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Учетная политика 
администрации Светлоярского муниципального района 
Волгоградской области для целей бюджетного учета

Настоящая Учетная политика разработана для установления порядка ведения бухгалтерского учета в администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области. 

Учетная политика администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области осуществляется в соответствии с требованиями следующих нормативно-правовых актов:


- Бюджетного кодекса Российской Федерации;

- приказа Министерства  финансов Российской Федерации от 01.12.2010           № 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» (далее – Инструкция № 157н);


- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция 162н);


- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н «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 (муниципальными) учреждениями и методических указаний по их применению» (далее – Инструкция № 52н);


- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;


- Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;


- указания Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014     № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;


- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению»;

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 13.06.1995  № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;

- приказа Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства»;

- Постановления Правительства Российской Федерации от 01.01.2002   № 1 «О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»;


- Постановления Правительства Российской Федерации от 14.10.2010    № 834 «Об особенностях списания федерального имущества»;


- приказа Федерального Архивного агентства от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;


- рекомендаций финансового органа и главного распорядителя бюджетных средств;


- и иными законами и нормативными актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, предназначенными для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области.

1. Организация бюджетного учета

1.1.  Администрация Светлоярского муниципального района Волгоградской области является главным администратором доходов бюджета  Светлоярского муниципального района Волгоградской области. 
1.2. Доходы поступают на единый расчет счет дохода, открытый органом Федерального казначейства по Волгоградской области администрации Светлоярского муниципального района как главному администратору доходов бюджета Светлоярского муниципального района Волгоградской области.

1.3. Начисление по поступлениям от родительской платы и от приносящей доход деятельности учреждений учитываются Муниципальным казенным учреждением «Межотраслевая централизованная бухгалтерия». 
1.4. Подтверждение расчетов между учреждениями и администрацией Светлоярского муниципального района Волгоградской области осуществляется через Извещение (форма по ОКУД 0504805).
2. Организация бухгалтерского учета

2.1. Учетная политика проводится в соответствии с бюджетным учетом и осуществляется по единому порядку ведения бухгалтерского учета в органах местного самоуправления. Бюджетный учет представляет упорядоченную систему сбора, регистрации и обобщения информации в денежном выражении о состоянии финансовых и нефинансовых активов и обязательств администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области.
2.2. Учетная политика реализуется через план счетов в соответствии с Инструкцией № 157н.


2.3. Порядок отражения операций по исполнению бюджета и кассовому обслуживанию исполнения бюджета осуществляется в соответствии с планом счетов бюджетного учета в соответствии и Инструкцией № 162н.

2.4. Бухгалтерский учет осуществляется расчетно-финансовым отделом администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области (далее по тексту – РФО). Полномочия главного бухгалтера возложены на начальника расчетно-финансового отдела  администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области (далее по тексту – главный бухгалтер).

2.5. Бюджетный учет в администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области ведется по журнально-ордерной форме с применением средств комплексной автоматизации «1С: Бухгалтерия  8.2», «1С: Зарплата и кадры 8.0», с использованием форм регистров бюджетного учета, регламентированных Инструкцией № 157н и Инструкцией № 52н.

2.6. В целях организации ведения бюджетного и бухгалтерского учета, утверждения Рабочего плана счетов применяются следующие коды вида финансового обеспечения (деятельности): 

1 -  деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность).

3 - деятельность со средствами, находящимися во временном распоряжении.


2.7. Все факты хозяйственной жизни оформляются первичными документами, регламентированными графиком документооборота администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области согласно Приложению № 1 к Учетной политике администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области для целей бюджетного учета, с применением унифицированных форм и «Общероссийским классификатором управленческой документации», утвержденным Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 299.

Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, принимаются к отражению в бухгалтерском учете при наличии на документе подписей главы Светлоярского муниципального района Волгоградской области и главного бухгалтера или уполномоченных ими на то лиц.


Право первой подписи первичных учетных документов предоставлено главе Светлоярского муниципального района Волгоградской области, на время его отсутствия лицу его замещающего.


Право второй подписи представлено главному бухгалтеру администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области, на время его отсутствия лицу его замещающего.

2.8. Допускается использование факсимиле главы Светлоярского муниципального района для подписания следующих документов:


-  уведомление о бюджетных ассигнованиях;


- уведомление об изменении бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств;


- бюджетные сметы;


- изменения в бюджетные сметы.


2.9. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются по датам совершения операций и отражаются накопительным способом в регистрах бухгалтерского учета:
журнале операций по счету «Касса»;

журнале операций с безналичными денежными средствами;

журнале операций расчетов с подотчетными лицами;

журнале операций с поставщиками и подрядчиками;

журнале операций расчетов с дебиторами по доходам;

журнале операций расчетов по оплате труда;

журнале операций по выбытию и перемещению  нефинансовых активов;

журнале по прочим операциям;
Главной книге.


Журналы операций подписываются бухгалтером, составившим журнал операций, главным бухгалтером или лицом, его замещающим.


По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.


При обнаружении в регистрах бюджетного и бухгалтерского учета ошибок РФО осуществляет диагностику ошибочных данных, внесение исправлений в соответствующие базы данных и получение выходных форм документов с учетом исправлений. Внесение исправлений осуществляется датой обнаружения ошибочных данных путем обязательного оформления измененных документов и сторнирующих проводок в соответствии с Инструкцией № 157н. 


2.10. Бухгалтерский учет ведется раздельно в разрезе раздела, подраздела, целевой статьи, вида расходов, кода операций сектора государственного управления.


2.11. Учет расчетов с подотчетными лицами.

Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет с указанием назначения платежа по распоряжению администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области или по служебной записке, согласованной главой Светлоярского муниципального района Волгоградской области:


-     на административно-хозяйственные нужды;


- покрытие (возмещение) затрат, связанных со служебными командировками.

          Получать подотчетные суммы на административно-хозяйственные нужды имеют право  только лица, состоящие в штате администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области.

Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на административно-хозяйственные нужды составляет 10 календарных дней.

 Сумма средств, выданных под отчет на хозяйственные цели, не более     50 000 (пятьдесят тысяч) рублей;

           Сумма средств, выданных под отчет на оплату расходов по проведению мероприятий, приобретение подарочной продукции, не более 100 000 (сто тысяч) рублей.
            Подотчетные суммы на осуществление командировочных расходов выдаются работникам при направлении в служебную командировку на основании Приказа о командировании. Если этот документ не оформляется, суммы выдаются в соответствии с распорядительным актом руководителя.

            Передача выданных (перечисленных) под отчет средств одним лицом другому запрещается.

 Денежные средства под отчет на административно-хозяйственные нужды, на расходы, связанные со служебными командировками,  перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников.
            Если подотчетным лицом не представлен в установленный срок отчет или не внесен в кассу остаток неиспользованных денежных средств, работодатель имеет право удержать сумму задолженности по выданным денежным суммам из заработной платы работника с соблюдением требований статей 137 и 138 Трудового кодекса Российской Федерации.

            В случае увольнения работника, имеющего задолженность по полученным под отчет денежным средствам, их сумма взыскивается с работника в порядке возмещения им прямого действительного нанесенного ущерба.

2.12. Учет объектов основных средств, нематериальных активов, материальных запасов, используемых администрацией Светлоярского муниципального района в процессе своей деятельности, ведется в соответствии с Инструкцией № 157н, приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства».

2.13. Учет основных средств осуществляется по материально ответственным лицам - в соответствии с договором о полной индивидуальной материальной ответственности между главой Светлоярского муниципального района Волгоградской области и материально ответственным лицом.

2.14. Поступление и внутреннее перемещение основных средств оформляется первичными документами.


2.15. Объекты нефинансовых активов принимаются к бюджетному учету по их первоначальной стоимости (по сумме фактических вложений в приобретение объектов).


2.16. Срок полезного использования объектов основных средств и нематериальных активов определяется при вводе их в эксплуатацию в соответствии со сроками полезного использования имущества, установленным Классификатором основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы» (далее – Классификация).


Срок полезного использования объектов нематериальных активов определяется, исходя из срока действия патента, свидетельства и для других объектов интеллектуальной собственности – согласно, ожидаемого срока использования этих объектов.


По нематериальным активам, по которым невозможно определить срок полезного использования, нормы амортизации устанавливаются в расчете на двадцать лет.

 
2.17. Выбытие нефинансовых активов осуществляется постоянно действующей комиссией по списанию, утвержденной распоряжением главы Светлоярского муниципального района Волгоградской области.


2.18. Единицей учета основных средств является инвентарный объект. Инвентарные объекты основных средств принимаются к учету согласно требованиям «Общероссийского классификатора основных фондов (ОКОФ) ОК 013-2014 (СНС 2008), утвержденного Приказом Госстандарта Российской Федерации от 12.12.2014 № 2018-ст (далее – ОКОФ).


2.19. Для организации учета и обеспечения контроля сохранности объектов основных средств каждому объекту недвижимого имущества, а также объекту движимого имущества основных средств (кроме  объектов стоимостью до 10 000 рублей включительно за единицу) присваивается уникальный порядковый инвентарный номер независимо от того, находится ли он в эксплуатации, запасе или консервации.

2.20. Начисление амортизации основных средств и нематериальных активов начисляется с первого числа месяца,  следующего за месяцем принятия  этого объекта к бухгалтерскому учету,  и производится до полного погашения стоимости этого объекта либо до списания (выбытия) этого объекта. В течение срока полезного использования на основные средства и нематериальные активы ежемесячно начисляется амортизация в размере 1/12 годовой суммы. Расчет годовой суммы начисления амортизации основных средств и нематериальных активов производится линейным способом исходя из срока полезного использования.


2.21. По объектам основных средств и нематериальным активам амортизация в целях бюджетного учета начисляется следующем порядке:

- на объект основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными нормами амортизации;

- на объект основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, амортизация не начисляется. Первоначальная стоимость введенного (переданного) в эксплуатацию объекта основных средств, являющегося объектом движимого имущества, стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, списывается с балансового учета с одновременным отражением объекта основных средств на забалансовом учете в соответствии с порядком применения Единого плана счетов бухгалтерского учета;
- на объект библиотечного фонда стоимостью до 100 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при выдаче его в эксплуатацию;

- на иной объект основных средств стоимостью от 10 000 до 100 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при выдаче его в эксплуатацию.

           2.22. Учет имущества муниципальной казны Светлоярского муниципального района Волгоградской области и Светлоярского городского поселения Светлоярского муниципального района Волгоградской области осуществляется без учета кода бюджетной классификации.


В соответствии с Налоговым кодексом  Российской Федерации стоимость имущества муниципальной казны не включается в расчёт налога на имущество.

Начисление амортизации имущества муниципальной казны не осуществляется.

2.23. В составе материальных запасов учитываются материальные запасы в форме материалов, запасных частей готовой продукции, предназначенных для использования в процессе деятельности администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области, срок полезного использования которых не превышает 12 месяцев независимо от их стоимости, и предметы, используемые в деятельности администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области в течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам.

Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости приобретения, уплаченной в соответствии с договором поставщику (продавцу). Списание материальных активов производится по фактической стоимости приобретения.


Списание материальных запасов с баланса оформляется Актом о списании материальных  запасов (код формы 0504230) и осуществляется на основании документов, подтверждающих их количественный расход и утвержденных главой Светлоярского муниципального района или лицом, его замещающим. 

Акт составляется комиссией, назначенной распоряжением  администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области. 

2.24. На забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» ведется учет находящихся на хранении и выдаваемых в рамках хозяйственной деятельности администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области бланков строгой отчетности по условной цене один рубль за один бланк.


2.25. Объекты основных средств, находящиеся в эксплуатации, стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением объектов недвижимого имущества, в целях обеспечения надлежащего контроля за их движением списываются с балансового учета с одновременным отражением объектов на забалансовом счете 21 «Основные средства стоимостью до 10 000 рублей включительно в эксплуатации» до момента их списания или выбытия по иным основания по наименованиям, количеству и материально ответственным лицам по условной оценке  рубль за один объект учета (если так принимались к учету).

2.26. Учет отработанного времени ведется на табелях учета исполнения рабочего времени.


Табель учета исполнения рабочего времени заполняется ежемесячно. Заполнение табеля ведется на основании документов по учету личного состава: приказов о приеме на работу, переводе, увольнении.


При формировании табеля учета исполнения рабочего времени календарные дни месяца расчетного периода до принятия работника и (или) после его увольнения заполняются прочерком.


Для расчета заработанной платы работникам за первую половину месяца заполненный табель учета исполнения рабочего времени  сдается в бухгалтерию до 15 числа текущего месяца.


Заполненный табель учета исполнения рабочего времени  за текущий месяц подписывается лицом, ведущим табельный учет, утверждается главой Светлоярского муниципального района Вролгоградской области и передается до 26 числа текущего месяца в бухгалтерию согласно графику документооборота администрации Светлоярского муниципального района .
Оплата труда производится в соответствии со штатным расписанием администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области, распоряжениями и положениями о порядке премирования и оказания материальной помощи работникам администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области, утвержденными в установленном порядке.


Оплата труда работников администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области осуществляется в следующие сроки:


-  выдача заработной платы за первую половину месяца  – 20 числа текущего месяца;


- окончательный расчет 5 числа месяца, следующего за текущим месяцем;


-  при увольнении работника выплата всех причитающихся ему сумм производится в день увольнения; 

- расчеты с работником при предоставлении очередного отпуска осуществляется не позднее трех  дней до его начала. 

2.27. Отражение в бухгалтерском учете учреждения расчетов за товары, работы и услуги сторонних организаций осуществляется в соответствии с Инструкцией № 157н, со статьей 72 Бюджетного кодекса Российской Федерации, а также Федеральным законом от  05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 
3. Порядок и сроки проведения инвентаризации

3.1. В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» для обеспечения контроля и обеспечения достоверных данных по учету бюджетных средств и средств,  полученных за счет внебюджетных источников, проводится инвентаризация  финансовых и нефинансовых активов в соответствии с нормативно-правовыми актами Министерства финансов РФ. Инвентаризация активов проводится один раз в год перед составлением годовой отчетности за исключение тех случаев, когда проведение инвентаризации обязательно более одного раза в соответствии с пунктом 3 статьи 11 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете». Для проведения инвентаризации активов распоряжением главы Светлоярского муниципального района Волгоградской области  назначается инвентаризационная комиссия. Результаты инвентаризации отражаются в Акте инвентаризации.

3.2. Выявленные при инвентаризации и других проверках расхождения фактического наличия активов с данными бюджетного учета оформляются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

3.3. Результаты инвентаризации отражаются в бюджетном учете и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовом бюджетном отчете.
4. Денежное измерение бухгалтерского учета

4.1. Денежное измерение объектов бухгалтерского учета производится в валюте Российской Федерации.
5. Методика ведения бухгалтерского учета


5.1. Систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных документах, в целях отражения ее на счетах бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности осуществляется в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным органом, осуществляющим согласно законодательству Российской Федерации регулирование бухгалтерского учета.

5.2. Учет исполнения бюджетной сметы осуществляется в соответствии с указаниями о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации.


5.3. Расчеты по платежам из бюджета отражаются на пассивном счете 130405000. 

5.4. Ежемесячно подсчитывается оборот по кредиту счета по каждому коду расходов экономической классификации нарастающим итогом с начала года. В конце года счет закрывается на финансовый результат 140130000.


5.5. Сдача депонированной заработной платы, возврат текущей дебиторской задолженности оформляются как восстановление кассовых расходов.

5.6. Операции при заключении счетов текущего финансового года отражаются:

- по дебету (кредиту) счета 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов» в корреспонденции с кредитом (дебетом) соответствующих счетов аналитического учета счетов 030404000 «Внутриведомственные расчеты», 040120200 «Расходы экономического субъекта»;

- суммы уценки (дооценки) стоимости объектов нефинансовых активов, полученные в результате переоценки, проводимой в соответствии с решением собственника государственного (муниципального) имущества, отражаются в межотчетный период по дебету (кредиту) счета 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов» и кредиту (дебету) соответствующих счетов аналитического учета счета 010100000 «Основные средства»;

- суммы уценки (дооценки) начисленной амортизации по объектам нефинансовых активов, полученные в результате переоценки, проводимой в соответствии с решением собственника государственного (муниципального) имущества, отражаются в межотчетный период по кредиту (дебету) соответствующих счетов аналитического учета счета 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов» и дебету (кредиту) соответствующих счетов аналитического учета счета 010400000 «Амортизация»;

- заключение счетов текущего финансового года отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 040110100 «Доходы экономического субъекта» (в части дебетового остатка) и по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 040110100 «Доходы экономического субъекта» и кредиту счета 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов» (в части кредитового остатка).

5.7. Санкционирование расходов бюджета ведется в разрезе следующих счетов:

150100000 «Лимиты бюджетных обязательств»;

150200000 «Обязательства»;

150300000 «Бюджетные ассигнования».
6. Внутриведомственные расчеты

6.1. Бюджетное финансирование распределяется администрацией Светлоярского муниципального района Волгоградской области учреждениям, находящимся в ее ведении. 

6.2. Закрытие счетов по внутриведомственным расчетам отражается у главного распорядителя бюджетных средств – администрация Светлоярского муниципального района Волгоградской области по кредиту счета 130404000 и дебету счета 140130000 на основании представленной отчетности.

6.3. Объемы финансирования администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области расходуются по бюджетной смете расходов, кассовые расходы отражаются по лицевому счету                     № 03293036410, 03293250250 открытых в Отделе № 26 Управления Федерального казначейства  по Волгоградской области.
7. Порядок составления и сроки представления отчетности 
об исполнении бюджетов бюджетной системы 
Российской Федерации и иной отчетности


7.1. РФО составляет и представляет месячную, квартальную, годовую отчетность и иную отчетность об исполнении бюджета Светлоярского муниципального района  Волгоградской области в сроки, установленные финансовым органом Светлоярского муниципального района Волгоградской области.

7.2. РФО составляет и представляет сводную месячную, квартальную, годовую и иную отчетность по главе 902 и 941 «Администрация Светлоярского муниципального района» как главный распорядитель бюджетных средств, главный администратор доходов средств бюджета, в порядке и сроки, установленные финансовым органом Светлоярского муниципального района Волгоградской области.
8. Организация налогового учета  администрации Светлоярского муниципального района

8.1. Ответственность за организацию налогового учета  администрации Светлоярского муниципального района возлагается на начальника расчетно-финансового отдела администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области.

8.2. Налоговый учет ведется в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, на основании данных регистров бухгалтерского учета посредством составления бухгалтерских справок. 

Ответственным за группировку и детализацию бухгалтерской информации для целей налогообложения является специалист расчетно-финансового отдела администрации Свелоярского муниципального района Волгоградской области, на которого возложены обязанности по ведению налогового учета (далее по тексту - специалист РФО).
  


Формы налоговых регистров разрабатываются в отношении каждого налога и сбора, уплачиваемого организацией. 


Налоговые декларации представляются в налоговый орган в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи.


Предоставление налоговых деклараций осуществляется в сроки, установленные Налоговым Кодексом  Российской Федерации.

          Ответственность за своевременное представление налоговых 0деклараций возложено на специалиста РФО. 


Налоговый учет ведется автоматизированным способом.

9. Хранение документов бухгалтерского учета

9.1. Хранение документов бухгалтерского учета и их защиту от изменений возложено на специалиста РФО.


9.2. Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, бухгалтерская (финансовая отчетность) подлежит хранению в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет после отчетного года.

Управляющий делами администрации 

Светлоярского муниципального района 

                        Маринина
 С.В. 


          
 
            
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	 N 
п/п
	 Вид документа  
	 Кто представляет 
	     Кому     
 представляет 
	Срок сдачи 
	    Срок    
 исполнения 
(обработки) 

	 1 
	       2        
	        4         
	      5       
	     6     
	     7      

	1  
	Акт о приеме-   
передаче объекта
основных средств
(кроме зданий и 
сооружений)     
	Материально       
ответственное лицо
	Расчетно-финансовый отдел    
	До 5 числа 
месяца,    
следующего 
за отчетным
месяцем    
	До 3 рабочих
дней после  
получения   
отчета      

	2  
	Накладная на    
внутреннее перемещение объектов
основных средств
	Материально       
ответственное лицо
	Расчетно-финансовый отдел    
	В момент   
свершения  
операции   
	До 3 рабочих
дней после  
получения   
накладной   

	3  
	Акт о списании  
объекта основных
средств         
	Секретарь постоянно действующей    
комиссии, образованной по распоряжению            
	Расчетно-финансовый отдел    
	До 3 числа 
месяца,    
следующего 
за отчетным
месяцем    
	До 3 рабочих
дней после  
получения   
отчета      

	4  
	Требование-накладная       
	Материально       
ответственное лицо
	Расчетно-финансовый отдел    
	До 3 числа 
месяца,    
следующего 
за отчетным
месяцем    
	До 3 рабочих
дней после  
получения   
отчета      

	5  
	Заключенные     
муниципальные 
контракты или   
договора        
	Ответственные лица
	Расчетно-финансовый отдел    
	До 2       
рабочих    
дней с     
момента    
подписания 
сторонами  
	В         соответствии
с условиями 
муниципального контракта   
(договора)  

	6  
	Ведомость выдачи
материальных    
ценностей на    
нужды учреждения
	Материально       
ответственное лицо
	Расчетно-финансовый отдел    
	До 5 числа 
месяца,    
следующего 
за отчетным
месяцем    
	До 3 рабочих
дней после  
получения  отчета      

	7  
	Счета-фактуры, акты выполненных
работ (услуг), товарные накладные,  универсальные передаточные документы 
	Ответственные лица        
	Расчетно-финансовый отдел    
	До 5 числа 
месяца,    
следующего 
за отчетным
месяцем    
	До 3 рабочих
дней после  
представления         

	8  
	Табель учета    
использования   
рабочего времени
	Отдел по муниципальной службе, общим и кадровым вопросам 
	Расчетно-финансовый отдел    
	15 и 26   
числа      
каждого    
месяца     
	20 и 05 числа
каждого     
месяца      

	9 
	Распоряжения о       
принятии на     
работу          
	Отдел по муниципальной службе, общим и кадровым вопросам 
	Расчетно-финансовый отдел    
	15 и 26   
числа      
каждого месяца        
	20 и 05 числа
каждого     
месяца      

	10 
	Распоряжения об      
увольнении      
	Отдел по муниципальной службе, общим и кадровым вопросам 
	Расчетно-финансовый отдел    
	Не менее   
чем за 5   
рабочих    
дней до    
увольнения 
	3 рабочих   
дня после   
получения   
приказов    

	11 
	Распоряжения на      
отпуск          
	Отдел по муниципальной службе, общим и кадровым вопросам 
	Расчетно-финансовый отдел    
	Не менее   
чем за 5   
рабочих    
дней до отпуска    
	3 рабочих   
дня после   
получения   
приказов    

	12 
	Распоряжения на       
командирование  
работников   
	Отдел по муниципальной службе, общим и кадровым вопросам 
	Расчетно-финансовый отдел    
	Не менее   
чем за 5   
рабочих    
дней до    
начала ко- 
мандировки 
	3 рабочих   
дня после   
получения   
приказов    

	13
	Авансовые отчеты
	Подотчетные лица  
	Расчетно-финансовый отдел    
	В течение 5 рабочих   
дней по прибытию
из командировки, в остальных случаях – в течение  10 календарных  дней          
	3 рабочих   
дня после   
получения   
авансового  
отчета      


Управляющий делами администрации 

Светлоярского муниципального района 

                              Маринина С.В.

Приложение 1 


к постановлению администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области


от «19.03» 2024  № 367














Приложение 1 


к Учетной политике 


администрации Светлоярского муниципального района Волгоградской области для целей бюджетного учета 











