АДМИНИСТРАЦИЯ

АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СПАССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 16 июля 2021 года                             с. Александровка
                              № 20
О внесении и утверждении изменений, уточнений в Положение учетной политики Александровского сельского поселения, ранее утвержденной постановлением от 27.12.2021г. №35.
    На основании проведенного контрольного мероприятия отделом муниципального финансового контроля администрацией Спасского муниципального района, акт №3 от 31.05.2021г., администрация Александровского сельского поселения
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в учетную политику Александровского сельского поселения

в п.1.2 Приложения №1 исключить нормативные документы утратившие свою силу              до даты его утверждения (27.12.2021г.): 
Приказ Минфина России от 1 июля 2013г.№65 н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации РФ»;
- Общероссийский классификатор основных фондов ОК 013-94 (ОКОФ),утвержденный постановлением Госстандарта РФ от 26.12.1994г. №359;
-Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 №558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».
2. Внести дополнения в учетную политику отсутствующих нормативных документов в качестве правового основания при организации бюджетного учета:
-Инструкция № 162 н ;

-приказ Минфина России от 08.06.2018 №132 н «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации РФ, их структуре и принципах назначения»;

-приказ Минфина России от 29.11.2017 №209 н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;

-приказ Минфина России от 31.12.2016 н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора» Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»;
-приказ Минфина России от 30.12.2017 № 274 н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденным Приказом Минфина России от 30.12.2017 №274 н.

-приказ Минфина России от 31.12.2016 № 256 н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»;

-приказ Минфина России от 01.12.2010 №157 н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению».
3. График документооборота (Приложение № 3) изложить в новой редакции.

4. Перечень форм первичных учетных документов и должностных лиц, уполномоченных их подписывать (Приложение 4.1) изложить в новой редакции.

5. Контроль за исполнением измененных положений учетной политики возлагаю на главного бухгалтера.

6.  Настоящее постановление вступает в силу после опубликования в газете «Луч» и размещения на официальном сайте администрации Александровского сельского поселения и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2021 года. 
7. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава администрации
Александровского сельского поселения                                                                                                                             А.А.Архипов
Приложение 3

                                                                                                                                Утверждаю

                                                                                                                         Глава Александровского сельского поселения
                                                                                                                         ___________ А.А.Архипов
                                                                                                                         "16" июля  2021 г.

График документооборота 

	№ 
п/п
	Наименование документа   
	Создание документа
	Представление документа 
	Обработка документа  

	
	
	Кол-во экземп.
	Ответственный за получение/ выписку и оформление -  отдел (Ф.И.О.)
	Утверждает/  визирует/ подписывает  
	Срок исполнения 
	Кто и куда направляет   
	Дата и  порядок   
	Кто проверяет - отдел (Ф.И.О.) 
	Кто исполняет - отдел (Ф.И.О.) 
	Дата и срок исполнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	Штатное расписание (униф. форма № Т-3)
	3
	ФО, ОК
	Руководитель учреждения, ОК
	По мере необх-ти
	Руководитель подразделения в БО, ОК, ФО
	Руководитель подразделения в день утверждения  
	Бухгалтер  
	Бухгалтер  
	До даты начисления зарплаты

	2
	Личная карточка работника (униф. форма № Т-2)
	1
	ОК
	Руководитель учреждения, ОК
	1 день
	ОК
	ОК – хранится 75 лет
	Работник ОК
	Работник ОК
	В день приема на работу

	3
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на другую работу (униф. форма № Т-1)    
	1
	ОК
	Руководитель   
учреждения, ОК
	1 день
	ОК в расчетную группу БО
	В день издания
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	4
	Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу (униф. форма № Т-5)
	1
	ОК
	Руководитель учреждения, ОК, руководитель подразделения
	1 день
	ОК в расчетную группу БО
	В день издания
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	5
	График отпусков (униф. форма № Т-7)
	3
	Подразделение
	Руководитель подразделения, ОК
	1 день
	ОК в БО, ОК
	До 17 декабря ежегодно
	Работник ОК
	Работник ОК
	В течение года

	6
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) (униф. форма № Т-8)
	1
	ОК
	Руководитель учреждения, ОК
	1 день
	ОК в расчетную группу БО
	Увольняемый в день увольнения
	Работник ОК
	Работник ОК
	В день увольнения с работы

	7
	Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку (униф. форма № Т-9)
	1
	ОК
	Руководитель   
учреждения, ОК
	1 день
	Командируемый/  
расчетная группа БО
	В день издания
	Бухгалтер
	Работник ОК
	1 день

	8
	Приказ (распоряжение) о поощрении работника (униф. форма № Т-11)   
	1
	Подразделение
	Руководитель подразделения
	1 день
	Руководители подразделения
	В день оформления приказа
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	9
	Приказ (распоряжение) о предоставлении  
отпуска работнику (униф. форма № Т-6) 
	1
	ОК
	Руководитель учреждения, ОК 
	1 день
	ОК в БО
	За 14 дней до начала отпуска
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	За 3 дня до начала отпуска

	10
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421)
	1
	Подразделение
	ОК
	1 день
	ОК в БО
	2 раза в месяц: 

- за первую половину месяца до ___ числа;

- за месяц до ____ числа
	Бухгалтер
	Работник ОК
	2 дня

	11
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425)
	1
	Бухгалтер
	Руководитель группы расчетов
	1 день
	Расчетная группа БО
	В течение 10 дней после получения приказа на отпуск
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	За 3 дня до начала отпуска

	12
	Платежная ведомость (ф. 0504403)
	1
	Расчетная группа БО
	Бухгалтер
	1 день
	Бухгалтер
	В день закрытия ведомости с кассовым отчетом
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	13
	Карточка –справка (ф.0504417)
	1
	Расчетная группа БО
	Бухгалтер
	1 день
	Бухгалтер
	Ежемесячно в день начисления
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	14
	Журнал регистрации платежных ведомостей (униф. форма № Т-53а)
	1
	БО
	Бухгалтер
	1 день
	БО
	В день получения
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	15
	Лицевой счет (униф. форма № Т-54)   
	1
	БО
	Бухгалтер
	1 день
	БО
	Бухгалтер в день приема
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	16
	Реестр не выданной зарплаты и карточки депонента
	1
	ФО
	Бухгалтер
	1 день
	БО
	В день окончания выдачи зарплаты
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	17
	Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы (униф. форма № Т-73)   
	2
	Подразделение- заказчик
	Руководитель   
подразделения/ главный бухгалтер
	1 день
	Руководитель подразделения в расчетную группу БО
	В день окончания работы
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	18
	Листок нетрудоспособности 
	1
	Застрахованный работник
	Руководитель подразделения
	1 день
	Застрахованное лицо в ОК, ОК в БО
	До 30 числа
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	19
	Приказы по изменению зарплаты сотрудников
	1
	Подразделение
	Руководитель   
подразделения, ОК
	1 день
	ОК в БО
	До 30 числа
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	20
	Расчетные листки
	2
	Расчетная группа БО
	Бухгалтер
	1 день
	БО через  руководителей подразделений
	До 15 числа
	Сотрудник
	Сотрудник
	1 день

	21
	Ведомости распределения зарплаты по счетам и шифрам затрат по подразделениям и по учреждению
	1
	Расчетная группа БО
	Бухгалтер
	1 день
	Бухгалтер в производственную группу БО
	До 15 числа
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	22
	Данные на перечисление НДФЛ, алиментов, взносов в ПФ, ФСС, ОМС
	2
	Расчетная группа БО
	Главный бухгалтер
	1 день
	Бухгалтер в ФО
	До 14 числа, бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	До 15 числа в банк электронной почтой

	23
	Ведомости по перечислению зарплаты в банк 
	1
	Расчетная группа БО
	Главный бухгалтер
	1 день
	Бухгалтер в ФО
	До 19 числа ежемесячно
	Главный    
бухгалтер
	Бухгалтер
	До 20 числа в банк электронной почтой

	24
	Акт приема –передачи объекта нефинансовых активов (ф.0504101)
	2
	Материальная группа БО
	Руководитель учреждения, председатель комиссии
	По мере необходимости
	Председатель комиссии в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	25
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (код формы 0504207)
	2
	МОЛ
	Бухгалтер материальной группы БО
	По мере необходимости
	МОЛ в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	26
	Акт о приеме –сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103)
	2
	Материальная группа БО
	Руководитель учреждения, председатель комиссии
	По мере необходимости
	Председатель комиссии в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	27
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме автотранспортных средств) (ф.0504104)
	2
	МОЛ
	Руководитель учреждения, председатель комиссии
	По мере необходимости
	Председатель комиссии в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	28
	Акт о списании автотранспортных средств (ф. 0504105)
	2
	МОЛ
	Руководитель учреждения, председатель комиссии
	По мере необходимости
	Председатель комиссии в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	29
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф.0504102)
	3
	МОЛ
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	МОЛ в материальный отдел БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	30
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)
	2
	МОЛ
	Руководитель учреждения, председатель комиссии
	По мере необходимости
	Председатель комиссии в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	31
	Акт о списании исключенных объектов  библиотечного фонда (ф.0504144)
	2
	МОЛ
	Руководитель учреждения, председатель комиссии
	По мере необходимости
	Председатель комиссии в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	32
	Инвентарная карточка учета основных средств (ф. 0504031)
	1
	Бухгалтер материальной группы БО
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Бухгалтер материальной группы БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	33
	Инвентарная карточка группового учета основных средств (ф.0504032)
	1
	Бухгалтер материальной группы БО
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Бухгалтер материальной группы БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	34
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств (униф. форма 0504033)
	1
	Бухгалтер материальной группы БО
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Бухгалтер материальной группы БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	35
	Инвентарный список нефинансовых активов (ф 0504034)
	1
	Бухгалтер материальной группы БО
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Бухгалтер материальной группы БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	36
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам (ф. 0504035)
	1
	Бухгалтер материальной группы БО
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Бухгалтер материальной группы БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	37
	Акт о приемке материалов (ф. 0315004)
	2
	МОЛ
	Руководитель учреждения, председатель комиссии
	По мере необходимости
	Председатель комиссии в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	38
	Требование –накладная (ф. 0504204)
	2
	МОЛ
	Бухгалтер
	По мере необходимости
	Бухгалтер в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	39
	Накладная на отпуск материалов на сторону (ф. 0504205)
	2
	Бухгалтер
	Руководитель подразделения, гл. бухгалтер
	По мере необходимости
	Руководитель подразделения  в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	40
	Путевой лист легкового автомобиля (униф. форма 0345001)
	1
	Бухгалтер
	Начальник автотранспортного отдела, механик
	Ежедневно
	Водитель в БО
	Ежедневно
	Бухгалтер 
	Бухгалтер
	1 день

	41
	Меню-требование на выдачу продуктов питания (ф . 0504202)
	1
	МОЛ
	Руководитель подразделения, гл. бухгалтер
	Ежедневно
	МОЛ в БО
	Ежедневно
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	1 день

	42
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210)
	1
	МОЛ
	Руководитель учреждения, гл. бухгалтер
	Ежемесячно
	МОЛ в БО
	Ежемесячно
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	

	43
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)
	2
	МОЛ
	Руководитель учреждения, председатель комиссии
	По мере необходимости
	Председатель комиссии в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	44
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816)
	2
	МОЛ
	Руководитель учреждения, председатель комиссии
	По мере необходимости
	Председатель комиссии в БО
	В день утверждения
	Главный бухгалтер
	Бухгалтер
	

	45
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	1
	Бухгалтер
	Главный бухгалтер
	По мере необходимости
	Бухгалтер
	В день утверждения
	Бухгалтер
	Бухгалтер
	


Принятые сокращения: ОК – отдел кадров; БО – бухгалтерский отдел; ФО – финансовый отдел, МОЛ – материально-ответственное лицо.

Согласовано:

Ведущий специалист 2 разряда ______________Н.И.Сахута

Главный бухгалтер _______________________ Л.Н.Маценко

Специалист 1 разряда __________________     Е.М.Мышастая

Приложение 4.1
Перечень форм первичных учетных документов 
и должностных лиц, уполномоченных их подписывать
В настоящем перечне мы приводим наиболее распространенные унифицированные формы 
первичных документов, при необходимости Вы можете удалить из него ненужные формы, а также включить те формы, которые использует Ваше учреждение
	Форма документа
	ФИО и должность уполномоченного лица

	Расчетные (платежные) документы
Положение о правилах осуществления перевода денежных средств, утвержденным Банком России 19.06.2012 N 383-П; Приказ Минфина России и Федерального казначейства  от 10.10.2008 г. № 8н «О порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления территориальными органами федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»

	Платежное поручение (форма 0401060) 
	Главный бухгалтер

	Заявка на кассовый расход (форма 0531801)
	Главный бухгалтер

	Заявка на получение наличных денег (форма 0531802)
	Главный бухгалтер

	Заявка на получение денежных средств, перечисляемых на карту (форма 0531243)
	Главный бухгалтер

	ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ
Указания ЦБ РФ от 11.03.2014г. №3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства», приказ Минфина России от 30.03.2015г. № 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»

	Приходный кассовый ордер (форма 0310001)
	Главный бухгалтер

	Расходный кассовый ордер (форма 0310002)
	Главный бухгалтер

	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов 
(форма 0310003)
	Главный бухгалтер

	Кассовая книга (форма  0504514) 
	Главный бухгалтер

	Авансовый отчет (форма 050405)
	Главный бухгалтер

	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (форма 0504501)
	Главный бухгалтер

	Реестр сдачи документов (форма 0504053) 
	Главный бухгалтер

	Книга учета бланков строгой отчетности (код формы 0504045) 
	Главный бухгалтер

	Акт о списании бланков строгой отчетности (форма 0504816)
	Главный бухгалтер

	ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ ТРУДА И ЕГО ОПЛАТЫ
Утверждены Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты», приказ Минфина России от 30.03.2015г. № 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»

	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (форма № Т-1)
	Глава поселения

	Личная карточка работника (форма № Т-2)
	Специалист 1 разр.

	Штатное расписание (форма № Т-3)
	Главный бухгалтер

	Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу 
(форма № Т-5)
	Глава поселения

	Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу 
(форма № Т-5а)
	Глава поселения

	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику 
(форма № Т-6)
	Глава поселения

	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам 
(форма № Т-6а)
	Специалист 1 разр

	График отпусков (форма № Т-7)
	Специалист 1 разр

	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) (форма № Т-8)
	Глава поселения

	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении) (форма № Т-8а)
	Глава поселения

	Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку 
(форма № Т-9)
	Глава поселения

	Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку 
(форма № Т-9а)
	Глава поселения

	Служебное задание для направления в командировку и отчет 
о его выполнении (форма № Т-10а)
	Глава поселения

	Приказ (распоряжение) о поощрении работника (форма № Т-11)
	Глава поселения

	Приказ (распоряжение) о поощрении работников (форма № Т-11а)
	Глава поселения

	Табель учета использования рабочего времени (форма 0504421)
	Специалист 1 разр

	Расчетно-платежная ведомость (форма 0504401)
	Главный бухгалтер

	Расчетная ведомость (форма 0504402)
	Главный бухгалтер

	Платежная ведомость (форма 0504403)
	Главный бухгалтер

	Карточка – справка (форма 0504417)
	Главный бухгалтер

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (форма 0504425)
	Главный бухгалтер

	Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора 
с работником (увольнении) (форма № Т-61)
	Главный бухгалтер

	Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, 
заключенному на время выполнения определенной работы 
(форма № Т-73)
	Главный бухгалтер

	Книга учета выданных раздатчикам денег на выплату заработной платы, денежного довольствия и стипендий (форма 0504046)
	Главный бухгалтер

	Реестр депонированных сумм (форма 0504047)
	Главный бухгалтер

	Книга аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендий (форма 0504048)
	Главный бухгалтер

	ДОКУМЕНТЫ По учету основных средств, НЕПРОИЗВЕДЕННЫХ 
и нематериальных активов
приказ Минфина России от 30.03.2015г. № 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»

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (форма 0504101)
	Главный бухгалтер

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (форма 0504102)
	Главный бухгалтер

	Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (форма 0504103)
	Главный бухгалтер

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (форма 0504104)
	Главный бухгалтер

	Акт о списании транспортного средства (форма 0504105)
	Главный бухгалтер

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (форма 0504143)
	Главный бухгалтер

	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (форма 0504144)
	Главный бухгалтер

	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (форма 0504207)
	Главный бухгалтер

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (форма 0504210)
	Главный бухгалтер

	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (форма 0504031)
	Главный бухгалтер

	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (форма 0504032)
	Главный бухгалтер

	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов (форма 0504033)
	Главный бухгалтер

	Инвентарный список нефинансовых активов (форма 0504034)
	Главный бухгалтер

	Оборотная ведомость по нефинансовым активам (форма 0504035)
	Главный бухгалтер

	ДОКУМЕНТЫ По учету материалов
Утверждены Постановлением Госкомстата РФ от 30.10.1997 № 71а, приказ Минфина России от 30.03.2015г. № 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»

	Доверенность (форма № М-2)
	Главный бухгалтер

	Доверенность (форма № М-2а)
	Главный бухгалтер

	Меню-требование на выдачу продуктов питания (форма 0504202)
	Главный бухгалтер

	Ведомость на выдачу кормов и фуража (форма 0504203)
	Главный бухгалтер

	Требование-накладная (форма 0504204)
	Главный бухгалтер

	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (форма 0504205)
	Главный бухгалтер

	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование 
(форма 0504206)
	Главный бухгалтер

	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (форма 0504207)
	Главный бухгалтер

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (форма 0504210)
	Главный бухгалтер

	Акт приемки материалов (материальных ценностей) (форма 0504220)
	Главный бухгалтер

	Акт о списании материальных запасов (форма 0504230)
	Главный бухгалтер

	Накопительная ведомость по приходу продуктов питания 
(форма 0504037)
	Главный бухгалтер

	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания 
(форма 0504038)
	Главный бухгалтер

	Книга учета животных (форма 0504039)
	

	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (форма 0504041)
	Главный бухгалтер

	Книга учета материальных ценностей (форма 0504042)
	Главный бухгалтер

	Карточка учета материальных ценностей (форма 0504043)
	Главный бухгалтер

	Книга регистрации боя посуды (форма 0504044)
	

	ДОКУМЕНТЫ По учету результатов инвентаризации
Постановление Госкомстата РФ от 18.08.1998 № 88, приказ Минфина России от 30.03.2015г. № 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»

	Инвентаризационная опись ценных бумаг (форма 0504081)
	Главный бухгалтер

	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (форма 0504082)
	Главный бухгалтер

	Инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (форма 0504083)
	Главный бухгалтер

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (форма 0504086)
	Главный бухгалтер

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (форма 0504087)
	Главный бухгалтер

	Инвентаризационная опись наличных денежных средств (форма 0504088)
	Главный бухгалтер

	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (форма 0504089)
	Главный бухгалтер

	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (форма 0504091)
	Главный бухгалтер

	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (форма 0504092)
	Главный бухгалтер

	Акт о результатах инвентаризации (форма 0504835)
	Главный бухгалтер

	Справка к акту инвентаризации расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами 
(приложение к форме № ИНВ-17)
	Главный бухгалтер

	Приказ (постановление, распоряжение) о проведении инвентаризации (форма № ИНВ-22)
	Главный бухгалтер

	Журнал учета контроля за выполнением приказов (постановлений, 
распоряжений) о проведении инвентаризации (форма № ИНВ-23)
	Главный бухгалтер

	Журнал учета контрольных проверок правильности проведения 
инвентаризаций (форма № ИНВ-25)
	Главный бухгалтер


Приложение 4.2

Перечень документов, которые учреждение хранит в электронном виде

	№
	Наименование документа 
	Источник формирования

	1
	2
	3

	1
	Электронная переписка с государственными органами по финансово-хозяйственной деятельности
	Источник комплектования – электронная почта  aleks_pos_spr2@mail.ru

	2
	Электронная переписка с вышестоящей организацией по финансово-хозяйственной 
деятельности
	Источник комплектования – электронная почта aleks_pos_spr2@mail.ru , автоматизированная система управления государственными финансами (АСУ ГФ)

	3
	Электронная переписка с другими организациями по финансово- хозяйственной деятельности
	Источник комплектования – электронная 

указать почта (aleks_pos_spr2@mail.ru)

	4
	Бухгалтерская (финансовая) отчетность 
	Источник комплектования – автоматизированная система управления государственными финансами 

	
	– годовая
	

	
	– квартальная
	

	
	– месячная
	

	5
	Налоговые декларации (расчеты)
	Источник комплектования – программа сдачи электронной отчетности 

	6
	Документы (расчеты, сводки, справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, внебюджетные фонды, задолженности по ним
	Источник комплектования – программа 
сдачи электронной отчетности 

	7
	Документы (информации, сведения, сводки, отчеты, справки, протоколы, реестры и др.) для размещения информации об учреждении на интернет-сайте
	Источник комплектования – сайт для размещения информации о государственных  
(муниципальных) учреждениях  http://bus.gov.ru/ (личный кабинет)

	8
	Сертификаты ключа подписи
	 

	9
	Документы (заявления об изготовлении ключа электронной подписи и сертификата ключа 
подписи; заявления и уведомления о приостановлении и аннулировании действия сертификата ключа подписи и др.) о создании и 
аннулировании электронной цифровой подписи
	После аннулирования (прекращения действия) сертификата ключа подписи и истечения установленного законодательством

срока исковой давности

	10
	Справка о доходах физического лица  (ф. 2-НДФЛ)
	Источник комплектования – программа 
сдачи электронной отчетности

	11
	Налоговые декларации и расчеты авансовых платежей по страховым взносам
	Источник комплектования – программа  сдачи электронной отчетности

	12
	Отчеты статистические, статистические сведения и таблицы по всем основным (профильным) 
направлениям и видам деятельности
	Источник комплектования – программа 
сдачи электронной отчетности

	13
	Документы (докладные и служебные  записки) в адрес руководства и структурных подразделений по вопросам внутреннего контроля 
	Система электронного документооборота  
(СЭД)

	14
	Отчеты о состоянии лицевого счета бюджета
	Автоматизированная система управления  
государственными финансами (АСУ ГФ)

	15
	Реестры платежных поручений 
	Автоматизированная система управления  
государственными финансами (АСУ ГФ)

	16
	Реестры принятых на учет бюджетных обязательств
	Автоматизированная система управления 
государственными финансами (АСУ ГФ)

	17
	Заявка на возврат, уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа
	Автоматизированная система управления 
государственными финансами (АСУ ГФ)

	18
	Заявки на кассовые расходы
	Автоматизированная система управления 
государственными финансами (АСУ ГФ)

	19
	Заявки на получение наличных денег
	Автоматизированная система управления 
государственными финансами (АСУ ГФ)

	20
	 ……
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	
	
	


 

 
