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Республика Крым

Нижнегорский район
 Администрация  Дрофинского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№ 115
19.05.2020г.


                                                                  с.Дрофино
О внесении изменение в постановление

Администрации Дрофинского сельского поселения 

Нижнегорского района Республики Крым

«Об утверждении Положения об учетной политике

для целей бухгалтерского учета 

администрации Дрофинского сельского поселения

Нижнегорского района Республики Крым»
от 19.12.2019г № 82
Руководствуясь Федеральным законом от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», администрация Дрофинского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:    

1.Внести изменение в постановление администрации Дрофинского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым «Об утверждении Положения об учетной политике для целей бухгалтерского учета администрации Дрофинского сельского поселения Нижнегорского района Республики Крым» от 19.12.2019г.

 № 82:

1.1. Раздел I п.7 пп.7.5 График документооборота приведен в приложении 8, изложить в новой редакции;

1.2. Раздел VII  дополнить п.7.2. Выплата заработной платы производится два раза в месяц;
Приложение прилагается.
2.Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде Дрофинского сельского совета Нижнегорского района Республики Крым по адресу: Республика Крым, Нижнегорский район, с. Дрофино, ул. Садовая 9, на сайте администрации Дрофинского сельского поселения. «Дрофинское.рф»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Председатель Дрофинского сельского совета – 
глава администрации 
Дрофинского сельского поселения  
Э.Э.Паниев
Приложение 

к постановлению администрации

Дрофинского сельского поселения

от 19.05.2020 г. №115
I. Общие положения

7. Первичные и сводные учетные документы, правила документооборота

7.5. График документооборота приведен в приложении 8.

 Первичные учетные документы, поступившие в учреждение более поздней датой, чем дата их выставления, и по которым не создавался соответствующий резерв предстоящих расходов, отражаются в учете в следующем порядке:

1) при поступлении документов более поздней датой в этом же месяце факт хозяйственной жизни отражается в учете 

- датой выставления документа;
- датой поступления документа в учреждение;

2) при поступлении документов в начале месяца, следующего за отчетным (до закрытия месяца) факт хозяйственной жизни отражается в учете 

- последним днем отчетного периода;

3) при поступлении документов в следующем месяце после даты закрытия месяца факты хозяйственной жизни отражаются в учете датой получения документов (не позднее следующего дня после получения документа);

4) при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) до представления отчетности факты хозяйственной жизни отражаются последним днем отчетного периода;

5) при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) после представления отчетности факты хозяйственной жизни отражаются датой получения документов (не позднее следующего дня после получения документа).

(Основание: п. 6 Инструкции № 157н
VII.Начисление заработной платы
7.2.Выплата заработной платы производится два раза в месяц:

-за первую половину месяца с 10 по 15 числа;

-за вторую половину месяца 25 по 30 числа;
- путем перечисления на банковские карточки сотрудников.
Приложение 8
к учетной политики
 

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	№ п/п
	Наименование документа
	№ формы
	Ответственные лица
	Подписывающие лица
	Срок предоставления в бухгалтерию

	1
	Табель учета рабочего времени
	0504421
	Заместитель главы администрации
	Заведующий сектором, Заместитель главы администрации

	-за первую половину месяца с 10 по 15 числа;

-за вторую половину месяца 25 по 30 числа;

	2
	Распоряжения по начислению заработной платы
	
	Заместитель главы администрации
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения
	По мере подписания

	3
	Расчетно-платежная ведомость, платежная ведомость, вознаграждение
	0504401
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения, заведующий сектором
	-за первую половину месяца с 10 по 15 числа;

-за вторую половину месяца 25 по 30 числа; (вознаграждение согласно договора(акта) ГПХ)

	4
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	заведующий сектором
	заведующий сектором
	За 7-14 дней с начала отпуска с учетом выходных.

	5
	Реестр на зачисление заработной платы на счета сотрудников
	
	заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения, заведующий сектором
	По мере подписания

	6
	Распоряжения о приеме работника 
	
	Заместитель главы администрации
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	В течение 3-х дней с момента поступления на работу

	6.1
	Распоряжения о увольнения работника 
	
	Заместитель главы администрации
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	В день увольнения

	7
	Распоряжение о предоставлении отпуска работнику.
	
	Заместитель главы администрации
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	Не менее чем за 14 кал. дней до начала отпуска.

	8
	Авансовый отчет о командировке.
	0504049
	Подотчетное лицо.
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	Не позднее 3-х дней по прибытии из командировки.

	9
	Авансовый отчет (другие расходы).
	0504049
	Подотчетное лицо.
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения, гл.бухгалтер,спец.бухгалтер
	Не позднее 30 дней с момента выдачи аванса.

	10
	Отчеты о приеме и расходовании ТМЦ, утвержденные акты приемки, перемещения и списания основных средств.
	
	МОЛ
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	До 5 числа месяца, следующего за отчетным.

	11
	Типовой договор о полной материальной ответственности
	
	Заместитель главы администрации
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	По мере составления и подписания

	12
	Распоряжения
	
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	По мере составления и подписания

	13
	Утвержденные акты выполненных работ, прочие документы, подтверждающие факты целевого использования денежных средств 
	
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	На следующий день после их подписания

	14
	Контракты и договора по предоставлению услуг, закупке товарно-материальных ценностей, производству ремонтных работ и прочих услуг
	
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	На следующий день после их заключения

	15
	Инвентарные карточки учета нефинансовых активов
	0504031
	Заведующий сектором
	Заведующий сектором
	По мере поступления ОС

	16
	Реестр закупок
	
	Заместитель главы администрации
	Заместитель главы администрации
	Каждый месяц

	17
	Карточки справок
	0504417
	Ведущий специалист
	Ведущий специалист
	На конец года

	18
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность месячная, квартальная
	
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,

 Заведующий сектором
	

	19
	Расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом
	6-НДФЛ
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	Согласно срока

	20
	Расчеты по взносам

на обязательное пенсионное

страхование
	РСВ-1
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	Согласно срока

	21
	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а так же по расходам на выплату страх.обеспечения,квитанция о получении
	ФСС
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	Согласно срока

	22
	Отчет 2-НДФЛ
	2-НДФЛ
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	Согласно срока

	23
	Сведения о застрахованных лицах(предоставление ПФР)
	СЗВ-М
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	Согласно срока

	24
	Главная книга
	0504072
	Заведующий сектором
	Заведующий сектором
	Каждый месяц

	25
	Оборотные ведомости
	0504036
	Заведующий сектором
	Заведующий сектором
	Каждый месяц

	26
	Расчетные листки
	
	Заведующий сектором
	Заведующий сектором
	В день заработной платы

	27
	Журнал операций
	№2,№4,№5,№6,№7,№8,№9
	Заведующий сектором
	Заведующий сектором
	Каждый месяц

	28
	Заявка на кассовый расход
	
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	По мере поступления счетов, акт выполненных работ

	29
	Справка о кассовых операций со средствами бюджета
	
	Заведующий сектором
	Заведующий сектором
	Ежедневно

	30
	Акт о приеме – передаче объектов нефинансовых активов
	
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	По мере поступления 

	31
	Ведомость начисления амортизации
	
	Заведующий сектором
	Заведующий сектором
	До 1-го числа

	32
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждений
	
	Заведующий сектором
	Заведующий сектором
	До 1-го числа

	33
	Бюджетные обязательства
	
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	Регистрация в СУФД(заключение договора)

	34


	Квартальный отчёт
	
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	До 7-го числа

	35
	Годовой отчет
	
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	До 20-го февраля

	36
	Сведения о среднесписочной численности сотрудников ФМС
	
	Заведующий сектором
	Председатель Дрофинского сельского совета – глава администрации Дрофинского сельского поселения,
	До 20-го января


