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АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЕЗНЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от   31.12. 2015г.     №65
Об  утверждении учетной политики  

Администрации Селезневского 

сельского поселения

     Во  исполнение  Федерального  закона  от 6 декабря  2011 года  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и  Приказа  Министерства  финансов  Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н, Администрация Селезневского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
    1.Признать утратившим силу постановление Главы муниципального образования Селезневское сельское поселение от 16.02.2006 №6 «Об утверждении учетной политики Администрации Селезневского сельского поселения».
2. Утвердить учетную политику Администрации Селезневского сельского поселения согласно приложению.

3. Действие настоящего постановления  распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2016 года.

Глава муниципального образования
Селезневское сельское поселение                                              В.П.Новикова
                                                                              Приложение 

                                                                                            к постановлению Администрации

                                                                                        Селезневского сельского поселения

                                                                          от 31.12.2015 г.  № 65
УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА
Администрации Селезневского сельского поселения
1. Общие положения.

1.1.Администрация Селезневского сельского поселения (далее учреждение) в своей деятельности руководствуется Уставом муниципального образования Селезневское сельское поселение (новая редакция).

1.2.Бухгалтерский учет (далее бюджетный учет) осуществляется должностным лицом учреждения в соответствии со штатным расписанием.
  1.3.Ответственным за организацию бюджетного учета в учреждении и  соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения.
 1.4. Должностное лицо назначается, освобождается от должности  и подчиняется непосредственно руководителю учреждения.

 1.5. Должностное лицо несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной, налоговой и статистической отчетности.
 1.6. При освобождении  должностного лица от занимаемой  должности, а также в случае длительного отсутствия при сохранении занимаемой должности (нахождение в отпуске по беременности и родам, в отпуске по уходу за ребенком и др.) производится сдача  дел  специалисту назначенному руководителем учреждения, в процессе которой производится проверка состояния бухгалтерского учета и достоверности отчетных данных с составлением соответствующего  акта. 
2. Организация бюджетного учета.

 2.1. Бюджетный учет в администрации осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О бухгалтерском учете», бюджетным законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации:
- Бюджетным Кодексом РФ; 
- Федеральным законом  от 6 декабря 2011 года  №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
- Федеральным законом от 08.05.2010 №83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;
- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 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»;
- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 декабря 2010 г. №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
- Приказом Министерства финансов Российской  Федерации от 15 декабря 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»;
 - Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 1 июля 2013 г. №65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»

 2.2. Учетная политика учреждения реализуется в рамках единой государственной политики через рабочий план счетов бюджетного учета. ( Приложение №1).
 2.3. В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в 
процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений в их приобретение, сооружение и изготовление.

2.4. Каждому объекту недвижимого,  а также движимого имущества  стоимостью свыше 3000 рублей, присваивается уникальный 9-значный инвентарный номер, который должен быть обозначен на объекте основных средств (1.101.34.011, 1.101.36.016, 1.101.38.001).

  2.5.Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по стоимости приобретения.
2.6. Начисление амортизации основных средств  в  бюджетном учете производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.
В течение отчетного года амортизация на основные средства начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы. На объекты основных средств стоимостью  до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче в эксплуатацию.
2.7.Переоценка основных средств  производится в сроки и в порядке, устанавливаемые Правительством РФ.
2.8. Списание объектов основных средств, пришедших в негодность, производится по фактической балансовой стоимости.
2.9.Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на счете 1.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости.
2.10.  К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Оценка материальных запасов в бухучете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. 
2.11. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.

2.12.Учреждение осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета. 
Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в 
соответствии с законодательством России и нормативными документами.
 2.13. Поступившие доходы отражаются на счете 1.210.02.000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет».
 2.14. Поступление и начисление администрируемых доходов отражаются в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов. Начисление доходов отражается в бухгалтерской справке ф. №0504833 и учитывается на счете 1.205.00.00.

Поступление данных доходов отражается в форме 0503127 отчета об исполнении бюджета главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора доходов бюджета.

 2.15. Денежные средства выдаются под отчет на основании заявления,  заверенного подписью руководителя. Выдача денежных средств под отчет производится путем:
– выдачи из кассы; 
– перечислением на  карту материально ответственного лица.

 2.16. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета, указанный в пункте  2.18. настоящей учетной политики.

 2.17. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов на командировки) устанавливается в размере 10 000 (Десять тысяч) рублей.
На основании распоряжения Администрации в исключительных случаях сумма может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами) в соответствии с пунктом 6 указания Банка России от 7 октября 2013 г. № 3073-У.

 2.18. Срок представления авансовых отчетов по суммам, выданным под отчет (за исключением сумм, выданных в связи с командировкой), – 30 календарных дней. 
 2.19. При направлении сотрудников администрации в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением Правительства РФ от 2 октября 2002 г. № 729.
Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный Правительством РФ, производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим расходам с разрешения руководителя учреждения, оформленного соответствующим приказом.
 2.20. По возвращении из командировки сотрудник обязан представить авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.

2.21.Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.

 2.22. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.

3. Документальное оформление хозяйственных операций.

3.1. Хозяйственные операции, производимые администрацией, отражаются в бюджетном учете на основании первичных учетных документов.

3.2. Объем и сроки предоставления учетных документов и отчетов, лицами ответственными за их формирование, в бухгалтерскую службу учреждения по факту совершения устанавливаются должностным лицом согласно графику документооборота (приложение №2). Контроль  за  соблюдением графика документооборота осуществляет должностное лицо.
3.3. Требования должностного лица по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех работников учреждения.
3.4. Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, подписываются руководителем и  должностным лицом.
3.5. Без подписи должностного лица денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными.

3.6. Должностному лицу запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, противоречащим законодательству и нарушающим договорную и финансовую дисциплины. О таких документах должностное лицо письменно сообщает руководителю учреждения.
3.7. В соответствии с постановлением Министерства труда и социального развития от 31.12.2002 №85 «Об утверждении перечней должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной  (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности» устанавливается перечень должностей и работ, замещаемых или выполняемых, с которыми должны быть  заключены договоры о полной индивидуальной материальной ответственности за обеспечение сохранности вверенного имущества.

3.8.Учетные документы, регистры бухучета и бюджетная отчетность хранятся в 
течение сроков, устанавливаемых в соответствии с номенклатурой дел, но не 
менее пяти лет.

4. Формы первичных документов.

4.1. Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формируются по унифицированным формам первичных документов установленных  Приказом  Министерства финансов Российской Федерации от 15.12.2010 №  173н.

5. Формы регистров бюджетного учета.

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

- журнал № 1 операций по счету «Касса»;

- журнал №2 операций с безналичными денежными средствами;

- журнал № 3 операций расчетов с подотчетными лицами;

· журнал № 4 операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

· журнал № 5 операций расчетов с дебиторами по доходам;

- журнал № 6 операций расчетов по оплате труда;

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

- журнал № 8 по прочим операциям;
5.2. Формы и порядок ведения регистров бюджетного учета реализуется в соответствии с Приказом Министерства финансов Российской Федерации от  15.12.2010 № 173н.
6. Инвентаризация.

6.1. Инвентаризация имущества и финансовых обязательств проводится в соответствии с «Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств», утвержденных Приказом Министерства финансов Российской Федерации  от 13.06.1995  № 49.

6.2. Результаты инвентаризации имущества и финансовых обязательств отражаются в учете и отчетности в том месяце, в котором была закончена инвентаризация, а годовой – в годовом бухгалтерском учете. Результаты инвентаризации оформляются соответствующими регистрами бюджетного учета, предусмотренные  Приказом  Минфина России от 15.12.2010 №173н.
7. Бухгалтерская и статистическая отчетность.

7.1. Бухгалтерская отчетность составляется в порядке и в сроки, предусмотренные нормативными документами Министерства финансов Российской Федерации, органа, организующего исполнение соответствующего бюджета.
Приказ  Министерства финансов Российской Федерации  от 28.12.2010 №191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности  об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»  п.2-3  бюджетная отчетность составляется на отчетную дату, то есть:
месячная – на первое число месяца, следующего за отчетным;

квартальная – по состоянию  на 1 апреля, 1 июля, 1 октября текущего года;

годовая – на 1 января года, следующего за отчетным.

7.2. Квартальная и годовая отчетность формируется в электронном виде  и  на бумажных носителях и представляется органу, организующему исполнение соответствующего бюджета после утверждения руководителем учреждения, в установленные сроки.

7.3. Статистическая отчетность составляется ответственными лицами и представляется по формам и в сроки, установленные органами Федеральной службы государственной статистики. Ответственность за составление и своевременное представление унифицированных форм государственного статистического наблюдения возлагается на  старшего менеджера.
8. Порядок организации и осуществления
внутреннего финансового контроля.
8.1.Внутренний финансовый контроль проводится с целью эффективного и
результативного использования бюджетных средств, сохранности финансовых и
нефинансовых активов, соблюдения установленных требований и представления
достоверной отчетности.

8.2.Целью внутреннего контроля является проверка законности и
целесообразности хозяйственных операций, полноты их реализации, достоверности
отражения в учете.

8.3.Система внутреннего контроля включает надзор и проверку:
- соблюдения требований бюджетного законодательства;
 - точности и полноты составления документов и регистров бухгалтерского учета;

 - предотвращения возможных ошибок и искажений в бюджетном учете и отчетности;

- исполнения приказов и распоряжений руководителя учреждения; 

- сохранности финансовых и нефинансовых активов.

                         9. Учетная политика в целях налогообложения.

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

9.2. Учет расчетов по налогам и платежам, уплачиваемый в бюджет, ведется непрерывно нарастающим итогом раздельно по каждому налогу и платежу.

9.3. Порядок и сроки уплаты налога в бюджет определяются в соответствии со статьей 174 НК РФ.

9.4. Налогоплательщиками налога на доходы физических лиц признаются физические лица, являющиеся налоговыми резидентами Российской Федерации.

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

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

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

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

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

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

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

При определении налоговой базы учитываются любые выплаты и вознаграждения (за исключением сумм, указанных в статье 237 Кодекса).

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

Сумма налога исчисляется и уплачивается отдельно в отношении каждого фонда и определяется как соответствующая процентная доля налоговой базы.

ПФР страховая часть –22%;  ФФОМС –  5.1%; ФСС РФ – 2,9%; 0.2%.
Сумма налога, уплачиваемая в Фонд социального страхования Российской Федерации, уменьшается на сумму произведенных расходов на цели государственного социального страхования, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

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

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

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

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

9.7. Транспортный налог.   

 Налоговый кодекс Российской Федерации», Закон Смоленской области от 09.11.2012  № 89-з.

Объектом налогообложения признаются автомобили (статья 358 НК РФ, статья 3 Закон Смоленской области  от 09.11.2012  № 89-з).

Налоговым периодом признается календарный год.

Отчетными периодами для налогоплательщиков признаются первый квартал, второй квартал, третий квартал (статья 360 НК РФ, статья 6 Закон Смоленской области от 09.11. 2012  № 89-з).

Налоговые ставки устанавливаются соответственно в зависимости от мощности двигателя и других показателей в расчете на одну лошадиную силу мощности двигателя, одну регистровую силу, один килограмм силы тяги или единицу транспортного средства в размерах налоговых ставок, предусмотренных статьей 6 Закона № 89-з.

Декларация по транспортному налогу заполняется и сдается в установленные сроки.  Оплата производится поквартально, на основании авансовых расчетов. 
9.8. Налог на имущество.

Налоговый  кодекс  Российской Федерации, Федеральный закон от 29.11.2012 №202-ФЗ «О внесении изменений в часть вторую Налогового кодекса Российской Федерации», Закон Смоленской области от 09.11.2012  № 89-з .п.88.
Объектом налогообложения признается движимое и недвижимое имущество (включая имущество, переданное во временное владение, пользование, распоряжение или доверительное управление, внесенное в совместную деятельность), учитываемое на балансе в качестве объектов основных средств в соответствии с установленным порядком ведения бухгалтерского учета.

Налоговая база определяется как среднегодовая стоимость имущества, признаваемого объектом налогообложения. При определении налоговой базы имущество, признаваемое объектом налогообложения, учитывается по его остаточной стоимости, сформированной в соответствии с установленным порядком ведения бюджетного учета.

Налоговым периодом признается календарный год.

Отчетными периодами признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года (статья 379 НК РФ).

Налоговые ставки установлены Законом Смоленской области от  09.11.2012 № 89-з  в размере 2,2%.
Декларация по налогу на имущество заполняется и сдается в установленные сроки.
Оплата производится поквартально, на основании авансовых расчетов. 
9.9. Земельный налог (глава 31 НК РФ).

Объектом налогообложения признаются земельные участки, расположенные в пределах муниципального образования, на территории которого введен налог (статья 389 НК РФ).

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 РФ. 

 Налоговым периодом признается календарный год.

Отчетными периодами признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года (статья 393 НК РФ).

Налоговые ставки устанавливаются нормативными правовыми актами представительных органов муниципальных образований. Декларация по земельному налогу заполняется и сдается в установленные сроки. От  уплаты налога  освобождены.

9.10. Налоговая отчетность.

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

- налоговая декларация по налогу на прибыль представляется по итогам налогового периода не позднее 28 марта года, следующего за отчетным;

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

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

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

- налоговые декларации по транспортному налогу по форме, утвержденной Министерством финансов РФ – не позднее 25 дней со дня окончания соответствующего отчетного периода и не позднее 1 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом;

- налоговая декларация по земельному налогу по форме, утвержденной Министерством финансов РФ – не позднее 1 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом.

Администрация представляет в пенсионный фонд: расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации  и на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования (форма расчета и порядок ее заполнения утверждаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере пенсионного и медицинского страхования) - не позднее 15-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом.

Вместе с указанным выше расчетом, представляются сведения о каждом работающем застрахованном лице  и сведения о страховых взносах и страховом стаже и уплаченных страховых взносах в целом за всех работающих застрахованных лицах,  установленные в соответствии с Федеральным законом от 1 апреля 1996 года № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования».

Администрация представляет в региональные отделения Фонда социального страхования:

- 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 по форме, утвержденной Фондом социального страхования РФ – не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным.

Изменения учетной политики.

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

Приложение  № 1 к
Учетной политике Администрации

                                                                Селезневского сельского поселения
РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ

	1.
	1.101.00.000
	основные средства

	2.
	1.104.00.000
	Амортизация

	3.
	1.105.00.000
	материальные запасы

	4.
	1.106.01.000
	капитальные вложения в основные средства

	5.
	1.201.00.000
	денежные средства учреждения

	6.
	1.210.00.000
	расчеты с прочими дебиторами

	7.
	1.302.00.000
	расчеты по принятым обязательствам

	8.
	1.303.00.000
	расчеты по платежам в бюджет

	9.
	1.304.00.000
	прочие расчеты с кредиторами

	10.
	1.401.00.000
	финансовый результат учреждения

	11.
	1.205.00.000
	расчеты по доходам

	12.
	1.401.10.100
	доходы учреждения

	13.
	501.00.000
	лимиты бюджетных обязательств

	14.
	1.401.20.100
	расходы учреждения


                                                                                           Приложение  № 2 к

                                                                Учетной политике Администрации

                                                                Селезневского сельского поселения
                                             График документооборота 

по Администрации Селезневского сельского поселения
	Наименование документа
	Форма

по ОКУД
	Должностные лица, ответственные за составление
	Должностные лица, подписывающие документ
	Срок составления и представления в бухгалтерию

	Табель использования рабочего времени
	0504421
	Старший менеджер
	Глава муниципального образования
	25 числа

	Приходный кассовый ордер
	0310001
	Старший инспектор
	Старший менеджер
	По мере получения денежных средств

	Расходный кассовый ордер
	       0310002
	Старший менеджер
	Глава муниципального образования, старший менеджер
	В установленные сроки

	Акт снятия наличия кассы
	Произвольная
	Старший менеджер
	Члены комиссии
	При передаче кассы, при инвентаризации

	Распоряжение о приеме (переводе) на работу
	
	Глава муниципального образования
	Глава муниципального образования
	По мере подписания

	Авансовый отчет
	
	Подотчетное лицо
	Глава мцниципального образования, старший менеджер
	В течение 30 дней после приобретения материальных запасов и трех дней после приезда из командировки

	Распоряжение о предоставлении отпусков
	Произвольная 
	Глава муниципального образования
	Глава муниципального образования
	Не менее 5 рабочих дней до начала отпуска

	Заявка на получение наличных денег для хозяйственных нужд и приема
	Произвольная 
	Подотчетное лицо
	Глава муниципального образования
	Не позднее  дня  получения денег для хозяйственных нужд и приема

	Договор о полной материальной ответственности
	Приложение № 2 к постановлению Министерства труда и социального развития от 31.12.2002 № 85
	Старший менеджер
	Глава муниципального образования
	По мере возложения обязанностей материально-ответственных лиц

	Составление сметы расходов по учреждению
	Приложение № 3 к порядку исполнения
	Старший менеджер
	Глава муниципального образования
	Через 2 дня после утвержден ия бюджета

	Ведомость выдачи материалов на нужды учреждения
	Форма 0504210
	Материально-ответственное лицо
	Члены комиссии
	Ежемесячно

	Акт о списании материальных запасов
	Форма 0504230
	Материально-ответственное лицо
	Члены комиссии
	Ежемесячно

	Путевые листы
	Форма 0345001
	Материально-ответственное лицо
	Глава муниципального образования
	Ежемесячно 31 числа

	Составление месячной, квартальной отчетности, годовой баланс
	
	Старший менеджер
	Глава муниципального образования
	В установленные сроки











