 000
	Машины и оборудование

	00000000000000000.1.10105. 000
	Транспортные средства

	00000000000000000.1.10106. 000
	Производственный и хозяйственный инвентарь

	00000000000000000.1.10404. 000
	Амортизация машин и оборудования

	00000000000000000.1.10405. 000
	Амортизация транспортных средств

	00000000000000000.1.10406. 000
	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря

	00000000000000000.1.10503. 000
	Горюче-смазочные материалы

	00000000000000000.1.10504. 000
	Строительные материалы

	00000000000000000.1.10506. 000
	Прочие материальные запасы

	00000000000000000.1.10601. 000
	Капитальные вложения в основные средства

	Раздел 2. Финансовые активы

	00000000000000000.1.20104. 000
	Касса

	00000000000000000.1.20501. 000
	Расчеты с дебиторами по налоговым доходам

	00000000000000000.1.20502. 000
	Расчеты с дебиторами по доходам от собственности

	00000000000000000.1.20504. 000
	Расчеты с дебиторами по суммам принудительного изъятия

	00000000000000000.1.20505. 000
	Расчеты по поступлениям от других бюджетов Российской Федерации

	00000000000000000.1.20510. 000
	Расчеты с дебиторами по прочим доходам

	00000000000000000.1.20701. 000
	Расчеты с дебиторами по бюджетным кредитам, предоставленным юридическим и физическим лицам, резидентам Российской Федерации

	00000000000000000.1.20802. 000
	Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам

	00000000000000000.1.20804. 000
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи

	00000000000000000.1.20808. 000
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг по содержанию имущества

	00000000000000000.1.20809. 000
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих услуг

	00000000000000000.1.20818. 000
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов

	00000000000000000.1.20822. 000
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материалов

	00000000000000000.1.21002. 000
	Расчеты по поступлениям в бюджет с органами, организующими исполнение бюджетов

	00000000000000000.1.21003. 000
	Расчеты по операциям с наличными денежными средствами получателя бюджетных средств

	Раздел 3. Обязательства

	00000000000000000.1.30101. 000
	Расчеты с кредиторами по внутренним долговым обязательствам

	00000000000000000.1.30201. 000
	Расчеты по заработной плате

	00000000000000000.1.30204. 000
	Расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате услуг связи

	00000000000000000.1.30208. 000
	Расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате услуг по содержанию имущества

	00000000000000000.1.30209. 000
	Расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате прочих услуг

	00000000000000000.1.30210. 000
	Расчеты по безвозмездным и безвозвратным перечислениям государственным и муниципальным организациям

	00000000000000000.1.30215. 000
	Расчеты по пенсиям, пособиям и выплатам по пенсионному, социальному и медицинскому страхованию населения

	00000000000000000.1.30216. 000
	Расчеты по пособиям по социальной помощи населению

	00000000000000000.1.30217. 000
	Расчеты по пенсиям , пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления

	00000000000000000.1.30218. 000
	Расчеты по прочим расходам

	00000000000000000.1.30219. 000
	Расчеты с поставщиками и подрядчиками по приобретению основных средств

	00000000000000000.1.30222. 000
	Расчеты с поставщиками и подрядчиками по приобретению материальных запасов

	00000000000000000.1.30301. 000
	Расчеты по налогу на доходы физических лиц

	00000000000000000.1.30302. 000
	Расчеты по единому социальному налогу и страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в РФ

	00000000000000000.1.30303. 000
	Расчеты по налогу на прибыль

	00000000000000000.1.30304. 000
	Расчеты по налогу на добавленную стоимость 

	00000000000000000.1.30306. 000
	Расчеты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

	00000000000000000.1.30403. 000
	Расчеты по удержаниям из оплаты труда

	00000000000000000.1.30405. 000
	Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов

	Раздел 4. Финансовый результат

	00000000000000000.1.40101. 000
	Финансовый результат текущей деятельности учреждения 

	00000000000000000.1.40103. 000
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов

	Раздел 5. Санкционирование расходов

	00000000000000000.1.50101. 000
	Утвержденные лимиты бюджетных обязательств

	00000000000000000.1.50103. 000
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	00000000000000000.1.50105. 000
	Полученные лимиты бюджетных обязательств

	00000000000000000.1.50201. 000
	Принятые бюджетные обязательства текущего года

	00000000000000000.1.50301. 000
	Бюджетные ассигнования


Бухгалтер                                   _______________       Т.Г. Ковалева 

                                                                                                                                                                                      Приложение № 2

РАБОЧИЙ  ПЛАН  ЗАБАЛАНСОВЫХ  СЧЕТОВ

бюджетного  учета  для  Администрации Александровского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области

	Номер счета
	Наименование счета

	11
	Государственные и муниципальные гарантии

	17
	Поступление денежных средств на банковские счета учреждения

	18
	Выбытие денежных средств с банковских счетов учреждения

	20
	Учет основных средств и материальных ценностей


Старший менеджер                                                                   Т.Г. Ковалева    

                                                                                                             Приложение № 3

БЮДЖЕТНАЯ  КЛАССИФИКАЦИЯ  

ДОХОДОВ

	Код бюджетной классификации Российской Федерации
	Наименование доходов

	1 41 116900050 10 0000 140
	Прочие поступления от денежных взысканий (штрафов) и иных сумм в возмещении ущерба, зачисляемые в бюджеты поселений

	1 82 101 02021 01 0000 110
	Налог на доходы физических лиц с доходов, облагаемых по налоговой ставке, установленной пунктом 1 статьи 224 Налогового кодекса Российской Федерации, за исключением доходов, полученных физическими лицами, зарегистрированными в качестве индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов и других лиц, занимающихся частной практикой

	1 82 105 03000 01 0000 110
	Единый сельскохозяйственный налог

	1 82 106 01030 10 0000 110
	Налог на имущество физических лиц, взимаемый по ставкам, применяемым к объектам налогообложения, расположенным в границах поселений

	1 82 106 06013 10 0000 110
	Земельный налог, взимаемый по ставкам, установленным в соответствии с подпунктом 1 пункта 1 статьи 394 Налогового кодекса Российской Федерации и применяемым к объектам налогообложения, расположенным в границах поселений

	1 82 106 06023 10 0000 110
	Земельный налог, взимаемый по ставкам, установленным в соответствии с подпунктом 2 пункта 1 статьи 394 Налогового кодекса Российской Федерации и применяемым к объектам налогообложения, расположенным в границах поселения

	9 05 111 05010 10 0000 120
	Доходы, получаемые в виде арендной платы за земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена и которые расположены в границах поселений, а также средства от продажи права на заключение договоров аренды указанных земельных участков

	9 05 111 05035 10 0000 120
	Доходы от сдачи в аренду имущества

	9 05 114 060141 0 0000 430
	Доходы от продажи земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена и которые расположены в границах поселений

	9 21 202 01001 10 0000 151
	Дотации бюджетам поселений на выравнивание бюджетной обеспеченности 

	9 21 202 03015 10 0000 151
	Субвенции бюджетам поселений на осуществление первичного воинского учета на территории, где отсутствуют военные комиссариаты


   Старший менеджер                                                                        Т.Г. Ковалева  

                                                                                                                              Приложение № 4

БЮДЖЕТНАЯ  КЛАССИФИКАЦИЯ

РАСХОДОВ

	Код бюджетной классификации Российской Федерации
	Наименование расходов

	921 0102 0000000 000 
	Функционирование высшего должностного лица местного самоуправления

	921 0103 0000000 000 
	Функционирование законодательных (представительных) органов местного самоуправления

	921 0104 0000000 000 
	Функционирование Правительства РФ, высших органов исполнительной власти субъектов РФ, местных администраций

	921 0112 0000000 000
	Резервные фонды

	921 0203 0000000 000 
	Осуществление первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты

	921 0310 0000000 000
	Обеспечение пожарной безопасности

	921 0502 0000000 000
	Коммунальное хозяйство 

	921 0503 0000000 000
	Благоустройство 

	921 0908 0000000 000
	Физическая культура и спорт

	921 1001 0000000 000
	Пенсионное обеспечение


Старший менеджер                                                                     Т.Г. Ковалева     


Приложение № 5
СТРУКТУРА И ПОРЯДОК НУМЕРАЦИИ

ИНВЕНТАРНЫХ НОМЕРОВ

 Группировка основных средств осуществляется в соответствии с классификацией, установленной Общероссийским классификатором основных фондов (ОКОФ) на следующих счетах Плана счетов бюджетного учета:

1101010000 «Жилые помещения»;

1101020000 «Нежилые помещения»;

1101040000 «Машины и оборудование»;

1101050000 «Транспортные средства»;

1101060000 «Производственный и хозяйственный инвентарь»;

1101090000 «Прочие основные средства».

Старший менеджер                                                              Т.Г. Ковалева 

                                                                                                                                Приложение № 6

Комиссия по списанию основных средств и материалов

Для списания основных средств и материалов  создать комиссию в следующем составе: 

1.  Ковалева  Татьяна  Григорьевна  -  старший  менеджер   Администрации  Александровского  сельского  поселенияю.

2. Лабекина  Антонина   Михайловна  - старший  инспенктор  Администрации Александровского сельского  поселения.

3.   Комонова  Анна  Петровна      -  менеджер  Администрации

   Председателем комиссии назначить старшего инспектора Ковалеву Татьяну Григорьевну. 

Старший менеджер                                                             Т.Г. Ковалева  


Приложение № 7

Комиссия по оценке имущества и обязательств

Для оценки имущества и обязательств создать комиссию в следующем составе: 

     1.  Ковалева  Татьяна  Григорьевна  -  старший  менеджер   Администрации  Александровского  сельского  поселенияю.

     2.  Лабекина  Антонина   Михайловна  - старший  инспенктор  Администрации Александровского сельского  поселения.

     3.      Комонова  Анна  Петровна      -  менеджер  Администрации

Председателем комиссии назначить старшего инспектора Ковалева  Татьяна  Григорьевна. 
Старший менеджер                                                             Т.Г. Ковалева   

                                                                                                             Приложение № 8

Комиссия для проведения ревизии кассы

 Для проведения ревизии кассы создать комиссию в следующем составе: 

     1.  Ковалева  Татьяна  Григорьевна  -  старший  менеджер   Администрации  Александровского  сельского  поселенияю.

     2.  Лабекина  Антонина   Михайловна  - старший  инспенктор  Администрации Александровского сельского  поселения.

     3.  Комонова  Анна  Петровна      -  менеджер  Администрации

Председателем комиссии назначить старшего инспектора Ковалеву  Татьяну  Григорьевну.

Старший менеджер                                                           Т.Г. Ковалева    

                                                                                                              Приложение № 9    

                          ГРАФИК   ДОКУМЕНТООБОРОТА

Администрации Александровского сельского поселения Монастырщинского района Смоленской области
	Приходный кассовый ордер (КО-1) – 1 экз. 

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Старший менеджер

Старший инспектор

В день проведения операции (до 13 часов) 

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление при кассовом отчете

Срок представления
	Старший менеджер

Старший инспектор

В день проведения операции (до 17 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Расходный кассовый ордер (КО-2) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Старший менеджер

Старший инспектор

В день проведения операции (до 13 часов) 

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление при кассовом отчете

Срок представления
	Старший менеджер

Старший инспектор 

В день проведения операции (до 17 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив

учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Расчетно-платежная ведомость (форма 0504401) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Старший менеджер

Старший менеджер 

В день проведения операции (до 13 часов)

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление при кассовом отчете

Срок представления
	Старший менеджер

Старший инспектор

В день проведения операции (до 17 часов) 

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Платежная ведомость (форма 0504403) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения

	Старший менеджер

Старший менеджер 

В день проведения операции (до 13 часов)

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление при кассовом отчете

Срок представления
	Старший менеджер

Старший инспектор

В день проведения операции (до 17 часов) 

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (форма 0504501) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Старший менеджер

Старший менеджер

В день проведения операции (до 13 часов)

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

при кассовом отчете

Срок представления
	Старший менеджер

Старший инспектор

В день проведения операции (до 17 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы

(форма 0504421) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Старший менеджер

Назначенное лицо

Последний рабочий день месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление к расчету

Срок представления
	Старший менеджер

Назначенное лицо

Последний рабочий день месяца



	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В последний рабочий день месяца

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Распоряжение о приеме работника на работу, приказ о предоставлении отпуска,

приказ о прекращении трудового договора с работником – 2 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Старший менеджер

Назначенное лицо

Не позднее   трех дней до срока исполнения приказа

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Старший менеджер

Руководитель учреждения

Не позднее  трех дней до срока исполнения приказа 

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

Не позднее трех дней до срока исполнения приказа

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска,

увольнении и других случаях (форма 0504425) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Старший менеджер

Старший менеджер

Не позднее трех дней до ухода в отпуск

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Срок представления
	Старший менеджер

Не позднее трех дней до ухода в отпуск

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

Не позднее трех дней до начала отпуска

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Карточка-справка (форма 0504417) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Старший менеджер

Старший менеджер

В последний рабочий день месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку
	Старший менеджер

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В последний рабочий день месяца

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Заявление на выдачу наличных денег из кассы в подотчет – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Старший менеджер

Подотчетное лицо

По мере необходимости

	Проверка документа
	Ответственный за проверку
	Старший менеджер

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Подотчетное лицо

В день получения наличных денег

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Авансовый отчет (форма 0504049) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Подотчетное лицо

Подотчетное лицо

В установленный срок

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Старший менеджер

Подотчетное лицо

В установленный срок

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В день получения отчета (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Накладная (требование) – 2 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Старший менеджер

Материально-ответственное лицо

В день проведения операции (до 13 часов)

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Старший менеджер

Материально-ответственное лицо

В день проведения операции (до 17 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (форма 0504210) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Материально-ответственное лицо

В течение месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Старший менеджер

Материально-ответственное лицо

В конце месяца (до 13 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В конце месяца (до 13 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Акт о списании материальных запасов (форма  0504230) – 1 экз.

	Создание документов
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Комиссия

Комиссия 

По мере исполнения в конце месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Старший менеджер

Материально-ответственное лицо

В конце месяца (до 13 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В конце месяца (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Акт о списании объекта основных средств  (форма  030600) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Комиссия 

Комиссия 

По мере исполнения в конце месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Старший менеджер

Материально-ответственное лицо

В конце месяца (до 13 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В конце месяца (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Акт приема-передачи объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) – 

 форма 0306001, накладная на внутреннее перемещение основных средств (форма 0306032)

 – 2 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Старший менеджер

Старший менеджер

По мере исполнения в конце месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Старший менеджер

Материально-ответственное лицо

В конце месяца (до 13 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В конце месяца (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Акт о результатах инвентаризации (форма 0504835) – 2 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Комиссия

Комиссия 

По факту проведения инвентаризации

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Старший менеджер

Материально-ответственное лицо

В конце месяца (до 13 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Старший менеджер

В конце месяца (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Старший менеджер

По окончании года до 20 числа следующего месяца


     Старший менеджер                                                                                 Т.Г. Ковалева 

                                                                                                            Приложение №10                                 

ВЫПИСКА  ИЗ  НОМЕНКЛАТУРЫ   ДЕЛ

Администрации Александровского сельского поселения 

Монастырщинского района  Смоленской области.
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Сроки хранения по перечню и № статей
	Примечание



	1
	2
	3
	4

	03-01

03-02

03-03

03-04

03-05

03-06

03-07

03-08

03-09

   03-10

03-11
	03. Бухгалтерия

Штатные расписания

Сметы расходов

Документы об исполнении бюджета (справки, сведения, расчёты, расходные расписания, бюджетные поручения, заявки, переписка)

Бухгалтерские балансы, отчёты об исполнении сметы расходов, пояснительные записки к ним:

а) годовые

б) квартальные

Расчётные ведомости по средствам фонда социального страхования, единому социальному налогу:

а) годовые

б) квартальные

Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности

Бухгалтерские учётные регистры (главная книга, журналы-ордера, разработанные таблицы, кассовая книга и др.)

Первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приёме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, корешки к ним, счета-фактуры, накладные и финансовые отчёты, путевые листы и др.)

Лицевые счета работников

Индивидуальные карточки учёта сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, а также сумма начисления начисленного ЕСН

Расчётно-платёжные ведомости на выдачу зарплаты
	постоянно

ст.32-а

постоянно

ст.112-а

5 лет ЭПК

ст.113

постоянно

ст.135-б

5 лет

ст.135-в

постоянно

ст.199-б

5 лет

ст.199-г

5 лет

ст.145

5 лет 

ст. 148

5 лет

ст.150

75 лет ЭПК

ст. 153

5 лет

ст.193-м

5 лет

ст. 155
	при отсутствии годовых-постоянно

при отсутствии

годовых-постоянно

при условии завершения проверки (ревизии)

при условии завершения проверки (ревизии)

при отсутствии лицевых счетов- 75 лет ЭПК

при отсутствии лицевых счетов- 75 лет ЭПК

	    03-12

03-13

03-14

03-15

03-16

03-17

   03-18

03-19

 03-20

03-21

03-22


	Налоговые карточки по учёту доходов и налога на доходы физических лиц

Листки нетрудоспособности

Документы (протоколы, акты, расчёты, заключения) го переоценке основных фондов, определении износа основных средств, оценки стоимости имущества, 

находящегося в собственности администрации

Ведомости амортизационных отчислений

Оборотные ведомости

Договоры соглашения (хозяйственные, операционные и др.)

Договоры о материальной ответственности

Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, ведомости) об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений, товарно-материальных ценностей

Документы (заправочные лимиты и листы, сведения и др.) о расходе бензина, горюче-смазочных материалов и запчастей)

Паспорта транспортных средств

Книги, журналы, карточки учёта:

а) основных средств (зданий, сооружений)

б) приходно-расходных кассовых документов (счетов, платёжных поручений и др.)

в) расчётов с организациями

г) подотчётных лиц

д) доверенностей
	5 лет 

ст.157

5 лет

ст.475

постоянно

ст.166

5 лет

ст.167

5 лет

ст.168

5 лет ЭПК

ст.186

5 лет

ст.189

5 лет

ст.192

1 год

ст.450

до списания транспортных средств 

ст.451

 5 лет ст.193-в

5 лет ст.193-д

 5 лет ст.193-г

 5 лет ст.193-к

  5 лет ст.193-п
	при условии завершения проверки (ревизии)

после истечения срока договора

при условии завершения проверки(ревизии)

при условии завершения проверки(ревизии)

после ликвидации основных средств 

при условии завершения проверки(ревизии)

-//-

          -//-

-//-



                                                                                         Приложение № 11

ПЕРЕЧЕНЬ

форм  первичной  учетной бухгалтерской  документации,

установленных  для  внутренней  бухгалтерской   отчетности в  Администрации Александровского сельского поселения Монастырщинского           района  Смоленской  области

	         Код 

      формы
	Наименование

формы

	1.  По учету кассовых операций

	0310001
	Приходный кассовый ордер

	0310002
	Расходный кассовый ордер

	           0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных   кассовых ордеров

	0504514
	Кассовая книга

	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам

	2.  По расчетам

	0504417
	Карточка-справка

	0504421
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы

	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях

	0504401
	Расчетно-платежная ведомость

	0504403
	Платежная ведомость 

	0504049
	Авансовый отчет

	3.  По учету нефинансовых активов

	0306001
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий,  сооружений)

	0306003
	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)

	0306004
	Акт о списании автотранспортных средств

	0306030
	Акт о приеме-передаче здания  (сооружения)

	0306031
	Акт о приеме–передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений) 

	0306032
	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств

	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря  

	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

	0315004
	Акт о приемке материалов

	0315006
	Требование-накладная

	0345001
	Путевой лист автомобиля

	0504230
	Акт о списании материальных запасов

	4.  Общие бухгалтерские формы

	0504801
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость)

	0504523
	Типовой договор о полной индивидуальной материальной ответственности

	0504835
	Акт о результатах инвентаризации

	0504817
	Уведомление по расчетам между бюджетами

	0504833
	Справка


Старший менеджер                                                                         Т.Г. Ковалева 

                                                                                                  Приложение № 12
Комиссия для проведения инвентаризации  основных средств

Для проведения инвентаризации материальных ценностей создать комиссию в следующем составе: 

     1.  Ковалева  Татьяна  Григорьевна  -  старший  менеджер   Администрации  Александровского  сельского  поселенияю.

     2.  Лабекина  Антонина   Михайловна  - старший  инспенктор  Администрации Александровского сельского  поселения.

      3.       Комонова  Анна  Петровна      -  менеджер  Администрации

Председателем комиссии назначить старшего инспектора Ковалеву  Татьяну  Григорьевну.

Старший менеджер                                                           Т.Г. Ковалева    

