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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ   ВИШНЁВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

РУБЦОВСКОГО РАЙОНА  АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  15.09.2017                                                                                          №  20
                                                               с.Вишнёвка 
Об утверждении Порядка приема-передачи дел при смене

Главы сельсовета  и акта приема-передачи дел при смене Главы сельсовета муниципального образования Вишнёвский сельсовет Рубцовского района Алтайского края.
В целях укрепления дисциплины и повышения ответственности Главы сельсовета за сохранность муниципальной собственности, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Методическими  указаниями
по инвентаризации имущества и финансовых обязательств , утверждёнными  приказом Минфина РФ от 13 июня 1995 г. N 4 с изменениями и дополнениями от 8 ноября 2010 г., Уставом муниципального образования Вишнёвский сельсовет Рубцовского района Алтайского края
ПОРСТАНОВЛЯЮ:
            1. Утвердить Порядок приема-передачи дел при смене Главы сельсовета муниципального образования Вишнёвский сельсовет Рубцовского района Алтайского края. (приложение № 1).

2. Утвердить примерную форму акта приёма-передачи дел при смене  Главы сельсовета муниципального образования Вишнёвский сельсовет Рубцовского района Алтайского края (приложение № 2).

3. Специалисту администрации сельсовета , ответственному за оформление , ведение и хранение трудовых книжек работников Администрации сельсовета ,учесть при увольнении Главы сельсовета муниципального образования обязательное наличие акта приема-передачи дел.

4. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке.
Глава   сельсовета                                                              Н.В.Кляйн
Приложение № 1

к постановлению администрации

Вишнёвского  сельсовета 
от  15.09.2017 г. № 20
ПОРЯДОК

приема-передачи дел при смене Главы сельсовета  и акта приема-передачи дел при смене Главы сельсовета муниципального образования Вишнёвский сельсовет Рубцовского района Алтайского края.

             1.При смене Главы сельсовета муниципального образования Вишнёвский сельсовет Рубцовского района Алтайского края  прежний Глава сельсовета (или исполняющий обязанности) обязан осуществить передачу дел новому Главе сельсовета (или исполняющему обязанности руководителя) при участии комиссии, создаваемой администрацией Вишнёвского сельсовета  , с составлением акта приема-передачи дел. 
            2.В состав комиссии должны входить представители администрации Вишнёвского сельсовета, ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии, депутат Вишнёвского сельского Собрания депутатов  . Приём-передача дел оформляется в соответствии с утвержденной настоящим Постановлением примерной формой акта приема-передачи.
3. Акт приема-передачи дел должен содержать данные 

· о наличии учредительных документов;

· о наличии документов о государственной регистрации права;
· бухгалтерской отчетности по состоянию на конец последнего  квартала; 

·  учёта имущества; 
· о заключенных договорах (контрактах, соглашениях - виды, количество);

· о задолженности муниципального образования, в том числе по кредитам и по уплате налогов;

· о результатах проведения последней инвентаризации товарно-материальных ценностей;

· о расходах муниципального образования;

4. Акт приема-передачи подписывается прежним Главой сельсовета (или исполняющим обязанности) и новым (или исполняющим обязанности), принимающим дела, членами комиссии.
5. При подписании акта приема-передачи дел при наличии возражений по пунктам акта , прежний Глава сельсовета  (или исполняющий обязанности) и новый (или исполняющий обязанности), принимающий дела, излагают их в письменной форме в присутствии комиссии.
6. В случае обнаружения финансово-хозяйственных нарушений при приеме-передаче дел между прежним Главой сельсовета  (или исполняющим обязанности) и новым Главой сельсовета  Администрация Вишнёвского  сельсовета  принимает решение о проведении полной документальной ревизии и инвентаризации имущества муниципального образования.
7. Акт приема-передачи дел оформляется в срок не позднее трёх дней со дня вступления нового Главы сельсовета в должность.
8. Акт приема-передачи дел оформляется в трёх экземплярах: по одному для каждой стороны и один экземпляр в дело.
Приложение № 2

к постановлению администрации

Вишнёвского сельского сельсовета  
от  ------2017 г.  № _____
АКТ

приема-передачи дел при смене Главы сельсовета  и акта приема-передачи дел при смене Главы сельсовета муниципального образования Вишнёвский сельсовет Рубцовского района Алтайского края.

Дата составления "___" 20 ___ г.

Место составления: 
Основание составления:

I. Мы нижеподписавшиеся,

Руководитель (который увольняется)_______________________________
                                                                                                  Ф.И.О.

Руководитель (который назначается)______________________________
                                                                                                  Ф.И.О.

Члены комиссии___________________________________________________
                                                                                                 Ф.И.О.

_________________________________________________________________
                                                                                                 Ф.И.О.

__________________________________________________________________
                                                                                                 Ф.И.О.

Составили настоящий акт о том, что при увольнении  

руководитель (который увольняется) _____________________
                                                                                                 Ф.И.О. 
и назначении_________________________ руководитель (который назначается)

                                                   Ф.И.О.

передаются следующие документы:

· о наличии учредительных документов;

· о наличии документов о государственной регистрации права;

· бухгалтерской отчетности по состоянию на конец последнего  квартала; 

·  учёта имущества (о недвижимом имуществе, транспортных средствах, о товарно-материальных ценностях);

· о заключенных договорах (контрактах, соглашениях - виды, количество);

· о задолженности муниципального образования, в том числе по кредитам и по уплате налогов;

· о результатах проведения последней инвентаризации товарно-материальных ценностей;

· о расходах муниципального образования;

· акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью ведущего  бухгалтера;

· о результатах проведения последней инвентаризации товарно-материальных ценностей;

·  о результатах документальной ревизии;
·  о кадровой документации;

· печати и штампы муниципального муниципального образования
Перечень уставных и прочих документов, которые передаются, составлен в виде реестров и прилагается к настоящему акту. При проверке наличия документов выявлено (не выявлено) отсутствие ряда документов, перечень которых составлен в виде реестра и прилагается к настоящему акту.

Бухгалтерская документация на момент передачи дел находится в бухгалтерии и доступна для ознакомления.

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 в полном объеме.

Деятельность муниципального образования  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 муниципального образования  чем те, которые указаны в бухгалтерской отчетности и бухгалтерских регистрах.

Подписи сторон:

Глава сельсовета (который увольняется)__________________________________
                                                                                                    Ф.И.О.

Глава сельсовета  (который назначается)__________________________________
                                                                                                    Ф.И.О.

Члены комиссии___________________________________________________
                                                                                                    Ф.И.О.

Приложения:

1. Реестр документов,

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 с кредитными организациями;

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

- приказы по личному составу (прием, увольнение, переводы и проч.), заявления работников, трудовые договоры, договоры о матер. ответственности, карточки работников и проч.; 
- договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т.д.; 
- договоры с клиентами; 
- 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;

- документы по охране труда и технике безопасности; переписка и иная документация, свидетельствующая о деятельности муниципального образования
