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  АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ 

«ШУМЯЧСКИЙ  РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

	20.05.2015 г. № 107-р

Об учетной политике Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области
	


На основании Федерального закона от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»

1. Утвердить прилагаемую учетную политику Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области» (далее – Учетная политика) в новой редакции.

2. Применять Учетную политику с 1 января  2015 года.
3. Признать утратившим силу  распоряжение Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 22.07.2013 г. № 120-р «Об учетной политике Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области».

4. Контроль  за  исполнением  настоящего распоряжения  возложить на управляющего делами Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области Н.А.Кашанскую.

Глава Администрации муниципального 

образования «Шумячский район»

Смоленской области                                                                                 А.В. Голушков

	
	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования  «Шумячский район» Смоленской области

от  20.05.2015 г. № 107-р 

     


Учетная политика

Администрации муниципального образования «Шумячский район»

 Смоленской области

Общие положения

Настоящая Учетная политика разработана на основании Федерального  Закона от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказов Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной  власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению», от 06.12.2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению», от 15.12.2010 г. № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению»,  для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее по тексту - Администрация).

1. Порядок организации бюджетного учета

 Бухгалтерский учет в Администрации осуществляется по плану счетов бюджетного учета в соответствии с Инструкцией по  бюджетному учёту, утверждённой приказом Министерства финансов РФ от 06.12.2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению». 

Бюджетный учет осуществляется по журнальной форме бухгалтерского учёта по следующим журналам операций:

- журнал операций № 1 по счёту касса (ф. по КФД 0511802) – учёт операций по движению наличных денежных средств:

- журнал операций № 2 с безналичными денежными средствами (ф. по КФД 0511802) – учёт операций по движению денежных средств по счёту;

- журнал операций № 3 по расчётам с подотчётными лицами (ф. по КФД 0511802), учёт расчётов с подотчётными лицами;

- журнал операций № 4 расчётов с поставщиками и подрядчиками (ф. по КФД 0511802) учёт расчётов с поставщиками и подрядчиками за оказанные услуги;

- журнал операций № 5 расчетов с дебиторами по доходам (ф. по КФД 0511802);

- журнал операций № 6 расчётов по оплате труда (ф. по КФД 0511802) – учёт расчётов по оплате труда;

- журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7 (ф. по КФД 0511802) – поступление, выбытие основных средств, начисленная и переданная амортизация по основным средствам;

- журнал по прочим операциям № 8 (ф. по КФД 0511802) – финансовый результат и прочие операции. 

 Бухгалтерский учет исполнения сметы доходов и расходов по бюджетным средствам  ведется по Плану счетов, предусмотренному  Инструкцией по  бюджетному учёту, утверждённой приказом Министерства финансов РФ от 06.12.2010 г.     № 162н, с составлением баланса по указанным средствам (приложение № 1 к Учетной политике).

Утвердить перечень документов и порядок их предоставления согласно  графика документооборота (приложение № 7 к Учетной политике).

При оформлении хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов применяются формы первичных учетных документов, установленные настоящей Учетной политикой.

Бюджетный учёт в  Администрации  ведется специалистами Отдела бухгалтерского учета Администрации в соответствии с должностными инструкциями  (приложение № 2 к Учетной политике), которые назначаются и освобождаются от должности Главой Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее - Глава Администрации).

Ответственность за организацию бюджетного учета несёт Глава Администрации.

Подписание первичных учетных документов осуществляется Главой Администрации, а в его отсутствие заместителем Главы Администрации в соответствии с распределением должностных обязанностей.

Содержание  регистров бюджетного учета и внутренней бюджетной отчетности является коммерческой тайной. Лица, получившие доступ к информации, содержащейся в регистрах бюджетного учета и отчетности, обязаны хранить коммерческую тайну. За её разглашение они несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.  

Проверенные первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) за исключением: первичных документов, полученных от поставщиков и подрядчиков, которые отражаются в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками в разрезе поставщиков и подрядчиков, первичных учетных документов, полученных от подотчетных лиц, которые отражаются в Журнале операций расчетов с подотчетными лицами в разрезе подотчетных лиц. По истечении месяца данные оборотов по счетам бюджетного учета из Журналов операций записываются в Главную книгу. 

II. Особенности учёта нефинансовых активов,

финансовых активов и обязательств

1. Учёт нефинансовых активов.

1.1.Учёт основных средств и нематериальных активов.

К основным средствам относятся материальные объекты,  используемые в процессе деятельности Администрации при выполнении работ или оказанию услуг, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев.

Основные средства отражаются в бухгалтерском учете и отчетности по первоначальной стоимости, то есть по фактическим расходам на их приобретение, включая НДС. Расходы по капитальному ремонту на увеличение стоимости основных средств не относятся. Фактические затраты на ремонт основных средств, списывать на расходы на содержание учреждения по мере выполнения ремонтных работ.

Для организации учета и обеспечения контроля  за сохранностью основных средств каждому объекту основных средств, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно, присваивается уникальный порядковый инвентарный номер, который состоит из 9 знаков:

1  Код вида деятельности 

2-4  Код синтетического учета

5-6  Код аналитического учета

7-9  Порядковый номер

Учет основных средств ведется в соответствии с классификацией, установленной общероссийским классификатором основных фондов (ОКОФ).

Основные средства до 3000 рублей принимаются к учету и списываются на финансовый результат, с последующим учетом на забалансовом  счете №  21 (основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации), в Журнале оборотных ведомостей по товарно-материальным счетам (форма М-44). 

Комплектующие к компьютерам (мониторы, системные блоки, принтеры) могут учитываться как самостоятельные инвентарные объекты, а также могут присоединяться к другим объектам.

Безвозмездная передача основных средств осуществляется по балансовой стоимость объекта с одновременной передачей суммы начисленной на объект амортизации. 

Амортизация основных средств начисляется ежемесячно в    размере 1/12 годовой суммы. Начисление амортизации начинается с 1 числа месяца следующего за месяцем принятия этого объекта к бюджетному  учету и производится до полного погашения стоимости этого объекта, либо списания этого объекта с  учета или его выбытия. Начисление амортизации не может производиться свыше 100 %  стоимости объекта основных средств. На объекты основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно амортизация не начисляется;  на объекты основных средств от 3000 до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100 % балансовой стоимости при вводе объекта в эксплуатацию;  на объекты основных средств стоимостью свыше 40000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами.

Срок полезного использования объектов основных средств в целях принятия объектов к бюджетному учету и начисления амортизации определяется исходя из:

информации, содержащейся в законодательстве Российской Федерации, устанавливающем сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации;

при отсутствии информации в законодательстве Российской Федерации, исходя  из рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества;

при отсутствии информации в законодательстве Российской Федерации и в документах производителя, на основании решения комиссии учреждения по выбытию основных средств, принятого с учетом:

ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью;

ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;

гарантийного срока использования  объекта;

сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации для объектов, безвозмездно полученных от бюджетных учреждений, участников бюджетного процесса бюджетов бюджетной системы Российской  Федерации  и от государственных и муниципальных организаций.

Выбытие основных средств (списание вследствие непригодности и недостач, продажа, безвозмездная передача) осуществляется согласно  постановления  Администрации. Списание  объектов основных средств, пришедших в негодность, производится комиссией, назначенной распоряжением  Администрации.

Инвентаризация имущества и финансовых обязательств  проводится  один раз в год по состоянию на 1 ноября.

Для проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств утверждается комиссия в составе:

	Кашанская

Наталья Алексеевна
	-
	управляющий делами Администрации, председатель комиссии 



	Члены
	
	комиссии:



	Журкович

Инна Михайловна
	-
	начальник Отдела бухгалтерского учета Администрации



	Старовойтов 

Юрий Александрович
	-
	начальник Отдела экономики и комплексного развития Администрации 



	Старовойтов

Дмитрий Анатольевич
	-
	начальник Отдела по информационной политике – пресс-секретарь Администрации



	Сидоренков 

Михаил Владимирович
	-
	заведующий хозяйством Администрации


Для передачи и списания основных средств утвердить комиссию в составе:

	Кашанская

Наталья Алексеевна
	-
	управляющий делами Администрации, председатель комиссии 



	Члены
	
	комиссии:



	Журкович

Инна Михайловна


	-
	начальник Отдела бухгалтерского учета Администрации

	Старовойтов 

Юрий Александрович


	-
	начальник Отдела экономики и комплексного развития Администрации 



	Старовойтов 

Дмитрий Анатольевич
	-
	начальник Отдела по информационной политике -пресс-секретарь Администрации



	Сидоренков 

Михаил Владимирович


	-
	заведующий хозяйством Администрации


Аналитический учет основных средств ведется на инвентарных карточках, поступление, выбытие и перемещение основных средств ведется в Журнале операций № 7 «По выбытию и перемещению нефинансовых активов». 

Аналитический учет амортизации  ведется в оборотной ведомости по основным средствам. Общая сумма амортизации, начисленная за отчетный месяц по основным средствам, отражается в Журнале операций № 7 «По выбытию и перемещению нефинансовых активов».

Учет основных средств ведется на счете 010100000 «Основные средства».

1.2. Учет материальных запасов

Учет материальных запасов ведется в соответствии с требованиями Инструкции Министерства финансов РФ от 06.12.2010 г. № 162н, принимаются к бюджетному учету  по фактической стоимости с учетом сумм налога на добавленную стоимость.

В составе материальных запасов учитываются предметы (материалы, комплектующие изделия, хозяйственный и прочий инвентарь, справочная литература, и т.п.),  используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. 

Аналитический учет материальных запасов ведется в Книге количественно-суммового учета материальных ценностей. Учет операций по расходу материальных запасов ведется в Журнале операций № 7 «По выбытию и перемещению нефинансовых активов».

Учет материальных запасов ведется на счете 010500000 «Материальные запасы». Приобретение материальных запасов отражается по дебету счета, списание – по кредиту.

Списание материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы. 

Для проведения работы по списанию материальных ценностей, израсходованных на хозяйственные нужды Администрации, утвердить постоянно действующую комиссию в составе:

	Журкович 

Инна Михайловна
	-
	начальник Отдела бухгалтерского учета Администрации

	Члены
	
	комиссии:



	Астапенкова 

Ольга Николаевна


	-
	начальник Архивного отдела Администрации

	Денисенкова 

Мария Владимировна
	-
	специалист 1 категории Отдела экономики и комплексного развития Администрации


1.3. Учет бланков строгой отчетности

1.3.1. К бланкам строгой отчетности относить:

- бланки трудовых книжек;

- доверенности;

- свидетельства о рождении;

- свидетельства о смерти;

- бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния РФ о заключении брака;

- свидетельства об установлении отцовства;

- свидетельства о расторжении брака.

1.3.2. Назначить ответственными:

- для учета, хранения и выдачи бланков трудовых книжек - ведущего специалиста Администрации  Н.В.Тимофееву;

- для учета, хранения и выдачи  бланков доверенностей – начальника Отдела бухгалтерского учета  Администрации  И.М.Журкович;

- для учета, хранения и выдачи свидетельств о рождении, свидетельств о смерти, бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния РФ о заключении брака, свидетельств об установлении отцовства, свидетельств о расторжении брака, свидетельство о перемене имени - начальника Отдела ЗАГС Администрации Т.В.Долусову. 

2. Учет финансовых активов и обязательств.

2.1. Учет средств на лицевых счетах.

   На лицевых счетах № 03901200010, № 03901200820 открытых в Финансовом управлении Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области ведутся расчеты по средствам местного бюджета муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области и бюджета Шумячского городского поселения, а также расчеты по субвенциям на осуществление государственных полномочий по созданию и организации деятельности комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав, и расчеты по субвенциям на реализацию государственных полномочий по вопросам организации и деятельности административной комиссии.

   На лицевых счетах № 05901200010, № 05901200820 открытых в Финансовом управлении Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области отражаются операции со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя средств, и направленные на обеспечение исполнения контрактов, заключаемых Администрацией.
    На лицевых счетах № 04633003330, № 04632022630, № 04633201460 открытых в Управлении Федерального казначейства по Смоленской области ведутся расчеты по средствам, поступающим для распределения к поступлению в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации.

Учет субвенции, поступающей из федерального бюджета бюджету муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области на государственную регистрацию актов гражданского состояния ведется на лицевом счете № 03633003330, открытом в Управлении Федерального казначейства по Смоленской области. 

Учет операций по вышеуказанным  средствам учитываются в мемориальном ордере № 2 форма по КФД 0511802.

Утвердить перечень должностей, при замещении которых должностные лица имеют право подписи денежных и расчетных документов:

Глава Администрации;

Заместитель Главы Администрации в соответствии с распределением должностных обязанностей;

Начальник Отдела бухгалтерского учета Администрации;

Ведущий специалист Отдела бухгалтерского учета Администрации  по ведению бухгалтерского учёта (в период отсутствия начальника Отдела бухгалтерского учета Администрации). 

2.2. Учет кассовых операций и денежных документов.

Учет кассовых операций, операций по обеспечению наличными деньгами ведется с использованием корпоративных карт.  Учет кассовых операций осуществляется в соответствии с  действующими нормативными актами.
Ведение учета кассовых операций, операций по обеспечению наличными деньгами с использованием корпоративных карт, прием и выдача наличных денежных средств возложить на менеджера Отдела бухгалтерского учета Администрации А.А.Моржакову, а в  период ее отсутствия - на ведущего специалиста Отдела бухгалтерского учета Администрации В.В.Ревизорову, с которыми заключены договора о полной материальной ответственности. 

 Нумерация приходных и расходных кассовых ордеров ведется в пределах финансового года.

Приём в кассу наличных денежных средств  производится по приходным кассовым ордерам. Выдача наличных денежных средств производится по расходным кассовым ордерам. Учёт движения наличных денежных средств ведётся по счёту 020134000 «Касса». Поступление наличных денежных средств в кассу отражается по дебету счета 020134510 и кредиту соответствующих счетов. Выбытие наличных денежных средств из кассы отражается по кредиту счета 020134610 и дебету соответствующих счетов.

В кассе Администрации наряду с денежными средствами, учитываются денежные документы, к которым относятся маркированные конверты и марки.

Приём в кассу и выдача из кассы таких документов оформляется кассовыми ордерами, на которых ставится  пометка «Фондовый», регистрируется  в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно  от операций по денежным средствам. Учёт операций  с денежными документами ведётся на отдельных листах Кассовой книги. 

Учёт операций с денежными документами ведётся в Журнале № 7 «По выбытию и перемещению нефинансовых активов». Списание денежных документов производится на основании Реестра отправленной  почтовой корреспонденции (приложение № 3 к Учетной политике), где указывается количество, цена и  сумма денежных документов.

Денежные документы учитываются на счете 020135000 «Денежные документы». Поступление отражается по дебету счета, выдача – по кредиту.

Утвердить перечень должностей, при замещении которых должностные лица имеют право подписи кассовых документов:

Глава Администрации;

Заместитель Главы Администрации в соответствии с распределением должностных обязанностей;

Начальник Отдела бухгалтерского учета Администрации. В период её отсутствия – ведущий специалист Отдела бухгалтерского учета Администрации по ведению бухгалтерского учёта.

Учёт кассовых операций ведется в валюте Российской Федерации в кассовой книге (Ф.0504514). Учёт операций по движению наличных денежных средств ведётся в Журнале операций № 1 по счету «Касса» (Ф. по КФД 0511802) на основании кассовых отчетов.

Внезапная ревизия наличных денежных средств и денежных документов, находящихся в кассе, проводится не реже одного раза в квартал  комиссией в составе:

	Кашанская

Наталья Алексеевна
	-
	управляющий делами  Администрации, председатель комиссии 



	Члены
	
	комиссии:



	Журкович

Инна Михайловна


	-
	начальник Отдела бухгалтерского учета   Администрации 

	Старовойтов 

Юрий Александрович
	-
	начальник Отдела экономики и комплексного развития Администрации 


Результаты ревизии кассы оформляются Актом ревизии наличных денежных средств согласно Приложению № 4 к Учетной политике.

2.3. Учет расчетов с подотчетными лицами.

Подотчетными лицами считаются работники Администрации, получившие в подотчет денежные средства и (или) денежные документы.

Денежные средства на командировочные расходы выдаются на основании распоряжения Администрации  и командировочного удостоверения. Сумма наличных денежных средств рассчитывается исходя из норм оплаты суточных с учетом расходов на проезд и проживание в соответствии с Положением «О служебных командировках работников Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, утвержденным распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 20.02.2013 г. № 31-р. Расходы на проезд и наем жилья оплачиваются при предоставлении подтверждающих документов. При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 150 рублей в сутки. Сотрудник, получивший денежные средства под отчет на командировочные расходы, обязан отчитаться по ним  не позднее 3-х рабочих дней  после возвращения из командировки. Работник Администрации обязан в течение 3-х рабочих дней с момента возвращения из командировки произвести возврат неиспользованного аванса либо представить заявление на удержание из заработной платы. При направлении работников в служебную командировку за ним сохраняется  средняя заработная плата по основному месту работы.

Дебиторская задолженность подотчетных лиц отражается в сумме денежных средств, выданных ему по распоряжению Главы Администрации или исполняющего обязанности Главы Администрации на основании письменного заявления подотчетного лица, содержащего назначение аванса, расчет (обоснование) размера аванса и срок, на который он выдается, согласно Приложению № 5  к Учетной политике.

Денежные средства в подотчёт выдаются на основании письменного заявления получателя с указанием срока, на который они выдаются согласно Приложению № 6 к Учетной политике.

Выданные под отчёт денежные средства и денежные документы расходуются подотчётным лицом строго по целевому назначению. 

Наличные денежные средства под отчёт на хозяйственно-операционные расходы выдаются по расходным кассовым ордерам работникам, с которыми заключены договоры о полной материальной ответственности сроком на 15 рабочих дней. Работники, получившие наличные денежные средства под отчёт не позднее 15 рабочих дней с даты выдачи (определяется по дате расходного кассового ордера) обязаны предъявить авансовый отчёт об израсходованных суммах и произвести окончательный расчёт по ним. Сумма средств, выдаваемых под отчёт на хозяйственные и прочие текущие нужды, не может превышать 100000 рублей (указание Центрального банка РФ от 07.10.2013 г. № 3073-У).

К авансовому отчёту об израсходованных денежных документах прилагается реестр отправления почтовой корреспонденции, согласно Приложению № 3  к Учетной политике.

Выдача денежных средств под отчёт производится при условии полного отчёта конкретного подотчётного лица по ранее выданному ему авансу, за исключением случаев нахождения у подотчётного лица проездных документов.

Передача выданных под отчёт денежных средств и (или) денежных документов одним сотрудником другому запрещается.

Основанием для выплаты сотруднику перерасхода по авансовому отчёту или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчёт, утверждённый Главой Администрации или его заместителем.

При покупке материальных ценностей  и недостаточности денежных средств, выданных в подотчёт, работники Администрации могут использовать личные денежные средства. Перерасход подотчетных сумм  возмещается в течение 10-ти   рабочих дней после предоставления авансового отчёта и заявления работника о возмещении расходов. 

Утвердить право подписи доверенности на получение товарно-материальных ценностей:

Управляющий делами Администрации   Н.А.Кашанская;

Начальник Отдела бухгалтерского учета Администрации И.М.Журкович.

Установить сроки:  10 дней использования доверенности, 3 дня отчётности по ней.

Аналитический учёт расчётов с подотчётными лицами ведется в «Журнале операций  расчётов с подотчётными лицами» № 3 (Ф. КФД 0511802) в разрезе подотчётных лиц.

Расчеты с подотчётными лицами по выданным им авансам учитываются на счёте 020800000 «Расчеты с подотчётными лицами». Выдача сумм подотчётным лицам отражается по дебету соответствующего счёта аналитического учёта счёта 020800000 и кредиту счёта 020134610 «Выбытие из кассы». Израсходованные суммы аванса, возвращенные остатки подотчётных сумм отражаются по кредиту счёта 020800000 и дебету соответствующих счетов.

2.4 Учёт расчётов по заработной плате и страховым взносам во внебюджетные фонды.

Учёт расчётов по оплате труда производится в соответствии с требованиями Инструкции по бюджетному учёту, утверждённой приказом Министерства финансов РФ от  06.12.2010 г. № 162н. Начисления заработной платы, ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, ежемесячной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, ежемесячного денежного поощрения, премии за выполнение особо важных и сложных заданий лицам, замещающим муниципальные должности (должности муниципальной службы); заработной платы, ежемесячной надбавки за сложность, напряженность и высокие достижения в труде, премии по результатам работы лицам, исполняющим обязанности по техническому обеспечению; заработной платы, компенсационных и стимулирующих выплат работникам рабочих специальностей  и пособий производится один раз в месяц в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Смоленской области от 29.11.2007 г. № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области», постановлением Администрации Смоленской области от 08.10.2015 г. № 691  «Об установлении нормативов формирования расходов на оплату труда депутатов, выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих», решениями Шумячского районного Совета депутатов от 28.01.2011 г.  № 4 «Об установлении размера должностного оклада и размера дополнительных выплат Главе Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, от 28.01.2011г № 5 «Об установлении размеров должностных окладов и размеров дополнительных выплат муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области,  постановлением Администрации Смоленской области от  27.10.2005 г. № 311 «Об оплате труда работников, замещающих должности, не являющиеся государственными должностями Смоленской области, должностями государственной гражданской службы Смоленской области»,  постановлением Администрации  муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 21.01.2011 г. № 24  «Об оплате труда лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, постановлением Главы муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области от 29.01.2009 г. № 22 «Об утверждении Положения о системе оплаты труда работников рабочих специальностей».

В соответствии со статьей 104 Трудового Кодекса РФ, распоряжениями Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, правилами внутреннего трудового распорядка Администрации, для работников Единой дежурной диспетчерской службы Отдела по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям ведется суммированный учет рабочего времени с учетным периодом один год. 

Выплата заработной платы и пособий производится путем перечисления на банковские карты. Выплата заработной платы производится два раза в месяц: за 1 половину месяца -16 числа месяца, за вторую половину месяца -1 числа.

При исчислении средней заработной платы руководствоваться Постановлением Правительства Российской Федерации  от 24.12.2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы» и Трудовым кодексом Российской Федерации. При расчете средней заработной платы в качестве расчетного периода принимать 12 календарных месяцев (с 1 по 1 число), предшествующих событию, с которым связана выплата среднего заработка.

При исчислении пособий по временной нетрудоспособности,  по беременности и родам гражданам, подлежащим обязательному социальному страхованию руководствоваться Федеральным Законом от 29.12.2006г № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством».

Выплата материальной  помощи и единовременные выплаты производятся по распоряжению Администрации  на основании заявления работника. 

Табель учёта использования рабочего времени ведётся ответственными  лицами:

Шумячского районного Совета депутатов – по Главе Администрации;

Тимофеевой Натальей Викторовной – по муниципальным служащим и работникам, замещающим должности не отнесенным к муниципальным служащим;

Сидоренковым Михаилом Владимировичем – по обслуживающему персоналу Администрации;

Журковичем Алексеем Викторовичем  – по работникам ЕДДС;

Долусовой Татьяной Витальевной – по работникам Отдела ЗАГС.

Аналитический учет  расчетов по заработной плате ведется в Журнале операций № 6 «Журнал операций расчетов по оплате труда (Ф. по КФД 0511802)». Расчеты по оплате труда учитываются на счете 030211000 «Расчеты по оплате труда». Суммы начисленной заработной платы отражаются по кредиту счета 030211730 и дебету счета 040120211. Расходы по оплате труда и удержания с заработной платы, а также выдача заработной платы отражается по дебету счета 030211830 и кредиту соответствующих счетов.  

2.5. Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками

Расчеты с поставщиками и подрядчиками, покупателями и заказчиками ведутся в соответствии с Инструкцией по бюджетному учёту, утверждённой приказом Министерства финансов РФ от 06.12.2010 г. № 162н. 

Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги ведется в «Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками» № 4 (Ф. КФД 0511802), Книге учета средств и расчетов. Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками ведется на основании предъявленных к оплате счетов, счетов-фактур, накладных, актов выполненных работ и других первичных учетных документов.

Акты сверки расчетов с поставщиками и подрядчиками составляются ежеквартально. Расчеты с дебиторами и кредиторами учитываются на счете 030200000 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками».

                  III. Основы ведения учёта для целей налогообложения

3.1. Общие положения

 Настоящая Учетная политика определяет основы ведения учёта для целей налогообложения и разработана в соответствии с Федеральным Законом «О бухгалтерском учете» № 402-ФЗ,  Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Министерства финансов РФ от 06.12.2010г №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» и Налоговым Кодексом Российской Федерации.

Налоговый учёт ведётся специалистами Отдела бухгалтерского учета  Администрации. Ответственность за организацию и ведение  бухгалтерского и налогового учета несёт Глава Администрации.

3.1.1 Налог на доходы физических лиц

Исчисление и удержание налога на доходы физических лиц производится в соответствии с главой 23 Налогового Кодекса Российской Федерации. Исчисление сумм налога производится нарастающим итогом с начала налогового периода (согласно статье 216 НК налоговым периодом считается календарный год).

Сумма налога при определении налоговой базы исчисляется по налоговой ставке 13% (ст. 224 НК) в полных рублях. Статьей 218 НК при определении размера налоговой базы налогоплательщик имеет право на получение стандартных налоговых вычетов. Применительно к Администрации, к таким вычетам относятся:

- налоговый вычет  за каждый месяц налогового периода распространяется на родителя, в следующих размерах:

- 1400 руб.- на первого ребенка;

- 1400 руб.- на второго ребенка;

- 3000 руб. – на третьего и каждого последующего ребенка. Налоговый вычет   действует до месяца, в котором доход, исчисленный нарастающим итогом с начала налогового периода превысил 280000 рублей. Начиная с месяца, в котором указанный доход превысил указанную сумму, налоговый вычет не применяется.  

Налоговый вычет расходов на содержание ребенка производится на каждого ребенка в возрасте до 18 лет, а также на каждого учащегося дневной формы обучения, студента в возрасте до 24 лет. Вычет предоставляется с месяца рождения ребенка и  сохраняется до конца того года, в котором ребенок достиг указанного возраста. 

Сумма налога исчисляется по итогам налогового периода применительно ко всем доходам налогоплательщика, дата получения которых относится к соответствующему налоговому периоду.

Удержание начисленной суммы налога производится по расчетно-платежной ведомости непосредственно из доходов налогоплательщика при их фактической выплате. Перечисление сумм исчисленного и удержанного налога производится не позднее дня фактического получения в банке по пластиковым карточкам денежных средств на выплату заработной платы за вторую половину месяца, но не позднее  15 числа месяца следующего за отчетным.

Для учета доходов и налога на доходы физических лиц ведется налоговая карточка формы № 1-НДФЛ по каждому физическому лицу.

На основании данных налоговой карточки формируется Справка о доходах физического лица формы № 2-НДФЛ.

Налоговая декларация представляется в налоговую инспекцию не позднее 30 апреля года, следующего за истекшим налоговым периодом.

3.1.2. Страховые взносы  в Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования.

Исчисление и уплата страховых взносов  производится в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2009 г.  № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования».

 Сумма страховых взносов исчисляется и уплачивается отдельно в  каждый государственный внебюджетный фонд.

База определяется отдельно по каждому работнику с начала расчетного периода по истечении каждого месяца нарастающим итогом.

Предельная величина  базы для начисления страховых взносов в государственные внебюджетные фонды в отношении каждого физического лица составляет  670000 рублей с нарастающим итогом с начала  календарного года. С сумм  выплат и иных вознаграждений в пользу физического лица, превышающих 670000 рублей нарастающим итогом с начала календарного года, взимаются страховые взносы в размере 10% в ПФР. 

Статьей 9 Федерального Закона определены суммы, не  подлежащие обложению страховыми взносами.

В соответствии со статьей 58.2 Федерального Закона  применяются следующие тарифы  страховых взносов 

	Тариф страхового взноса

	База для

начисления
	Пенсионный фонд РФ
	Фонд социального страхования РФ
	Федеральный фонд обяза-


	страховых взносов
	
	
	тельного

	
	
	
	медицинского страхования

	В пределах установленной предельной величины базы для начисления страховых взносов
	22,0 %
	2,9 %
	5,1 %

	Свыше установленной предельной величины базы для начисления страховых взносов 
	10,0 %


	0,0 %
	0,0 %


В течение расчетного (отчетного) периода по итогам каждого календарного месяца производится исчисление ежемесячных обязательных платежей по страховым взносам, исходя из величины выплат, начисленных с начала расчетного периода до окончания соответствующего календарного месяца, и тарифов  страховых взносов, за вычетом сумм ежемесячных обязательных платежей, исчисленных с начала расчетного периода по предшествующий календарный месяц включительно.
В течение расчетного периода уплачиваются страховые взносы в виде ежемесячных обязательных платежей.

Ежемесячный обязательный платеж подлежит уплате в срок не позднее 15-го числа календарного месяца, следующего за календарным месяцем, за который начисляется ежемесячный обязательный платеж. 

Уплата страховых взносов осуществляется отдельными расчетными документами в Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования.

Администрация представляет не позднее 15-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом  в Пенсионный фонд РФ расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд РФ и на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования. Вместе с расчетом по начисленным и уплаченным страховым взносам представляются сведения о каждом работающем застрахованном лице, в соответствии  с федеральным законодательством об индивидуальном персонифицированном  учете в системе обязательного  пенсионного страхования.

Администрация представляет не позднее 15-го числа календарного месяца, следующего за отчетным периодом, в Фонд социального страхования РФ расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения. 

3.1.3. Налог на имущество

Объектами налогообложения является движимое и недвижимое имущество, учитываемое на балансе Администрации  в качестве объектов основных средств.

При определении налоговой базы как среднегодовой стоимости имущества, признаваемого объектом налогообложения, имущество учитывается по его остаточной стоимости.

Налоговая ставка устанавливается законами субъектов РФ и не может превышать 2,2 %.

Налоговым периодом признается календарный год. Отчетными периодами признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года.

Сумма налога исчисляется по итогам налогового периода как произведение соответствующей налоговой ставки и налоговой базы, определенной за налоговый период.

Сумма авансового платежа по налогу исчисляется по итогам каждого отчетного периода в размере одной четвертой произведения соответствующей налоговой ставки и средней стоимости имущества, определенной за отчетный период.

По истечении каждого отчетного и налогового периода Администрация представляет  в  налоговую инспекцию: налоговые расчеты по авансовым платежам по налогу не позднее 30 календарных дней с даты окончания соответствующего отчетного периода, и налоговая декларация по налогу не позднее 30 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом.

3.1.4.  Налог на добавленную стоимость

Независимо от наличия обязанностей по уплате налога Администрация представляет в налоговую инспекцию налоговую декларацию в срок не позднее 20-го числа месяца, следующего за истекшим налоговым периодом. 

Налоговый период устанавливается как квартал.

3.1.5.  Налог на прибыль

Независимо от наличия обязанностей по уплате налога Администрация представляет в налоговую инспекцию  по истечении каждого отчетного и налогового периода налоговые декларации. 

Налоговым периодом признается  календарный год. Отчетными периодами признаются 1 квартал, полугодие и 9 месяцев календарного года.

Налоговые декларации (налоговые расчеты) представляются не позднее 28 календарных дней со дня окончания соответствующего отчетного периода. Отчетными периодами признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года. Налоговые декларации представляются не позднее 28 календарных дней со дня окончания соответствующего отчетного периода. Налоговые декларации по итогам налогового периода представляются  не позднее 28 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом

3.1.6. Земельный налог

  Объектом налогообложения является земля, предоставленная Администрации на праве постоянного (бессрочного) пользования.

  Налоговая база определяется в отношении каждого земельного участка как кадастровая стоимость земельных участков, признаваемых объектом налогообложения. Кадастровая стоимость земельного участка определяется в соответствии с Земельным законодательством Российской Федерации.

В соответствии с пунктом 6 ст.10 Положения «О земельном налоге на территории муниципального образования Шумячское городское поселение», утвержденным решением Совета депутатов Шумячского городского поселения от 31.10.2006г №61 «Об установлении земельного налога на территории муниципального образования Шумячское городское поселение» (в ред. от 20.10.2014г. №33) Администрация освобождена от уплаты налога.

Налоговым периодом признается календарный год. Отчетными периодами признаются 1 квартал, 2 квартал, 3 квартал календарного года (ст.393 НК РФ).

3.1.7. Плата за негативное воздействие на окружающую среду

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 августа 1992 года № 632 «Об утверждении Порядка определения платы и ее предельных размеров за загрязнение окружающей природной среды, размещение отходов, другие виды вредного воздействия» (ред.от 26.12.2013г) Администрация представляет «Расчет платы за негативное воздействие на окружающую среду» в Управление Федеральной службы по надзору в сфере природопользования по Смоленской области не позднее 20 числа месяца, следующего за истекшим отчетным кварталом. Расчет составляется на основании порядка заполнения и предоставления формы Расчета платы за негативное воздействие на окружающую среду, утвержденного Приказом Федеральной службы по экологическому,  технологическому и атомному надзору от 05 апреля 2007г № 204 (в ред. от 27.03.2008 г.) Плата за негативное воздействие на окружающую среду по итогам отчетного периода осуществляется не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом. Отчетным периодом признается календарный квартал.
IV. Администрирование доходов местного бюджета муниципального 

образования «Шумячский район» Смоленской области

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации,  в целях своевременного и правильного зачисления платежей в доход местного бюджета муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области и в бюджет Шумячского городского поселения, на Администрацию возложено исполнение полномочий администратора доходов местного бюджета и бюджета Шумячского городского поселения с осуществлением бюджетных полномочий в соответствии с Бюджетным кодексом и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные отношения.

В Администрации бюджетный учёт функций администратора доходов местного бюджета и бюджета Шумячского городского поселения по главе 901 осуществляется на основании выписок из лицевых счетов администратора доходов № 04632022630, № 04633003330, № 04633201460 и справок формы 0531787 «Отчёт о состоянии лицевого счёта администратора доходов бюджета», формы 0531468 «Справка о перечислении поступлений в бюджеты».  

Данная Учетная политика применяется последовательно от одного отчётного года к другому. Изменения в Учетной политике могут иметь место в случаях реорганизации, изменений законодательства России или в системе нормативного регулирования бухгалтерского учёта Российской Федерации, разработки новых способов бухгалтерского учёта.

	
	Приложение №  1

к Учетной  политике                                                                                             Администрации, утвержденной распоряжением  Администрации муниципального образования  «Шумячский район» Смоленской области                                                                                                              от ___________________   №  ______




	План счетов

	Код
	КОСГУ (д)
	КОСГУ(к) (к)
	Наименование

	1.101.11
	310
	410
	Жилые помещения

	1.101.12
	310
	410
	Нежилые помещения

	1.101.13
	310
	410
	Сооружения

	1.101.34
	310
	410
	Машины и обоМашины и оборудование

	1.101.35
	310
	410
	Транспортные средства

	1.101.36
	310
	410
	Производственный и хозяйственный инвентарь

	1.101.38
	310
	410
	Прочие основные средства

	1.104.11
	410
	410
	Амортизация жилых помещений

	1.104.12
	410
	410
	Амортизация нежилых помещений

	1.104.13
	410
	410
	Амортизация сооружений

	1.104.34
	410
	410
	Амортизация машин и оборудования

	1.104.35
	410
	410
	Амортизация транспортных средств

	1.104.36
	410
	410
	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря

	1.104.38
	410
	410
	Амортизация прочих основных средств

	1.105.36
	340
	440
	Прочие материальные запасы

	1.106.31
	310
	410
	Вложения в основные средства

	1.108.51
	310
	410
	Недвижимое имущество, составляющее казну

	1.201.34
	510
	610
	Касса 

	1.201.35
	510
	610
	Денежные документы

	1.205.21
	560
	660
	Расчеты с плательщиками по доходам от собственности

	1.205.41
	560
	660
	Расчеты с плательщиками сумм принудительного изъятия

	1.205.51
	560
	660
	Расчеты по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	1.205.81
	560
	660
	Расчеты с плательщиками прочих доходов

	1.206.12
	560
	660
	Расчеты по авансам по прочим выплатам

	1.206.21
	560
	660
	Расчеты по  авансам по услугам связи

	1.206.22
	560
	660
	Расчеты по авансам по транспортным услугам

	1.206.23
	560
	660
	Расчеты по авансам по коммунальным услугам

	1.206.25
	560
	660
	Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию имущества

	1.206.26
	560
	660
	Расчеты по авансам по прочим работам, услугам

	1.206.91
	560
	660
	Расчеты по  авансам по оплате  прочих расходов

	1.206.31
	560
	660
	Расчеты по  авансам по приобретению основных средств

	1.206.34
	560
	660
	Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов

	1.208.12
	560
	660
	Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам

	1.208.22
	560
	660
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг

	1.208.21
	560
	660
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи

	1.208.25
	560
	660
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ, услуг по
 содержанию  Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ ,услуг по содерж. имущ.                                      

	1.208.26
	560
	660
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ,  услуг

	1.208.91
	560
	660
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов

	1.208.31
	560
	660
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств

	1.208.34
	560
	660
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных зазапасов

	1.210.02
	560
	660
	Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет 

	1.210.03
	560
	660
	Расчеты с  финансовым органом по  наличным денежным средствам

	1.302.11
	830
	730
	Расчеты по заработной плате

	1.302.12
	830
	730
	Расчеты по прочим выплатам

	1.302.13
	830
	730
	Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда

	1.302.21
	830
	730
	Расчеты по  услугам  связи

	1.302.22
	830
	730
	Расчеты по транспортным услугам

	1.302.23
	830
	730
	Расчеты по коммунальным услугам

	1.302.25
	830
	730
	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества

	1.302.26
	830
	730
	Расчеты  по прочим работам, услугам

	1.302.63
	830
	730
	Расчеты по пенсиям, пособиям , выплачиваемым орган.-ями сектора гос.упр.

	1.302.91
	830
	730
	Расчеты по прочим расходам

	1.302.31
	830
	730
	Расчеты  по приобретению основных средств

	1.302.34
	830
	730
	Расчеты  по приобретению материальных запасов

	1.303.01
	830
	730
	Расчеты по налогу на доходы физических лиц

	1.303.02
	830
	730
	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное  страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

	1.303.03
	830
	730
	Расчеты по налогу на прибыль организаций

	1.303.04
	830
	730
	Расчеты по налогу на добавленную стоимость

	1.303.05
	830
	730
	Расчеты по прочим платежам в бюджет

	1.303.06
	830
	730
	Расчеты    по  страховым взносам на  обязательное   страхование от несчастных   случаев   на   производстве   и   профессиональных заболеваний

	1.303.07
	830
	730
	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС 

	1.303.10
	830
	730
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии 

	1.303.11
	830
	730
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии 

	1.304.03
	830
	730
	Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда

	1.304.04
	830
	730
	Внутриведомственные   расчеты    

	1.304.05
	830
	730
	Расчеты по платежам из бюджета с финансовыми органами

	1.306.00
	830
	730
	Расчеты по выплате наличных денег

	1.401.10
	
	
	Доходы хозяйствующего субъекта

	1.401.20
	
	
	Расходы текущего финансового года

	1.401.30
	000
	000
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов

	1.401.40
	
	
	Доходы будущих периодов

	1.501.00
	
	
	Лимиты бюджетных обязательств

	1.501.10
	
	
	Лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года



	1.501.20
	
	
	Лимиты бюджетных обязательств первого года, следующего за текущим (очередного финансового года)

	1.501.30
	
	
	Лимиты бюджетных обязательств второго года, следующего за текущим (первого года, следующего за очередным)

	1.501.40
	
	
	Лимиты бюджетных обязательств второго года, следующего за очередным

	1.501.01
	
	
	Доведенные лимиты бюджетных обязательств

	1..501.02
	
	
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	1.501.03
	
	
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	1.501.04
	
	
	Переданные  лимиты бюджетных обязательств 

	1.501.05
	
	
	Полученные лимиты бюджетных обязательств

	1.501.06
	
	
	Лимиты бюджетных обязательств в пути

	1.502.01
	
	
	Принятые обязательства 

	1.50202
	
	
	Принятые денежные обязательства

	1.503.10
	
	
	Бюджетные ассигнования текущего финансового года

	1.503.20
	
	
	Бюджетные ассигнования первого года, следующего за текущим

 (очередного финансового года)

	1.503.30
	
	
	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за текущим 

	1.503.40
	
	
	Бюджетные ассигнования второго года, следующего за очередным

	1.503.01
	
	
	Доведенные бюджетные ассигнования

	1.503.02
	
	
	Бюджетные ассигнования к распределению

	1.503.03
	
	
	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам

	1.503.04
	
	
	Переданные бюджетные ассигнования

	1.503.05
	
	
	Полученные бюджетные ассигнования

	1.503.06
	
	
	Бюджетные ассигнования в пути

	1.503.09
	
	
	Утвержденные бюджетные ассигнования

	01
	
	
	Имущество полученное  в пользование

	02
	
	
	Материальные ценности, принятые на ответственное хранение

	03
	
	
	Бланки строгой отчетности

	04
	
	
	Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов

	05
	
	
	Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению

	06
	
	
	Задолженность учащихся и студентов за невозвращенные материальные ценности

	07
	
	
	Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры

	08
	
	
	Путевки неоплаченные

	09
	
	
	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных

	10
	
	
	Обеспечение исполнения обязательств

	11
	
	
	Государственные и муниципальные гарантии

	12
	
	
	Спецоборудование для выполнения научно-исследовательских работ по договорам с заказчиками

	13
	
	
	Экспериментальные устройства

	14
	
	
	Расчетные документы, ожидающие исполнения

	15
	
	
	Расчетные документы, не оплаченные в срок  из-за отсутствия средств на счете государственного (муниципального)  учреждения

	16
	
	
	Переплаты пенсий и пособий вследствие неправильного применения законодательства о пенсиях и пособиях, счетных ошибок

	17
	
	
	Поступление денежных средств на счета учреждения

	18
	
	
	Выбытие денежных средств со  счетов учреждения

	19
	
	
	Невыясненные поступления бюджета прошлых лет

	20
	
	
	Списанная задолженность,  не востребованная кредиторами

	21
	
	
	Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации

	22
	
	
	Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению 

	23
	
	
	Периодические издания для пользования

	24
	
	
	Имущество переданное в доверительное управление

	25
	
	
	Имущество переданное в возмездное пользование (аренду) 

	26
	
	
	Имущество переданное в безвозмездное пользование


	
	                           УТВЕРЖДЕНА                                                                                распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

 от «31»  декабря 2014 г. № 184-к




	
	Приложение №  2

к Учетной  политике                                                                                             Администрации, утвержденной распоряжением  Администрации муниципального образования  «Шумячский район» Смоленской области                                                                                                              от ___________________   №  ______




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего - начальника Отдела бухгалтерского учета 

Администрации муниципального образования «Шумячский район» 

Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность начальника Отдела бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – начальник).                    
1.2. Должность – начальник, относится к  высшей группе должностей муниципальной службы в Смоленской области.

1.3. Начальник подчиняется и работает под непосредственным руководством управляющего делами Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

1.4. Начальник назначается на должность и освобождается от   должности  распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

 1.5. В своей деятельности начальник руководствуется Конституцией Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, федеральными и областными законами, иными правовыми актами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, (далее – Устав), правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области  (далее – Регламент), положением от Отделе бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее - Отдел),  также настоящей должностной инструкцией.  

 2. Квалификационные требования

К начальнику предъявляются следующие квалификационные  требования:

2.1. Наличие высшего образования. 

2.2. Стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

2.3. Знание Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; Устава муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных и (или) муниципальных услуг населению и организациям посредством применения  аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации решений; подготовки делового письма; работы со служебными документами; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; эффективной организации своей работы; эффективного сотрудничества с коллегами; умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

3.1. Начальник  обязан:    
3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, областные законы, Устав, и иные нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области и    обеспечивать их исполнение.

3.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.3. Осуществлять руководство деятельностью Отдела и обеспечивать выполнение стоящих перед ним задач, связанных с организацией:

- бюджетного учёта хозяйственно-финансовой деятельности Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

- бюджетного учета и составления бухгалтерской отчетности  Шумячского городского поселения.

3.1.4. Осуществлять работу по реализации действующих федеральных и областных законов и иных нормативно-правовых актов, программ;

3.1.5. Готовить проекты постановлений, распоряжений Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области в рамках компетенции Отдела;

3.1.6.Составлять бюджетную роспись по Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, вносить изменения и дополнения в бюджетную роспись по кодам бюджетной классификации;

3.1.7. Составлять бюджетную смету на содержание Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области  по кодам бюджетной классификации, а также уточненную и измененную бюджетную смету;

3.1.8. Составлять поквартальный  кассовый план выплат на соответствующий финансовый год;

3.1.9. Составлять план-график закупок товаров, работ и услуг по Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, вносить в него соответствующие изменения;

3.1.10. Принимать участие в  инвентаризации  имущества и финансовых обязательств в Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

3.1.11. Осуществлять учет администрируемых доходов по кодам бюджетной классификации, в целях своевременного и правильного зачисления платежей в доход местного бюджета муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

3.1.12. Составлять и предоставлять в установленные сроки бухгалтерскую, финансовую и статистическую отчетность по исполнению сметы расходов;
3.1.13. Ежеквартально представлять в управление Федеральной службы по надзору в сфере природопользования, расчет платы за негативные воздействия на окружающую среду;

3.1.14. Составлять отчеты об исполнении областного бюджета по доходам от административных штрафов;

3.1.15. Составлять квартальные и годовые отчеты о расходовании субвенции, предоставленной из федерального бюджета на выполнение федеральных полномочий по государственной регистрации актов гражданского состояния;

3.1.16. Составлять отчеты для предоставления в Межрайонную инспекцию ФНС России № 1 по Смоленской области по налогу на имущество,  земельному налогу, налогу на прибыль, налогу на добавленную стоимость;

3.1.17. Предоставлять данные для составления сведений о муниципальных контрактах, сведений  об исполнении (прекращении действия) муниципальных контрактов, составлять отчет об исполнении муниципальных контрактов;

3.1.18. Производить начисление и выплату пенсий за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы;

3.1.19. Планировать, координировать и контролировать деятельность Отдела, его эффективное взаимодействие с другими подразделениями районных муниципальных органов и органами местного самоуправления;

3.1.20. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях  склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.21. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.22. В письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

 3.1.23. Осуществлять работу по обеспечению сохранности бухгалтерских документов, оформлению и сдаче документов в установленном порядке в архив;

3.1.24. Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий;

3.1.25. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.26. Обеспечивать соблюдение работниками Отдела правил внутреннего трудового распорядка;

3.1.27. Разрабатывать должностные инструкции на работников Отдела;

3.1.28. Соблюдать Кодекс чести муниципального служащего;

3.1.29. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.30. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.31. Представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своего супруга и несовершеннолетних детей;

3.1.32. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.33. По поручению Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области ездить в служебные командировки;

3.1.34. Соблюдать иные предусмотренные Федеральным законом                               «О муниципальной службе в Российской Федерации» обязанности муниципального служащего.

4. Права

4.1. Начальник  имеет право на:

4.1.1. Получение в установленном порядке от руководителей органов исполнительной власти Смоленской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области статистических и оперативных данных, отчетных и справочных материалов в части и объемах, необходимых для осуществления функций Отдела;
4.1.2. Осуществление взаимодействия с работниками органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
4.1.3. Использование в установленном порядке информационных банков данных Администрации Смоленской области, органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области;

4.1.4. Участие в служебных совещаниях, семинарах и других мероприятиях Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

4.1.5. Обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

4.1.6. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы;

4.1.7. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемого основного и дополнительного отпусков;

4.1.8. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором;

4.1.9. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Отдела;

4.1.10. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.1.11. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

4.1.12. Защиту сведений о муниципальном служащем;

4.1.13. Должностной рост;

4.1.14. С предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

4.1.15. Иные права, предусмотренные Федеральным законом                                      «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

5. Ответственность

5.1. Начальник несет ответственность, установленную федеральным и областным законодательством, за:

5.1.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

5.1.2. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.1.3. Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.

5.1.4. Несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой.

С  должностной инструкцией ознакомлен(а):   _____________   ____________

                                                                           (подпись)                                       ( Ф.И.О. )    

«_____» ______________ 2015 г.   
	
	                           УТВЕРЖДЕНА                                                                                распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

 от «31» декабря 2014 г. № 184-к

Приложение № 2 к Учетной политике Администрации, утвержденной распоряжением Администрации муниципального образования Шумячский район» Смоленской области

от ________________   №   _____



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

старшего менеджера  Отдела бухгалтерского учета Администрации 
муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность старшего менеджера Отдела бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – менеджер).                    
1.2. Менеджер подчиняется и работает под непосредственным руководством управляющего делами Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, начальника Отдела бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

1.3. Менеджер назначается на должность и освобождается от   должности  распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

                 1.4. В своей деятельности  менеджер руководствуется постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, федеральными и областными законами, иными правовыми актами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, (далее – Устав), правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области  (далее – Регламент), положением об Отделе бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Отдел), а также настоящей должностной инструкцией.  

 2. Квалификационные требования

К  менеджеру предъявляются следующие квалификационные  требования:

2.1. Наличие среднего образования, без предъявления требований к стажу работы. 

2.2. Знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; Устава Смоленской области и областных законов применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы местного самоуправления в Российской Федерации; Устава; Регламента; правил делового этикета, правил внутреннего трудового распорядка; порядок работы со служебной информацией, настоящей должностной инструкции.  

2.3. Наличие необходимых для исполнения должностных обязанностей навыков: умения работать с людьми, владения приемами межличностных отношений, умения управлять временем, умения контролировать и анализировать, владения конструктивной критикой, владения красноречием, владением способностями подготовки делового письма, умения внимательно слушать коллег, умения создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), умения принимать советы коллег по работе, быть способным признавать свою неправоту, умения подчинять тактические цели стратегическим, умения разрабатывать план конкретных действий, умения оперативно принимать и реализовывать решения, умения адаптировать к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, умения видеть, поддерживать и применять новое, передовое, умения советоваться с коллективом, владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, умения систематически повышать свою квалификацию, умения не допускать личностных конфликтов с коллегами и вышестоящими органами, умения эффективно сотрудничать, иметь склонность к кооперации, гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях, быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчивым, быть всегда дружелюбным.

3. Должностные обязанности

3.1. Менеджер обязан:    
3.1.1. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.2. Вести бухгалтерский учет хозяйственно-финансовой деятельности  Шумячского городского поселения:

- ведение учета по банковским операциям;

- ведение расчетов по оплате труда граждан, зарегистрированных в Смоленском областном государственном казенном учреждении «Центр занятости населения Рославльского района» и осуществляющих  общественные работы;

- ведение расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- ведение учета по основным средствам и материальным ценностям, составление  ведомостей  и актов по списанию и расходу материальных ценностей;

- ведение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления бухгалтерских документов;

- ведение главной книги.

3.1.3.Составлять бюджетную роспись по  Шумячскому городскому поселению, вносить изменения и дополнения в бюджетную роспись по кодам бюджетной классификации;

 3.1.4. Составлять бюджетную смету по Шумячскому городскому поселению по кодам бюджетной классификации, а также уточненную и измененную бюджетную смету;

3.1.5. Составлять поквартальный  кассовый план выплат на соответствующий финансовый год, вносить поквартально изменения в кассовый план по Шумячскому городскому поселению;

3.1.6. Осуществлять учет администрируемых доходов по кодам бюджетной классификации в целях своевременного и правильного зачисления платежей в доход  бюджета Шумячского городского поселения;

3.1.7. Составлять и предоставлять в установленные сроки бухгалтерскую, финансовую и статистическую отчетность по исполнению сметы расходов Шумячского городского поселения;

3.1.8. Производить начисление и выплату пенсий за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы по  Шумячскому городскому поселению;

3.1.9. Составлять в Финансовое управление Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области квартальные и годовые отчеты по исполнению сметы расходов в разрезе кодов бюджетной классификации по  Шумячскому городскому поселению;

3.1.10.Осуществлять ведение реестра закупок, осуществляемых без проведения торгов по  Шумячскому городскому поселению;

          3.1.11. Вести учет муниципальной казны Шумячского городского поселения;

          3.1.12. Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий;

3.1.13. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.14. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

3.1.15. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.16. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.17. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.18. По поручению Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области ездить в служебные командировки.

4. Права

4.1. Менеджер  имеет право на:

4.1.1. Участие в служебных совещаниях, семинарах и других мероприятиях Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

4.1.2. Обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности;

4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемого основного и дополнительного отпусков;

4.1.5. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором;

4.1.6. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.7. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.1.8. Должностной рост.

5. Ответственность

5.1. Менеджер несет ответственность, установленную федеральным и областным законодательством, за:

5.1.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

5.1.2. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

С  должностной инструкцией ознакомлен(а):   _____________   _______________

                                                                                (подпись)                                     ( Ф.И.О. )    

«_____» ______________ 2015 г.   
	
	                           УТВЕРЖДЕНА                                                                                распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

 от «31» декабря 2014 г. № 184-к

Приложение № 2 к Учетной политике Администрации, утвержденной распоряжением Администрации муниципального образования Шумячский район» Смоленской области

от  __________________  №    ___




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего – ведущего специалиста Отдела бухгалтерского 

учета  Администрации муниципального образования «Шумячский район» 

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста Отдела бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

1.2. Должность – ведущий специалист, относится к  старшей группе должностей муниципальной службы в Смоленской области (далее –  специалист).                    
1.3. Специалист подчиняется и работает под непосредственным руководством управляющего делами Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, начальника Одела бухгалтерского учета  Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

1.4. Специалист назначается на должность и освобождается от должности  распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

                 1.5. В своей деятельности специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, федеральными и областными законами, иными правовыми актами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, (далее – Устав), правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области  (далее – Регламент), положением об Отделе бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Отдел), а также настоящей должностной инструкцией.  

 2. Квалификационные требования

К  специалисту предъявляются следующие квалификационные  требования:

2.1. Наличие высшего образования без предъявления требований к стажу муниципальной (государственной) службы. 

2.2. Стаж работы по специальности не менее одного года. 

2.3. Знание Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; Устава муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации решений; подготовки делового письма; работы со служебными документами; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; эффективной организации своей работы; эффективного сотрудничества с коллегами; умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

3.1. Специалист  обязан:    
3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, областные законы, Устав, и иные нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области и    обеспечивать их исполнение;

3.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3. Вести бухгалтерский учет хозяйственно-финансовой деятельности Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области:

-ведение расчетов по оплате труда;

-ведение расчетов с поставщиками и подрядчиками;

-ведение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления бухгалтерских документов;

-ведение главной книги.

3.1.4. Осуществлять расчеты по начислению и уплате страховых взносов на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд РФ, страховых взносов в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования, страховых взносов в фонд социального страхования РФ, налога на доходы физических лиц, производить сверку вышеуказанных налогов;

3.1.5. Представлять в Пенсионный фонд расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд РФ и на обязательное медицинское страхование в ФФОМС и сведения о каждом работающем застрахованном лице;
3.1.6. Представлять в налоговую инспекцию сведения о доходах на каждого штатного и временного работника Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

3.1.7. Составлять и предоставлять статистическую отчетность по формам и в сроки, установленные органами федеральной службы государственной статистики;

3.1.8.Ежеквартально предоставлять в фонд социального страхования РФ расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, а также по расходам на выплату обязательного страхового обеспечения по указанному виду обязательного социального страхования, произведенным в счет уплаты этих страховых взносов;

3.1.9. Составлять отчеты по субвенции на реализацию государственных полномочий по вопросам организации и деятельности Административной комиссии и комиссии по делам несовершеннолетних защите их прав;

3.1.10. Составлять в Финансовое управление Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области квартальные и годовые отчеты по исполнению сметы расходов в разрезе кодов бюджетной классификации;

3.1.11. Ежеквартально вносить изменения в кассовый план выплат по Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области по кодам бюджетной классификации;

3.1.12.Производить начисление и выплату пенсий за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы;

3.1.13. Уведомлять
 представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях  склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.14. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

          3.1.15. Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий;

3.1.16. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.17. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

3.1.18. Соблюдать Кодекс чести муниципального служащего;

3.1.19. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.20. В письменной форме уведомлять своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

3.1.21. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.22. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.23. Осуществлять работу по обеспечению сохранности бухгалтерских документов, оформлению и сдаче документов в установленном порядке в архив;

3.1.24. По поручению Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области ездить в служебные командировки;

3.1.25. Соблюдать иные предусмотренные Федеральным законом                               «О муниципальной службе в Российской Федерации» обязанности муниципального служащего.

4. Права

4.1. Специалист  имеет право на:

4.1.1. Получение в установленном порядке от руководителей органов исполнительной власти Смоленской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области статистических и оперативных данных, отчетных и справочных материалов;
4.1.2. Осуществление взаимодействия с работниками органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области;
4.1.3. Использование в установленном порядке информационных банков данных Администрации Смоленской области, органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области;

4.1.4. Участие в служебных совещаниях, семинарах и других мероприятиях Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

4.1.5. Обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

4.1.6. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы;

4.1.7. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемого основного и дополнительного отпусков;

4.1.8. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором;

4.1.9. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.10. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.1.11. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

4.1.12. Защиту сведений о муниципальном служащем;

4.1.13. Должностной рост;

4.1.14. С предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

4.1.15. Иные права, предусмотренные Федеральным законом                                      «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

5. Ответственность

5.1. Специалист несет ответственность, установленную федеральным и областным законодательством, за:

5.1.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

5.1.2. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

5.1.3. Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

5.1.4. Несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой.

С  должностной инструкцией ознакомлен(а):   _____________   ______________

                                                                           (подпись)                                       ( Ф.И.О. )    

«_____» ______________ 2015 г.   

	
	                           УТВЕРЖДЕНА                                                                                распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

 от «31» декабря 2014 г. № 184-к

Приложение № 2 к Учетной политике Администрации, утвержденной распоряжением Администрации муниципального образования Шумячский район» Смоленской области

от ___________________  № ______           




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

менеджера  Отдела бухгалтерского учета Администрации муниципального 
образования «Шумячский район» Смоленской области

2. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность менеджера Отдела бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – менеджер).                    
1.2. Менеджер подчиняется и работает под непосредственным руководством управляющего делами Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, начальника Отдела бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области .

1.3. Менеджер назначается на должность и освобождается от   должности  распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

                 1.4. В своей деятельности менеджер руководствуется постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, федеральными и областными законами, иными правовыми актами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, (далее – Устав), правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области  (далее – Регламент), положением об Отделе бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области (далее – Отдел), а также настоящей должностной инструкцией.  

 2. Квалификационные требования

К менеджеру предъявляются следующие квалификационные  требования:

2.1. Наличие среднего образования, без предъявления требований к стажу работы;

2.2. Знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; Устава Смоленской области и областных законов применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы местного самоуправления в Российской Федерации; Устава; Регламента; правил делового этикета, правил внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, настоящей должностной инструкции; 

2.3. Наличие необходимых для исполнения должностных обязанностей навыков: умения работать с людьми, владения приемами межличностных отношений, умения управлять временем, умения контролировать и анализировать, владения конструктивной критикой, владения красноречием, владением способностями подготовки делового письма, умения внимательно слушать коллег, умения создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), умения принимать советы коллег по работе, быть способным признавать свою неправоту, умения подчинять тактические цели стратегическим, умения разрабатывать план конкретных действий, умения оперативно принимать и реализовывать решения, умения адаптировать к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, умения видеть, поддерживать и применять новое, передовое, умения советоваться с коллективом, владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, умения систематически повышать свою квалификацию, умения не допускать личностных конфликтов с коллегами и вышестоящими органами, умения эффективно сотрудничать, иметь склонность к кооперации, гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях, быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчивым, быть всегда дружелюбным.

3. Должностные обязанности

3.1. Менеджер обязан:    
3.1.1. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.2. Вести бухгалтерский учет хозяйственно-финансовой деятельности Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области:

-ведение кассовых операций (получение, выдача, учет и хранение денежных средств; ведение на основе приходных и расходных документов кассовой книги, сверка фактического наличия денежных средств с остатком по кассовой книге;  ведение журнала регистрации приходных и расходных кассовых документов);

-ведение учета по банковским операциям;

-ведение расчетов с подотчетными лицами;

-ведение учета по основным средствам и материальным ценностям;

-ведение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления бухгалтерских документов.

3.1.3. Проводить инвентаризацию имущества и финансовых обязательств в Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области, составлять инвентаризационные описи;
3.1.4. Осуществлять начисление амортизации по основным средствам;

3.1.5. Осуществлять передачу основных средств и материальных ценностей, вести учет по приему и списанию основных средств;

3.1.6. Составлять  ведомости и акты по списанию и расходу материальных ценностей;

3.1.7. Осуществлять ведение реестра закупок, осуществляемых без проведения торгов по Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

3.1.8. Составлять и предоставлять в Финансовое управление:

- ежеквартально отчеты по кассовым расходам в разрезе кодов бюджетной классификации по Форме-127;

-ежеквартально информацию о расходах на содержание органов местного самоуправления Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области.

          3.1.9. Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий;

3.1.10. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.11. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

3.1.12. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.13. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.14. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.15. По поручению Главы Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области ездить в служебные командировки;

3.1.16. Осуществлять работу по обеспечению сохранности бухгалтерских документов, оформлению и сдаче документов в установленном порядке в архив.

4. Права

4.1. Менеджер  имеет право на:

4.1.1. Участие в служебных совещаниях, семинарах и других мероприятиях Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области;

4.1.2. Обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности;

4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемого основного и дополнительного отпусков;

4.1.5. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором;

4.1.6. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.7. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.1.8. Должностной рост.

5. Ответственность

5.1. Менеджер несет ответственность, установленную федеральным и областным законодательством, за:

5.1.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

5.1.2. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

С  должностной инструкцией ознакомлен(а):   ____________      _____________

                                                                                           (подпись)                                       ( Ф.И.О. )    

«_____» ______________ 2015 г.
	
	Приложение №  3

к Учетной  политике                                                                                             Администрации, утвержденной распоряжением  Администрации муниципального образования  «Шумячский район» Смоленской области                                                                                                              от ___________________   №  ______




Реестр отправления почтовой корреспонденции
за ________________________ 20___ г.

	№
	Дата
	Наименование 
	Конверты 
	Марки 

	п/п
	
	организации кому
	Кол-
	Цена,
	Сумма,
	Стоимость,
	Сумма,

	
	
	отправлен документ
	во
	руб.
	руб.
	руб.
	руб.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого:

Приложение:   на _____  л.

Исполнитель (Ф.И.О., подпись) ____________________________________________
	
	Приложение №  4

к Учетной  политике                                                                                             Администрации, утвержденной распоряжением  Администрации муниципального образования  «Шумячский район» Смоленской области                                                                                                              от ___________________   №  ______




	
	Код

	Форма по ОКУД
	0317013

	
	по ОКПО
	

	(организация)
	
	

	
	

	(структурное подразделение)
	

	
	

	Вид деятельности
	

	Основание для проведения инвентаризации:
	приказ, постановление, распоряжение
	номер
	

	
	(ненужное зачеркнуть)
	дата
	

	Вид операции
	


	
	Номер документа
	Дата составления
	

	АКТ
	
	
	


инвентаризации наличных денежных средств,

	находящихся по состоянию на “
	
	”
	
	
	
	г.


РАСПИСКА

К началу проведения инвентаризации все расходные и приходные документы на денежные средства сданы в бухгалтерию и все денежные средства, разные ценности и документы, поступившие на мою ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход.

	Материально ответственное лицо:
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Акт составлен комиссией, которая установила следующее:

	1) наличных денег
	
	руб.
	
	коп.

	2) марок
	
	руб.
	
	коп.

	3) ценных бумаг
	
	руб.
	
	коп.

	4) 
	
	руб.
	
	коп.

	5) 
	
	руб.
	
	коп.


	Итого фактическое наличие на сумму
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


(прописью)

	
	руб.
	
	коп.


	По учетным данным на сумму
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


(прописью)

	
	руб.
	
	коп.


	Результаты инвентаризации: излишек
	
	руб.
	
	коп.

	недостача
	
	руб.
	
	коп.


	Последние номера кассовых ордеров: приходного №
	
	,

	расходного №
	


	Председатель комиссии
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Члены комиссии:
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Подтверждаю, что денежные средства, перечисленные в акте, находятся на моем ответственном хранении.

	Материально ответственное лицо:
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	“
	
	”
	
	
	
	г.


Оборотная сторона формы № ИНВ-15

Объяснение причин излишков или недостач  

	Материально ответственное лицо
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Решение руководителя организации  

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	
	
	г.


	Администрация муниципального

образования «Шумячский район»

Смоленской области

    
	Приложение № 5 к Учетной политике, 

утвержденной распоряжением Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области 

от ___________ ____   №  ____ 

Выдать сумму

______________ руб. _________________

___________________________________

Глава Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

____________________  А.В. Голушков

	З А Я В Л Е Н И Е

От ________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Должность ______________________________________________________________________________

Прошу выдать мне перерасход подотчёта _________________________________________  

по КОСГУ   _____________________________________________________________________________

в сумме _______________________________________ руб. ________________ коп.

_______________________________________________________________________

Назначение _____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

«_______»  ______________ 20____ г.                  Подпись ______________________




	
	Приложение №  6

к Учетной  политике                                                                                             Администрации, утвержденной распоряжением  Администрации муниципального образования  «Шумячский район» Смоленской области                                                                                                              от ___________________   №  ______




	Администрация муниципального образования 

«Шумячский район» Смоленской области

Остаток подотчетных сумм по коду операции 

сектора гос. управления

____________________________________________

на  «_____» _______________ 201__ г.

                 (число, месяц, год)

________________________________________________

________________________________________________

                            (руб. коп.)

Номер счета бюджетного учёта

___________________________________________

___________________________________________
Начальник Отдела бухгалтерского учета 

____________________ И.М. Журкович


	Выдать сумму

__________________________________

_________________________________

(руб. коп.)

Глава Администрации муниципального образования «Шумячский район» Смоленской области

____________________________________ 



	З А Я В Л Е Н И Е

От ________________________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

Должность ________________________________________________________________________________

Прошу выдать в подотчёт денежные средства  в сумме _______________________________________

                                                                 (руб. коп.)

___________________________________________________________________________________________

Сроком на __________________________________________________________________________________

Назначение _________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Дата _________________________                       Подпись ______________________  




	
	Приложение №  7

к Учетной  политике                                                                                             Администрации, утвержденной распоряжением  Администрации муниципального образования  «Шумячский район» Смоленской области                                                                                                              от ___________________   №  ______




ГРАФИК  ДОКУМЕНТООБОРОТА


	№ п/п
	Наименование документа
	Код формы (номер)
	Структурное подразделение,

составитель
	Адресат
	Срок предоставления
	Ответственные за подготовку документа
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	Исполнение
	Контроль
	Согласование и

утверждение
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Бюджетная смета, уточненная бюджетная смета, изменения в   бюджетную смету
	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Главное управление ЗАГС Смоленской области, Отдел бухгалтерского учета Администрации
	В декабре текущего финансового года на следующий финансовый год, в июле текущего финансового года
	Журкович И.М.


	Управляющий делами Администрации 
	Руководитель 
	

	2
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений)
	0306001
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел экономики 1экз., Отдел бухгалтерского учета Администрации 1 экз.
	По мере необходимости
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	Руководитель 
	

	3
	Акт о списания объекта основных средств
	0306003
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел экономики 1 экз., Отдел бухгалтерского учета Администрации 1 экз.
	По мере необходимости
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	Руководитель 
	

	4
	Инвентарная карточка учета основных средств
	0504031
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	По мере  необходимости
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	
	

	5
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежегодно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	
	

	6
	Оборотная ведомость по нефинансовым операциям
	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежеквартально
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	
	

	7
	Книги  количественно суммового учета материальных ценностей
	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель
	Журкович И.М.


	
	

	8
	Ведомость выдачи  материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Заведующий хозяйством, Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	Управляющий делами Администрации 
	

	9


	Акт о списании материальных запасов


	0504230


	Заведующий хозяйством, Отдел бухгалтерского учета

Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно


	Ответственный исполнитель 


	Журкович И.М.


	Управляющий делами Администрации
	

	10
	Кассовая книга
	0504514
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	По мере совершения операций
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	Руководитель 
	

	11
	Приходный кассовый ордер
	0310001
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	По мере совершения операций
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	Руководитель 
	

	12
	Расходный кассовый ордер
	0310002
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	По мере совершения операций
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	Руководитель 
	

	13
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	0310003
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	
	

	14
	Книга по учету бланков строгой отчетности
	418
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	По мере совершения операций
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	Управляющий делами Администрации
	

	15
	Табель учета использования рабочего времени и подсчета заработка
	0504421
	Ответственный исполнитель
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежедневно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М.


	Управляющий делами Администрации
	

	16
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка


	0504425
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	За 3 дня до наступления события
	Ответственный исполнитель
	Журкович И.М.


	
	

	17


	Расчетно-платежная ведомость
	0504401
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно, за 3 день до выплаты зар. платы
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	Руководитель 
	

	18
	Карточка-справка
	0504417
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	
	

	19
	Листки нетрудоспособности
	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	По мере необходимости
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	
	

	20
	Заявление на выдачу денег под отчет
	
	Подотчетное лицо
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	По мере необходимости
	Подотчетное лицо
	Журкович И.М
	Руководитель 
	

	21
	Авансовый отчет
	0511601
	Подотчетное лицо
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	По мере совершения операций
	Подотчетное лицо
	Журкович И.М
	Руководитель 
	

	22
	Реестр на списание конвертов
	
	Ответственный исполнитель
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	По мере необходимости
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	Управляющий делами Администрации
	

	23
	Заявка на получение наличных денег
	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	 Отдел бухгалтерского учета Администрации, казначейский отдел 
	По мере необходимости
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	Руководитель 
	

	24
	Платежное поручение
	0401060
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	По мере необходимости
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	Руководитель
	

	25
	Счет, счет-фактура


	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель
	Журкович И.М
	Руководитель
	

	26
	Акты сверки расчетов с

 поставщиками и подрядчиками
	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	1 экз - отдел бухгалтерского учета Администрации, 1 экз.-организации
	Ежеквартально
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	
	

	27
	Доверенность
	0315001
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	По мере необходимости
	Ответственный исполнитель 


	Журкович И.М
	Управляющий делами Администрации
	

	28
	Акт инвентаризации
	0511834
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	При проведении инвентаризации
	Ответственный исполнитель 
	Члены инвентаризационной комиссии
	Руководитель 
	

	29
	Акт о результатах инвентаризации
	0504835
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	В течение 10 дней после проведения инвентаризации
	Ответственный исполнитель 
	Члены инвентаризационной комиссии
	Руководитель 
	

	30


	Карточка учета средств и расчетов, многографная  карточка
	0504051
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 


	Журкович И.М
	
	

	33
	Книга текущих счетов и расчетов
	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 


	Журкович И.М
	
	

	31


	Журнал операций №1 по счету «Касса»
	0504071
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	
	

	32
	Журнал операций № 2 с безналичными денежными средствами
	0504071
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	
	

	33
	Журнал операций №3 по расчетам с подотчетными лицами


	0504071
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель
	Журкович И.М
	
	

	34
	Журнал операций №4 расчетов с поставщиками и подрядчиками 


	0504071
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	
	

	35
	Журнал операций №5 расчетов с дебиторами по доходам
	0504071
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель
	Журкович И.М
	
	

	36
	Журнал операций № 6 расчетов по оплате труда
	0504071
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	
	

	37


	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7 
	0504071
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	
	

	38
	Журнал по прочим операциям № 8
	0504071
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	
	

	39
	Главная книга
	0511811
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	
	

	40
	Статистическая отчетность
	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Статистический отдел 1 экз., Отдел бухгалтерского учета Администрации 1 экз.
	Ежемесячно
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	Руководитель  
	

	41
	Отчеты в налоговую инспекцию и в Фонд соц. страха
	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	 1 экз. в электр. виде в  налоговую инспекцию,  1экз.в Отдел бухгалтерского учета Администрации, 1 экз.в фонд  социального страхования 
	Ежеквартально
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	Руководитель


	

	42
	Индивидуальные сведения в ПФР
	
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	1 экз., в  Отдел бухгалтерского учета Администрации, 1 экз.в электр.виде в ПФР 


	Ежеквартально
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	Руководитель         
	

	43
	Баланс  главного распорядителя, распорядителя получателя бюджетных  средств,  главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета.


	0503130
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Финансовое управление 1 экз., Отдел бухгалтерского учета Администрации

1 экз.


	В установленные сроки
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	Руководитель 
	

	44
	Отчет о финансовых результатах деятельности
	0503121
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Финансовое управление 1 экз., Отдел бухгалтерского учета

Администрации

1 экз.


	В установленные сроки
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	Руководитель 
	

	45
	Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя , распорядителя получателя бюджетных  средств,  главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета. 
	0503127
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Финансовое управление 1 экз., Отдел бухгалтерского учета

Администрации

1 экз.


	В установленные сроки
	Ответственный исполнитель 
	Журкович И.М
	Руководитель 
	

	46
	Справка по консолидируемым расчетам
	0503125
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Финансовое управление 1 экз., Отдел бухгалтерского учета Администрации

1 экз.

 экз.
	В установленные сроки
	Ответственный исполнитель
	Журкович И.М
	Руководитель
	

	47
	Справка по заключению  счетов бюджетного учета отчетного финансового года
	0503110
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Финансовое управление 1 экз., Отдел бухгалтерского учета

Администрации

1 экз.


	В установленные сроки
	Ответственный исполнитель
	Журкович И.М
	Руководитель


	

	48
	Пояснительная записка
	0503160
	Отдел бухгалтерского учета Администрации
	Финансовое управление 1 экз., Отдел бухгалтерского учета

Администрации

1 экз.


	В установленные сроки
	Ответственный исполнитель
	Журкович И.М
	Руководитель
	


Начальник Отдела бухгалтерского учета                                                      И.М. Журкович




