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ЗЛАТОРУНОВСКИЙ СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

УЖУРСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

РЕШЕНИЕ



	25.02.2022 
	п. Златоруновск
	№ 13-74р


О создании комиссии по проведению приема-передачи дел Администрации Златоруновского сельсовета
В связи с тем, что после проведения выборов в органы местного самоуправления 29 декабря  2021 года. Главой Златоруновского сельсовета Мининым Дмитрием Владимировичем, прекратившим свои полномочия 30 декабря 2021г, не была осуществлена передача дел Администрации Златоруновского сельсовета, вновь избранному Главе Златоруновского сельсовета Хасамудиновой Елена Александровна, руководствуясь Федеральным законом "О бухгалтерском учете", методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными Приказом Минфина РФ, Положением об учетной политике Администрации Златоруновского сельсовета, Уставом Златоруновского сельсовета, с целью обеспечения передачи документов бухгалтерского учета, проверки наличия документов и дел путем сверки их с учетными данными, получения информации о составе и наличии муниципального имущества и других вопросов, связанных с проведением приема-передачи дел Администрации Златоруновского сельсовета при смене руководителя, Златоруновский сельский Совет депутатов РЕШИЛ:
1. Создать комиссию по проведению приема-передачи дел в следующем составе: 

Председатель – Ватина Людмила Михайловна, заместитель Главы администрации Златоруновского сельсовета;

Члены комиссии: - 

Баус Анна Александровна,  специалист администрации Златоруновского сельсовета

Макиенко Оксана Викторовна – главный бухгалтер администрации Златоруновского сельсовета

Милованова Елена Анатольевна,  Председатель Златоруновского сельского Совета   депутатов;

Железнякова Ирина Александровна, депутат Златоруновского сельского Совета   депутатов.

2. Определить порядок работы комиссии, сроки и вопросы,  подлежащие рассмотрению комиссией в соответствии с Положением о комиссии согласно приложению.

3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на заместителя Главы сельсовета  Ватину Людмилу Михайловну.

4. Настоящее Решение вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования (обнародования) в газете Златоруновский вестник и на сайте администрации Златоруновского сельсовета http://mozlat.ru.

	Председатель Златоруновского сельского  Совета депутатов                                           

                                   Е.А. Милованова
	      Глава Златоруновского сельсовета

                               Е.А. Хасамудинова



Приложение 1 к Решению Златоруновского сельского Совета депутатов

от 25.02.2022  № 13-74р
Положение о комиссии

Комиссия по приему-передаче дел Администрации Златоруновского сельсовета,  руководствуется Федеральным законом "О бухгалтерском учете", методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных Приказом Минфина РФ, Положением об учетной политике Администрации Златоруновского сельсовета, Уставом Златоруновского сельсовета.


Комиссия образована с целью обеспечения передачи документов бухгалтерского учета, проверки наличия документов Администрации и дел, образующихся в процессе деятельности Администрации поселения, путем сверки их с учетными данными, получения информации о составе и наличии муниципального имущества, финансовых средств, материальных и нематериальных активов и других вопросов, связанных с проведением приема-передачи дел Администрации Златоруновского сельсовета при смене Главы Златоруновского сельсовета.

По результатам своей работы комиссия должна разрешить следующие вопросы:

1. О выполнении основных показателей сметы расходов и доходов Администрации Златоруновского сельсовета ;

2. О финансовом состоянии  администрации Златоруновского сельсовета на основании данных по балансу на первое число января года, следующего за отчетным;

3. О расходах администрации Златоруновского  сельсовета;

4. О задолженности  администрации Златоруновского сельсовета, в том числе по судебным решениям   и по уплате налогов;

5.  О состоянии документации по бухгалтерскому учету (документы со сроком хранения 10 лет, 75 лет и постоянного хранения);

6.  О лицевых счетах;

7.  О состоянии финансово-бюджетной, кассовой и штатной дисциплины организации на основании данных по балансу за год;

8.  О заключенных договорах (контрактах, соглашениях - виды, количество), наличие реестра договоров;

9.  О недвижимом имуществе, транспортных средствах муниципального учреждения, наличие реестра муниципального имущества;

10. О товарно-материальных ценностях;

11. О результатах проведения последней инвентаризации товарно-материальных ценностей;

12.  О результатах проведенных проверок контролирующими органами;

13. О кадровой документации;

14.  Учредительные документы;
15. Печати и штампы сельсовета.

Перечень уставных и прочих документов, которые передаются в виде реестров и приложений к акту проверки, составляемому комиссией. При проверке наличия документов должно быть установлено: выявлено (не выявлено) отсутствие ряда документов, перечень которых составляется в виде реестра и прилагается к акту проверки.

Наличие и полнота бухгалтерской документации учреждения на момент передачи дел, нахождение данной документации и доступность для ознакомления.

Дата и наименование проведенных проверок контролирующими органами, результаты проверок.


Наличие штрафов, недоимок и административных штрафов, начисленных по результатам проверок, на момент передачи дел, уплачены или не уплачены, в каком объеме.

Установление сведений относительно наличия документов, которые могли бы свидетельствовать об иных результатах деятельности муниципального учреждения, чем те, которые указаны в бухгалтерской отчетности и бухгалтерских регистрах.

К акту проверки, составляемому по результатам деятельности комиссии, прилагаются:

1. Реестр документов,

2. Реестр недостающих документов,

3. Реестр замечаний к бухгалтерской отчетности.

Примерный список реестра документов:
1. Учредительные документы; свидетельства (постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, кодов и т.п.);


2. приказы по основной деятельности, иная организационно-распорядительная документация (постановления, распоряжения,  решения, справки,  книга учета обращений граждан, журналы входящей и исходящей документации, иная документация);


3.  Распоряжения  по личному составу (прием, увольнение, переводы и проч.), заявления работников, трудовые договоры, договоры о материальной ответственности, карточки работников , личные дела; 


4. Договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т.д.; учетная и бухгалтерская документация (документы по учету основных средств, документы реализации, учетные регистры, бухгалтерская отчетность, ведомости, кассовые документы, документы по учету заработной платы, приказы, иная документация); печати, бланки строгой отчетности, ценные бумаги;


5. Документы по охране труда и технике безопасности; переписка и иная документация, свидетельствующая о деятельности муниципального предприятия (учреждения).

Комиссия вправе через председателя комиссии запрашивать информацию, материалы и документы, необходимые для её деятельности у Администрации Златоруновского сельсовета, любого органа и должностного лица местного самоуправления. Указанные органы и должностные лица обязаны предоставлять комиссии запрашиваемую информацию, материалы и документы.

Комиссия приступает к работе не позднее 24 февраля  2022 года, срок деятельности (работы) комиссии определяется 1(один) месяц, по истечении которого, но не позднее, 24  марта 2022 года комиссия обязана подготовить и предоставить на подписание председателю комиссии акт приема-передачи дел Администрации Златоруновского сельсовета.

Во всех остальных вопросах, неурегулированных настоящим Положением, комиссия руководствуется действующим законодательством.
Приложение 2 к Решению Златоруновского сельского Совета депутатов

от 25.02.2022  № 13-74р
АКТ  ПРИЕМА - ПЕРЕДАЧИ ДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ ЗЛАТОРУНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

Дата составления "___" 2022г.

Место составления: п. Златоруновск

Основание составления:

Мы нижеподписавшиеся,

Глава Златоруновского сельсовета  (который назначается)  -  Хасамудинова Елена Александровна

Члены комиссии__________________________________________________________
                                                                                                 Ф.И.О.

__________________________________________________________________
                                                                                                 Ф.И.О.

______________________________________________________________
_______________________________________________________________
                                                                                                 Ф.И.О

Составили настоящий акт о том, что при прекращении своих полномочий  Глава Златоруновского сельсовета Минин Д.М. не передал дела Администрации Златоруновского сельсовета вновь избранному Главе Хасамудиновой Е.А. В связи с этим комиссией   по приему-передачи дел Администрации Златоруновского сельсовета 
передаются следующие документы:

1. о выполнении основных показателей сметы расходов и доходов Администрации Златоруновского сельсовета ;

2. о финансовом состоянии муниципальных учреждений на основании данных по балансу на первое число января года, следующего за отчетным;

3.. о расходах муниципального учреждения;

4. о задолженности муниципального учреждения, в том числе по судебным решениям   и по уплате налогов;

5.  о состоянии документации по бухгалтерскому учету (документы со сроком хранения 10 лет, 75 лет и постоянного хранения);

6.  о лицевых счетах учреждений;

7.  о состоянии финансово-бюджетной, кассовой и штатной дисциплины организации на основании данных по балансу за год;

8.  о заключенных договорах (контрактах, соглашениях - виды, количество), наличие реестра договоров;

9.  о недвижимом имуществе, транспортных средствах муниципального учреждения, наличие реестра муниципального имущества;

10. о товарно-материальных ценностях;

11.  о результатах проведения последней инвентаризации товарно-материальных ценностей;

12.  о результатах проведенных проверок контролирующими органами;

13. о кадровой документации;

14.  учредительные документы;

15. печати и штампы сельсовета.

16) о техническом состоянии средств (фондов), средств технического контроля;

II. Последняя проверка контролирующим органом проводилась в период ______________

(с _______ дата по _____ дата). Результаты проверки оформлены актом _______________.

Штрафы, недоимки и административные штрафы, начисленные по результатам проверки, на момент передачи дел уплачены (неуплачены) в полном объеме.

Деятельность Златоруновского сельсовета  за период (с_________ дата по__________ дата) на момент передачи дел контролирующими органами не проверялась.
 Выявлены следующие нарушения
 Лица, подписавшие настоящий Акт приема-передачи дел свидетельствуют, что на момент передачи дел у них нет сведений относительно наличия документов, которые могли бы свидетельствовать об иных результатах деятельности администрации Златоруновского сельсовета, чем те, которые указаны в бухгалтерской отчетности и бухгалтерских регистрах.

Подписи сторон:

Руководитель (который увольняется)______________________________________________

                                                                                                    Ф.И.О.

Руководитель (который назначается)______________________________________________

                                                                                                    Ф.И.О.

Члены комиссии__________________________________________________________
                                                                                                    Ф.И.О.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Приложения:

1. Реестр документов (Приложения 1- 6)
2. Реестр недостающих документов,

3. Реестр замечаний к бухгалтерской отчетности.

Примерный список реестра документов:

Учредительные документы; 

- свидетельства (постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, кодов и т.п.);

-договоры (контракты) с организациями;

- распоряжения по основной деятельности, иная организационно-распорядительная документация (, справки и т.д.);

- распоряжения  по личному составу (прием, увольнение, переводы и проч.), заявления работников, трудовые договоры, договоры о матер. ответственности, карточки работников и проч.; 

- договоры (контракты)  с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т.д.; 

- учетная и бухгалтерская документация (документы по учету основных средств, документы реализации, учетные регистры, бухгалтерская отчетность, ведомости, кассовые документы, документы по учету заработной платы, приказы, иная документация); печати, бланки строгой отчетности;

- документы по охране труда и технике безопасности и ПБ; 
- переписка и иная документация, свидетельствующая о деятельности администрации Златоруновского сельсовета).

2. Процедура приема-передачи дел совершена.

	
	
	
	
	
	

	Заместитель главы администрации Златоруновского сельсовета
	Вновь избранный глава
Златоруновского сельсовета

	Подпись
	
	  Ватина Л.М.
	Подпись
	
	Хасамудинова Е.А.

	
М.П.
	
М.П.


          


  
   Форма N 2
Приложение N 1
к акту приема-передач дел
от _____________ N ____ 
Опись гербовых печатей администрации Златоруновского сельсовета
	
	
	
	
	
	

	N п/п
	Место хранения печати 
	Фамилии и инициалы работников
и служащих, ответственных за хранение и использование печатей
	Коли- чество,
шт.

	1.
	
	     
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	

	Заместитель главы Златоруновского сельсовета      
	
	   
Ватина Л.М.

	
Глава Златоруновского сельсовета   
	
	Е.А. Хасамудинова.

	
	М.П.
	


                                     


  
   Форма N 3

Приложение N 2
к акту приема-передач дел
от _____________ N ____ 

Опись муниципальных правовых актов (постановлений и распоряжений),
изданных главой Златоруновского сельсовета
	
	
	
	
	
	

	N п/п
	Наименование
	Дата
	Номер

	1.
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	Заместитель главы Златоруновского сельсовета      
	
	Ватина Л.М.

 (Инициалы, фамилия)

	
Глава Златоруновского сельсовета   
	
	    

Е.А. Хасамудинова

	
	М.П.
	


     
  Форма N 4

Приложение N 3
к акту приема-передач дел
от _____________ N ____ 

Опись соглашений

	
	
	
	
	
	
	

	N
п/п
	Наименование
(при отсутствии наименования - предмет договора, соглашения)
	Дата
заключения
	Номер
	Размер выплат
в текущем финансовом году, руб.

	1.
	АО Искра
	
	
	

	
	ООО  Агрофирма Учумская

	
	
	

	
	Админимистрация
 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	


Главный бухгалтер 





Макиенко О.В.

Глава Златоруновского сельсовета



Е.А. Хасамудинова

                                            

     Форма N 5
Приложение N 4
к акту приема-передач дел
от _____________ N ____ 
Опись трудовых договоров и соглашений, заключенных с работниками
и служащими администрации Златоруновского сельсовета
	
	
	
	
	
	
	
	

	N
п/п
	Дата подписания трудового договора, соглашения
	Номер
	Фамилия и инициалы работника, служащего
	Основание установления дополнительных или компенсационных выплат (помимо заработной платы и денежного содержания)
	Размер выплат, руб.

	1.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	

	Заместитель главы Златоруновского сельсовета
	
	 

                   Ватина Л.М.

	
Главный бухгалтер     
	
	   
Макиенко О.В.

	
Глава Златоруновского сельсовета  
	
	    
Е.А. Хасамудинова


	
	М.П.
	


     

     
    
 Форма N 6

 Приложение N 5
к акту приема-передач дел
от _____________ N ____ 

Опись срочных трудовых договоров и соглашений,
заключенных с работниками и служащими администрации
Златоруновского сельсовета
	
	
	
	
	
	
	
	

	N
п/п
	Дата подписания трудового договора, соглашения
	Номер
	Фамилия и инициалы работника, служащего
	Основание заключения договора, соглашения на срок
	Дата истечения срока действия договора, соглашения

	1.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	

	Заместитель главы Златоруновского сельсовета                                                           
Глава Златоруновского сельсовета
	
	   

Ватина Л.М

       Е.А.Хасамудинова      

	
	М.П.
	


          

    
 Форма N 7

Приложение N  6
к акту приема-передач дел
от _____________ N ____ 

Список штатного состава администрации Златоруновского сельсовета
	
	
	
	
	

	N
п/п
	Наименование структурного подразделения
	Фамилия и инициалы работника, служащего
	Должность
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	Заместитель главы Златоруновского сельсовета
	
	   Ватина Л.М.

	
Глава Златоруновского сельсовета   
	
	    

Е.А.Хасамудинова


