АППАРАТ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ТЕПЛЫЙ СТАН 
РАСПОРЯЖЕНИЕ

29 декабря 2017 г. № 107-Р
Об утверждении учетной политики аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан для целей бухгалтерского учета
         Во исполнение Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ и приказа Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н: 
       1. Утвердить учетную политику аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан для целей бухгалтерского учета согласно приложения и ввести ее в действие с 01 января 2018 года.

       2. Довести до всех сотрудников аппарата СД МО Теплый Стан соответствующие документы, необходимые для обеспечения реализации учетной политики аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан и организации бухгалтерского учета, документооборота, санкционирования расходов в аппарате СД МО Теплый Стан.
       3.  Признать утратившим силу приказ аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан №2 от 31.12.2015г. «Об утверждении учетной политики для целей бюджетного учета». 
       4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на главу муниципального округа Теплый Стан Е.Н. Кузьменко.
Глава муниципального округа
Теплый Стан    


                                              Е.Н.Кузьменко
Приложение
к распоряжению аппарата СД МО Теплый Стан

от 29 декабря 2017 года № 107-Р
 

Учетная политика аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан для целей бухгалтерского учета
  

Введение

Бухгалтерский учет в учреждении ведется в соответствии с Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, приказами Минфина России 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» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н), от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 174н), от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – приказ № 65н), 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» (далее – приказ № 173н), в части исполнения полномочий получателя бюджетных средств – в соответствии с приказом Минфина России от 6 декабря 2010 г. №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н) и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета.

 
1. Общие положения

1.1 Ответственным за организацию бухгалтерского учета в учреждении и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения. Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.

 
1.2. Бухгалтерский учет ведется главным бухгалтером. 


1.3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно главе муниципального округа Теплый Стан и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности.

Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению главе муниципального округа Теплый Стан необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников учреждения (основание: пункт 8 Инструкции к Единому плану счетов № 157н).

 
1.4. Закупка товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан производится в соответствии с Законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ. 

Состав постоянно действующей Единой комиссии по размещению заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан утвержден распоряжением главы муниципального округа Теплый Стан от 02.06.2014 года №167-Р «Об утверждении Положения и состава Единой комиссии по размещению заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан» (в редакции распоряжения от 07.12.2017 года №91-Р) и отражен в приложении №6 к учетной политики аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан для целей бухгалтерского учета (далее – учетная политика)
 1.5. При обработке учетной информации применяется компьютерная техника. 

1.6. Утвердить следующие формы:
1.6.1. Первичных учетных документов: 
- платежное поручение (ф. 0401060), 
- приходный ордер (ф. 0310001), 
- расходный ордер (ф.0310002), 
- табель учета рабочего времени (ф. 0504421), 
1.6.2. Сводных учетных документов: 
           - месячный отчет об исполнении сметы расходов ф.1-ММ (старого образца), 
            - отчет об исполнении консолидированного бюджета РФ (бюджета закрытого административно-территориального образования) (ф. 0503117), (ф. 0503387) (справочная таблица к отчету), 
- баланс исполнения бюджета (ф.0503120), 
- отчет о финансовых результатах деятельности (ф. 0503121), 
- отчет об исполнении бюджета главного распорядителя (распорядителя), получателя средств бюджета (ф. 0503127), 
 - месячный отчет об исполнении бюджета (ф. 0503128), 
 - баланс исполнения бюджета главного распорядителя (распорядителя), получателя средств бюджета (ф. 0503130), 
- баланс по поступлениям и выбытиям средств бюджета (ф.0503140), 
- справка об изменении остатков валюты баланса (ф. 0503173), 
- справка о кассовом исполнении бюджета (ф. 0503164), 
- сведения об использовании информационно-коммуникационных технологий (ф. 0503177).  

1.6.3. Первичных учетных документов, по которым не предусмотрены типовые формы: 
- оборотный баланс, 
- ведомость оборотов по счетам, 
- журнал хозяйственных операций, 
- оборотные ведомости.

1.7. В связи с казначейской системой исполнения бюджета операции по кассовому расходу производить списанием средств со счета казначейства в оплату принятых бюджетополучателем расходов. Указанные операции по исполнению соответствующего бюджета подлежат последовательному отражению на лицевых счетах, открытых в финансово-казначейском управлении, и бухгалтерском учете учреждения.


1.8. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:

– в течение 10 календарных дней с момента получения;

– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.

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

 
1.9. Расчеты с дебиторами и кредиторами


1.9.1. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе кредиторов. Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по которой срок исковой давности истек, списывать на финансовый результат по истечении 3 лет на основании данных проведенной инвентаризации. Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовых счетах 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов», 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами» в течение пяти лет с момента списания (основание: пункты 339, 371 Инструкции к Единому плану счетов № 157н).

 
1.9.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат. 


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

2. Рабочий план счетов
 


2.1. Бухгалтерский учет ведется с использованием рабочего Плана счетов (приложение №1 к учетной политике), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 174н, за исключением операций, указанных в пункте 2.2. Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.


Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

 

3.  Учет труда и заработной платы

3.1. Заработная плата в аппарате СД МО Теплый Стан выплачивается до 20 числа текущего месяца (за 1 половину месяца), до 5-го числа (за 2-ю половину месяца). В другие дни (межрасчетные выплаты) может производиться выплата отпускных, на санаторно-курортное лечение, премий и материальной помощи.

3.2. Выплата сотрудникам аппарата материальной помощи, премий и других средств стимулирования осуществляется в соответствии с Положением о порядке оплаты труда муниципальных служащих аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в городе Москве.  

3.3. Компенсация на санаторно-курортное лечение выплачивается один раз в текущем году при уходе в очередной отпуск не менее 14 календарных дней. Вновь принятые сотрудники имеют право на получение компенсации в текущем году за фактически отработанное время.

4. Учет основных средств и материальных запасов

4.1. Учитывать в составе материальных запасов материальные ценности, используемые для управленческих нужд аппарата СД МО Теплый Стан в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости, предметы, используемые в течении периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам в соответствии с классификацией ОКОФ, картриджи для копировальных аппаратов, принтеров, отдельно приобретенная  мышь для компьютера, удлинитель электрический, удлинитель – сетевой фильтр, ножницы, дыроколы, степлер и прочие канцтовары.

4.2. Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных аппаратом СД МО Теплый Стан по договору дарения или безвозмездно, определяется исходя из их текущей рыночной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету.

4.3. Учитывать в составе основных средств объекты, используемые для управленческих нужд аппарата СД МО Теплый Стан независимо от стоимости основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев.

4.4. Основные средства принимаются к бухгалтерскому учету по их первоначальной стоимости. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений учреждения в приобретение основных средств. Первоначальная стоимость основных средств, полученных учреждением по договору дарения или безвозмездно, признается их текущая рыночная стоимость на дату принятия к бухгалтерскому учету. 

4.5. При переоценке основных средств для определения их восстановительной стоимости на момент переоценки использовать как коэффициенты пересчета, разработанные Госкомстатом РФ, так и методы прямого пересчета балансовой стоимости в соответствии с рыночными ценами, сложившимися на момент переоценки. Результаты переоценки ОС, проведенной на первое число отчетного года, отражаются при формировании бухгалтерского баланса на начало отчетного года.

4.6. Учет основных средств ведется в рублях с копейками.

4.7. Изменение первоначальной стоимости основных средств допускается в случаях переоценки, дооборудования, модернизации. Расходы по капитальному ремонту на увеличение стоимости основных средств не относятся.

4.8. Каждому объекту, кроме объектов стоимостью до 3000 руб. включительно, присваивается уникальный порядковый номер.

4.9. Учет ОС ведется в инвентарных карточках, которые регистрируются в описях инвентарных карточек по учету основных средств, оборотная ведомость движения материальных ценностей.

4.10. Степень изношенности основных средств и нематериальных активов учреждения характеризуется амортизацией, начисление которой производится линейным способом, исходя из первоначальной стоимости ОС и НМА и нормы амортизации, исчисленной из срока полезного использования объекта. В течение отчетного года амортизация начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы. Срок полезного использования объекта ОС определяется при принятии объекта к бухгалтерскому учету в соответствии с классификацией объектов ОС, включаемых в амортизационные группы, установленной Правительством РФ. 

Для тех видов ОС, которые не указаны в амортизационных группах, срок полезного использования устанавливается аппаратом СД МО Теплый Стан в соответствии с техническими условиями.

4.11. Начисление амортизации на объекты ОС и НМА начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бухгалтерскому учету, и производится до полного погашения стоимости этого объекта, либо списания этого объекта с бухгалтерского учета. На объекты ОС стоимостью до 3000 руб. включительно амортизация не начисляется.

4.12. Списание или выбытие основных средств производится на основании заключения комиссии по учету основных средств и материальных запасов и оформляется Актом о списании объекта основных средств ОС (ф.0306003).

4.13. Списание (отпуск) материальных ценностей осуществляется на основании Ведомости выдачи материальных ценностей (ф.0504210), утвержденной главой муниципального округа Теплый Стан, списание материальных запасов оформляется Актом о списании материальных запасов по (ф.0504230).

4.14. Приобретенные аппаратом товары (наградная атрибутика, кондитерские изделия, сувениры, подарочные наборы, театральные билеты и др.)  за счет средств местного бюджета и для выполнения социальных, праздничных мероприятий в районе, по осуществлению полномочий города Москвы, списываются на расходы без отражения на материальных счетах на основании акта или отражаются на забалансовых счетах.
 
4.15. Нематериальные активы. Начисление амортизации нематериальных активов производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования. Основание: пункт 93 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.


4.16. Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов исходя из следующих сроков:

– в течение которого учреждению будут принадлежать исключительные права на объект. Этот срок указывается в охранных документах (патентах, свидетельствах и т. п.), или он следует из закона;

– в течение которого учреждение планирует использовать объект в своей деятельности. Если по объекту нематериальных активов срок полезного использования определить невозможно, то в целях расчета амортизации он устанавливается равным десяти годам. Основание: статья 1335 Гражданского кодекса РФ, пункт 60 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

 5. Перечень лиц, имеющих право подписи

первичных документов

Утвержден перечень лиц, имеющих право подписи банковских, денежных и расчетных документов:

1. Право первой подписи (руководителя)

 – глава муниципального округа Теплый Стан,

 - советник по взаимодействию с органами исполнительной власти 
2. Право второй подписи (главного бухгалтера):

 – советник по экономическим вопросам (главный бухгалтер),

 - советник по организационным вопросам.

6. Материально-ответственные лица

           В целях усиления контроля за использованием материальных ценностей распоряжением аппарата СД МО Теплый Стан от 31.12.2013 года №119-к» назначено лицо, материально-ответственное за получение, хранение, использование и списание основных средств, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, хозяйственных материалов и канцелярских товаров (приложение № 2 к учетной политике).

6. Порядок проведения инвентаризации

6.1. В целях обеспечения сохранности материальных ценностей и достоверности бухгалтерского учета и отчетности, аппарат СД МО Теплый Стан проводит инвентаризацию в порядке предусмотренном пунктом 3 статьи 6 Федерального закона от 21.11.96 г № 129 ФЗ «О бухгалтерском учете», методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых, обязательств (приказ Минфина  РФ  от 13.06.95 г № 49), распоряжением руководителя аппарат СД МО Теплый Стан:
а) материальных запасов, основных средств, денежных документов, 

     ценностей, находящихся на ответственном хранении ежегодно с 1-го октября до 

15- го декабря текущего года;

б) бланков строгой отчетности (бланки трудовых книжек и вкладыши) – 1 раз 
в квартал,
6.2. В аппарате СД МО Теплый Стан назначен и утвержден состав постоянно действующих комиссий (приложение № 3 к учетной политике):

– комиссия по учету основных средств и материальных запасов; 

        – инвентаризационная комиссия;


6.3. Инвентаризация имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах) проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. Инвентаризация расчетов производится:
– с подотчетными лицами – один раз в год;

– с организациями и учреждениями – один раз в год.


Порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств приведены в приложении №4 к учетной политике.

Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
7. Первичные и сводные учетные документы, правила документооборота
 


7.1. Все документы по движению денежных средств принимаются к учету только при наличии подписи руководителя.

7.2. Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных и машинных носителях информации (заверенные собственноручной подписью), а также в форме электронных документов (заверенные электронной подписью).
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ. 

7.3. Работники аппарата создают и представляют документы, относящиеся к сфере их деятельности по графику документооборота.


7.4. Ответственность за соблюдение графика, а также ответственность за своевременное и доброкачественное создание документов, своевременную передачу их для отражения в бухгалтерском учете, за достоверность содержащихся в документах данных несут лица, создавшие и подписавшие эти документы.


7.5. Контроль за соблюдением исполнителями графика документооборота по аппарату СД МО Теплый Стан осуществляет глава муниципального округа.

Требования главного бухгалтера в части порядка оформления операций и предоставления в бухгалтерию необходимых документов являются ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ для всех сотрудников.

7.6. Журналам операций присваиваются номера согласно приложения №5 к учетной политике.

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.


7.7. График документооборота приведен в приложении №4 к учетной политике.


7.8. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
– первичные учетные документы по приложению 1 к приказу № 173н (кроме ф. 0310003)

 – журнал регистрации приходных и расходных ордеров) составляются по мере осуществления хозяйственных операций;

– журнал регистрации приходных и расходных ордеров (кроме ф. 0310003) составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;

– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии;

– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;

– журналы операций заполняются ежемесячно;

– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ (основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н). 

7
.9. Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет. Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.


7.10. Должностные лица, ответственные за учет, хранение и выдачу следующих бланков строгой отчетности:

– бланков трудовых книжек и вкладышей к ним - специалист отдела кадров;

8. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 


8.1. Постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:

· глава муниципального округа Теплый Стан;

· главный бухгалтер;

· иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.


8.2. Положение о внутреннем финансовом контроле утверждается постановлением аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан. График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении №4 к учетной политике .

 (основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н).

 

9. Бухгалтерская отчетность

9.1. Бухгалтерская отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные учредителем и Инструкцией о порядке составления, представления годовой квартальной отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений (приказ Минфина России от 25 марта 2011 г. № 33н).
В части операций, указанных в пункте 2.2, составляется бюджетная отчетность в соответствии с приказом Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н.

9.2. Сдача бухгалтерской отчетности производится согласно графика 

документооборота (бухгалтерской отчетности) ежемесячно, ежеквартально, годовая в Территориальное Финансово Казначейское Управление, КСП, ИФНС   (согласно приложения № 4 к учетной политике). 

Приложение № 1

к учетной политике аппарата СД МО Теплый Стан

Плана счетов для ведения бухгалтерского учета
0-101-02-000 – нежилые помещения

0-101-04-000 – машины и оборудование

0-101-06-000 – производственный и хозяйственный инвентарь

0-101-09-000 – прочий инвентарь

0-102-30-000 – нематериальные активы – иное движимое имущество учреждения

0-104-04-000 – амортизация машин и оборудования

0-104-06-000 -  амортизация  производственного и  хозяйственного инвентаря

0-104-09-000 - амортизация нематериальных активов  

0-105-05-000  –мягкий инвентарь

0-105-06-000 – прочие материальные запасы

0-106-01-000 – капитальные вложения в основные средства

0-201-05-000 – денежные документы

0-205-50-000 - расчеты по поступлениям от бюджетов           

0-206-22-000 – расчеты по выданным авансам за транспортные услуги

0-206-23-000 – расчеты по выданным авансам за коммунальные услуги

0-206-26-000 – расчеты по выданным авансам за прочие услуги

0-206-31-000 – расчеты по выданным авансам за приобретение основных средств

0-206-34-000 – расчеты по выданным авансам за приобретение материалов

0-302-11-000 – расчеты по заработной плате

0-302-12-000 - расчеты по прочим выплатам

0-302-13-000 - расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда 

0-302-21-000 – расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате услуг связи

0-302-22-000 – расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате транспортных услуг

0-302-23-000 – расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате коммунальных услуг

0-302-25-000 – расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате услуг по содержанию имущества

0-302-26-000 – расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате прочих услуг

0-302-62-000 – расчеты по пособиям по социальной помощи населению

0-302-31-000 – расчеты с поставщиками и подрядчиками по приобретению основных средств

0-302-34-000 - расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате за материалы

0-303-01-000 – расчеты по налогу на доходы физических лиц

0-303-02-000 – расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

0-303-06-000 – расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

0-303-07-000 - расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС

0-303-10-000 - расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии  

0-303-11-000 -  расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии

0-304-03-000 – расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда

0-304-04-000 – расчеты по внутриведомственным расчетам

0-304-05-000 – расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом 

0-401-10-000 – доходы текущего финансового года

0-401-20-000 - расходы текущего финансового года

0-401-30-000 – финансовый результат прошлых  отчетных периодов

Приложение № 2

к учетной политике аппарата СД МО Теплый Стан

Лицо, материально-ответственное за получение, хранение, использование и списание основных средств, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, хозяйственных материалов и канцелярских товаров
1. Глава муниципального округа;

2. Советник по организационным вопросам.

Приложение № 3
к учетной политике аппарата СД МО Теплый Стан

Состав постоянно действующих комиссий аппарата СД МО Теплый Стан

(комиссия по учету основных средств и материальных запасов; инвентаризационная комиссия)
Председатель комиссии: глава муниципального округа, 

Члены комиссии:

- советник по организационным вопросам;

- главный бухгалтер (советник по экономическим вопросам);

– советник по взаимодействию с органами исполнительной власти.
Приложение № 4
к учетной политике аппарата СД МО Теплый Стан

График документооборота:

	Наименование документа
	создание документа
	Проверка
	Обработка

	
	кол. экз.
	Ответственный
	срок исполнения
	ответственный
	срок исполнения
	ответственный
	срок исполнения

	Распоряжение  по кадрам и режиму
	2
	Ответственный за работу с кадрами
	День подписания руководителем
	Тот же
	День подписания Руководителем
	Главный бухгалтер 1 экз.
	     При начислении заплаты

	Табель
	1
	Ответственный за ведение табеля
	за 6 рабочих дней до 5 числа
	тот же
	До подписания руководителем
	Тот же         1 экз.
	За 5 рабочих дней до 05 числа

	Распоряжение  на выплату надбавок за выслугу лет кл. чин
	2
	Ответственный за работу с кадрами
	за 6 рабочих дней до 5 числа
	тот же
	До подписания руководителем
	Тот же         1 экз.
	Тот же

	Распоряжение  на выплату премий
	2
	Ответственный за работу с кадрами
	за 6 рабочих дней до выплаты
	Главный бухгалтер
	Тот же
	Тот же         1 экз.
	За 5 рабочих дней до выплаты премии

	Изменение штатного расписания
	4
	Ответственный за работу с кадрами
	при появлении основания
	тот же
	Тот же
	тот же          1 экз.
	После согласования с Советом депутатов

	Смета на содержание аппарата
	2
	Главный бухгалтер
	после утверждения лимитов бюджетных обязательств
	тот же
	Тот же
	Главный бухгалтер 1 экз.
	После утверждения руководителем

	Положение о материальном поощрении
	2
	Глава муниципального округа
	утверждается Советом депутатов
	тот же
	При подготовке
	тот же          1 экз.
	После утверждения при начислении зарплаты

	Инвентаризация материальных ценностей
	1
	В соответствии с распоряжением об учетной политике
	октябрь - декабрь 
	Главный бухгалтер
	октябрь - декабрь
	Инвентаризационная комиссия
	октябрь - декабрь

	Бюджетная заявка с расчетами по проекту сметы ЦБФ – на следующий год с указанием бюджетополучателя и разбивкой по кварталам
	2
	Главный бухгалтер
	январь
	Главный бухгалтер
	В период подготовки
	Главный бухгалтер
	январь

	Проект сметы по  ЦБФ на следующий год
	2
	Главный бухгалтер
	декабрь
	Главный бухгалтер
	В период подготовки
	Главный бухгалтер    1 экз.
	После получения лимитов бюджетных обязательств

	Заявка на изменение плановых назначений (передвижка)
	2
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	В период подготовки
	Главный бухгалтер
	После исполнения ЦБФ

	Роспись (уведомления) по бюджетополучателям
	3
	Главный бухгалтер
	в течение 5 рабочих дней после получения сметы ЦБФ
	Главный бухгалтер
	В период подготовки
	Главный бухгалтер
	После утверждения сметы ЦБФ

	Счета на приобретение основных средств, материальных запасов, денежных документов для аппарата 
	1
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер
	При поступлении
	Главный бухгалтер –1 экз.
	При наличии ассигнований 3 банковских дня

	Счета на оказание услуг для аппарата
	1
	Главный бухгалтер
	До 10 числа
	Главный бухгалтер
	При поступлении
	Главный бухгалтер –1 экз.
	При наличии ассигнований 3 банк. дня

	Договоры на хозяйственную деятельность аппарата
	2
	Советник по взаимодействию с органами исполнительной власти
	День получения
	Главный бухгалтер
	При поступлении
	Главный бухгалтер -1 экз.
	По условиям договора

	Постановление на выделение средств из местного бюджета (при полном пакете документов)
	6
	Глава муниципального округа
	В течение 10 дней после проведения мероприятия
	Главный бухгалтер
	В течение 10 дней после проведения мероприятия
	Главный бухгалтер –1 экз.
	По условиям договора

	Отчеты по произведенным расходам
	2
	Главный бухгалтер       

1 экз.
	в срок  указанный в постановлении
	Главный бухгалтер 1 экз.
	По сроку, указанному в постановлении
	Главный бухгалтер 1 экз.
	В срок, указанный в постановлении

	Внутренний финансовый контроль (предварительный, текущий, последующий)
	текущие
	В рамках своих полномочий:

глава муниципального округа Теплый Стан;

иные должностные лица

 учреждения в соответствии со своими обязанностями.
	Ежемесячно, ежеквартально, ежегодно, в порядке исполнения текущей документации
	В рамках своих полномочий:

глава муниципального округа Теплый Стан;

иные должностные лица

 учреждения в соответствии со своими обязанностями
	Ежемесячно, ежеквартально, ежегодно, в порядке исполнения текущей документации
	В рамках своих полномочий:

глава муниципального округа Теплый стан;

иные должностные лица

 учреждения в соответствии со своими обязанностями
	Ежемесячно, ежеквартально, ежегодно, в порядке исполнения текущей документации

	Больничные листки с протоколом
	1
	Ответственный за работу с кадрами
	До 26 числа текущего месяца
	Ответственный за работу с кадрами
	До 26 числа текущего месяца
	Ответственный за работу с кадрами
	Не позднее 26 числа текущего месяца

	Авансовый отчет
	1
	Подотчетные лица
	До 5 числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	При поступлении
	Главный бухгалтер 1 экз.
	Не позднее 10 числа следующего месяца

	Акты на списание основных средств 
	2
	Материально ответственное лицо
	По результатам инвентаризации 
	Комиссия по учету основных средств и МЗ
	При поступлении
	Главный бухгалтер
	После решения комиссии по учету ОС и МЗ

	Раздаточные ведомости на списание канцелярских товаров и хозяйственных товаров
	2
	Материально ответственное лицо
	На кануне выдачи МЗ
	Главный бухгалтер
	При поступлении
	Главный бухгалтер
	При поступлении

	Документы по отдельным операциям
	2
	Исполнитель по направлениям
	после наложения резолюции руководителем
	Главный бухгалтер
	При поступлении
	Главный бухгалтер 1 экз.
	При наличии ассигнований в теч.3-х банк. дней


Приложение № 5
к учетной политике аппарата СД МО Теплый Стан

Журналы операций
№ 1    -    Журнал операций по счету касса,

№ 2    -    Журнал операций с безналичными денежными средствами,

№ 3    -    Журнал операций расчетов с подотчетными лицами,

№ 4    -    Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками,

№ 5    -    Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам,

№ 6    -    Журнал операций расчетов по оплате труда,

№ 7    -    Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых 
  
   активов, 
№ 8    -    Журнал по прочим операциям,

№ 9    -    Журнал по санкционированию. 

                 Главная книга.

Приложение № 6

к учетной политике аппарата СД МО Теплый Стан

Состав постоянно действующей Единой комиссии по размещению заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд аппарата Совета депутатов муниципального округа Теплый Стан
Председатель комиссии:– советник по организационным вопросам;

Члены комиссии:
депутат СД МО Теплый Стан;

советник по взаимодействию с органами исполнительной власти;

советник по связям с общественностью.
Секретарь комиссии:– советник по общим вопросам
