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                                              Утверждено постановлением 
№  108  от  29.12.2012г.
Учётная политика
Администрации Алексеевского муниципального образования

1. В целях постановки ведения бухгалтерского учета в соответствии с требованиями нормативных актов, в связи с введением в действие новой Инструкции 157н по бюджетному учету, существенным изменением условий деятельности и необходимостью разработки новых способов ведения учета в условиях действующего законодательства о налогах и сборах применять учетную политику  с 1 января 2013 года и во все последующие отчетные периоды с внесением в установленном порядке изменений и дополнений.

2. Учетную политику вести на основании следующих нормативно- правовых актов:
- Бюджетного кодекса РФ (ст.161);

- Приказа Минфина России от 01.12.2010 N 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";

- Приказа Минфина России от 06.12.2010 N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению
-Приказа Минфина РФ от 15.12.2010 № 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";
-Указаний о порядке применения бюджетной классификации РФ (утвержденные приказом Минфина России от 21.12.2011 №180н);

-Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы РФ, утвержденной Приказом Минфина РФ от 23.12.2010 N 191н

- Федерального закона от 21.11.96 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»,

-Положения о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории РФ, утвержденное ЦБ РФ 12.10.2011 № 373-П  

-Порядок проведения инвентаризации регламентируется Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 N 49 "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств".

                                        Организационный раздел учетной политики.
3. Бухгалтерский учет в Администрации осуществляется  работниками финансового отдела, которые руководствуются в своей деятельности Положением о бухгалтерской службе, должностной инструкцией 
основание: 
-пункт 2 ст. 6 Федерального закона от 21.11.96 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»,
-приказ Минфина России от 01.12.2010 N 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".
Все документы, по движению денежных средств, принимаются к учету только при наличии подписей руководителя и главного бухгалтера. Без подписи главного бухгалтера денежные и расчетные документы, документы, оформляющие финансовые вложения, договоры займа, кредитные договоры не принимаются к исполнению и бухгалтерскому учету.
Полномочия главы администрации и главного бухгалтера по подписанию документов могут быть переданы иным должностным лицам:

В обязанности работников финансового отдела входит:

       - ведение бюджетного и бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, Инструкции № 157н  и  других нормативно-правовых актов;

       -контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с их целевым назначением по утвержденным бюджетным сметам и сметам, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

        -начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам;

        -своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения (в пределах санкционированных расходов) бюджетной сметы;

        -контроль за использованием выданных доверенностей на получение имущественно-материальных ценностей;

        -участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств,

        -своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;

        -проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном  хранении;

        -составление и предоставление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской отчетности;

        -ведение массива нормативных  и других  документов по вопросам учета и отчетности, относящихся к компетенции финансового отдела;

        -хранение документов (первичных учетных документов, регистров бюджетного учета, отчетности, а также смет доходов и расходов в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

4. Администрация не выделяет на отдельный баланс Муниципальное казённое учреждение Культурно-досуговый центр «Лира»
Бухгалтерский учет хозяйственных операций и финансовых результатов деятельности МКУ КДЦ «Лира» ведется с применением единой учетной политики учреждения.

 Первичные учетные документы и (или) регистры учета и отчетности, оформляемые МКУ КДЦ «Лира», необходимые для составления налоговых деклараций, бюджетной и статистической отчетности в целом по юридическому лицу, представляются в финансовый отдел Администрации в установленном порядке и сроки 

5. Бюджетный учет в учреждении ведется по журнально-ордерной форме с применением средств комплексной автоматизации «1С Бюджетное учреждение 8.2», с использованием форм регистров бюджетного учета, регламентированных Инструкцией № 157н, а также приказом Минфина РФ от 15.12.2010 г. № 173н. Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операции (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учета:

   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;

   6     Журнал операций расчетов по оплате труда;

   7     Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых    активов;

   81   Журнал по  прочим операциям;

        Главная книга.

        Отраженные в перечисленных регистрах показатели детализируются в дополнительных регистрах бюджетного и бухгалтерского учета, регламентированных приказом Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н.
        Журналы операций подписываются главным бухгалтером и экономистом, составившим журнал  операций.

        При обнаружении в регистрах бюджетного и бухгалтерского учета ошибок главный бухгалтер осуществляет диагностику ошибочных данных, внесение исправлений в соответствующие базы данных и получение выходных форм документов с учетом исправлений. Внесение исправлений осуществляется датой обнаружения ошибочных данных путем обязательного оформления измененных документов и сторнирующих проводок в соответствии с  Инструкцией 157н.

           6. Утвердить периодичность вывода регистров бухгалтерского учета на бумажный носитель:

- отчет кассира по мере проведения денежных операций;

- оборотно-сальдовые ведомости по счетам – 1 раз в квартал при составлении квартальной отчетности;

- главную книгу  1 раз в месяц;

- реестр счетов-фактур – ежемесячно и т.д.

Учетная политика в целях бухгалтерского учета.

7. Администрация ведет бухгалтерский  учет имущества, обязательств и хозяйственных операций (фактов хозяйственной деятельности) на основе
- Единого плана счетов бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции N 157н;
- приказа Минфина России от 06.12.2010 N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению".
        Для целей бюджетного и бухгалтерского учета в Администрации применяется Рабочий план счетов согласно инструкции 157н от 01.12.10г..
В целях организации и ведения бюджетного и бухгалтерского учета, утверждения Рабочего плана счетов применяется  код вида финансового обеспечения (деятельности):

1 – деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность);

          8. О применяемых в Администрации формах первичных учетных документов:

-по учету труда и его оплаты, объектов основных средств и нематериальных активов, материальных запасов,  товарно-материальных ценностей в местах хранения, работ в капитальном строительстве, результатов инвентаризации, кассовых операций, администрация применяет унифицированные формы первичных документов  без введения дополнительных реквизитов.

Основание: Приказ Минфина РФ от 15.12.2010 № 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" 

9.   О порядке ведения денежных расчетов с населением :

- Прием наличных денежных средств от населения, включая индивидуальных предпринимателей, за выполненные работы, оказанные услуги, администрация не осуществляет.

10. О порядке выдачи денежных средств под отчет и оформлению отчетов по их использованию:

-выдача наличных денежных средств под отчет осуществляется на определенный срок и определенные цели при условии ознакомления подотчетных лиц с прилагаемым к настоящему приказу Порядком выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления авансовых отчетов по их использованию, а также полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу 

 Основание: 
1. Положение о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории РФ, утвержденное ЦБ РФ 12.10.2011 № 373-П  
2. Приказ Федерального казначейства от 07.10.2008 № 7н;
3. Приказ Федерального казначейства от 10.10.2008 № 8н;
4. Приказ Минфина России от 31.12.2010 N9199н.

      11.О порядке контроля хозяйственных операций:

-в целях определения целесообразности и направленности производимых расходов администрации, осуществляется внутрихозяйственный контроль по следующим операциям: расходы на междугородные переговоры, услуги по доступу в Интернет, расход горюче-смазочных материалов, расходы на командировки и служебные разъезды, операции по движению материалов и т.д. Порядок ведения внутрихозяйственного контроля соответствующих расходов администрации установлен согласно приложению к настоящему распоряжению, с указанием конкретных норм расхода (в виде приложения «Положение о системе внутрихозяйственного контроля в учреждении»).   

Основание: пункт 3 ст. 6 Федерального закона от 21.11.96 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете». Глава 25 Налогового кодекса Российской Федерации.

    12.О применяемых нормах по отдельным видам расходов: 

 -администрация осуществляет командировочные, представительские расходы, расходы на рекламу, подготовку кадров и т.д. в пределах установленных норм и утвержденной сметы доходов и расходов на отчетный год.

  Основание: утвержденная смета доходов и расходов 
   13.О перечне статей расходов для управленческого учета: 

-в целях рациональной организации управленческого учета расходов, применяются принятые методы организации управленческого учета, номенклатура учета статей расходов в разрезе наименований и экономических элементов, согласно приложению к настоящему приказу  (в виде приложения   «Положение об управленческом учете в учреждении»).

        14.О номенклатуре учета и оценки материальных запасов:

-для рациональной организации бюджетного учета применяется номенклатура учета материальных запасов в разрезе наименований и (или) однородных групп/видов, согласно приложению к настоящему приказу (в виде приложения «Номенклатура бюджетного учета материальных запасов»).

  Списание (отпуск) материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы или по средней фактической стоимости в зависимости от номенклатуры запасов.

 При списании (отпуске) материальных запасов по средней фактической стоимости оценка  производится по каждой группе/виду запасов путем деления общей фактической стоимости группы/вида запасов на их количество, складывающихся, соответственно, из средней фактической стоимости и количества остатка на начало месяца, и поступивших запасов в течение текущего месяца на дату списания (отпуска).

 Основание: п.108 Инструкции 157н от 01.12.2010г."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" утвержден Единый план счетов и Инструкция по его применению
15.О порядке проведения инвентаризации имущества и обязательств:

В целях обеспечения сохранности материальных ценностей и достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности администрация проводит инвентаризацию в порядке и сроки, согласно приложению к настоящему приказу, разработанного на основании Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных приказом Минфина РФ от 13.06.95 г. № 49 (в виде приложения «Порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств в учреждении»). 

 Основание: пункт 3 ст.6 Федерального закона от 21.11.96 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», п.6 Инструкции 157н от 01.12.2010г "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" утвержден Единый план счетов и Инструкция по его применению
     16.О графике и правилах документооборота:

Порядок составления и обработки документов, документооборот и технология учетной информации в Администрации регламентируется согласно графику, правилам документооборота и плана технического оформления бюджетного учета, прилагаемого к настоящему приказу, разработанного на основании Положения о документах и документообороте в бухгалтерском учете (письмо МФ РФ от 29.07.83 г. № 105) (в виде приложения «Положение о документообороте учреждения»).
Основание: пункт 3 ст.6 Федерального закона от 21.11.96 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете».  
17.Порядок учета основных средств

К основным средствам относятся  материально-вещественные ценности, срок полезного использования которых превышает 12 месяцев. 

Основными признаками основных средств являются:

· наличие материально-вещественной формы;

· использование для обеспечения уставных и сопутствующих видов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

В части методики бухгалтерского учета основных средств определить следующую учетную политику:
1. Вести раздельный учет видов имущества на счетах бухгалтерского учета согласно структуре объектов основных средств государственных (муниципальных) учреждений согласно Единому плану счетов
- Недвижимое имущество 
- Движимое имущество:
- Имущество казны 

Внутри каждой группы объекты основных средств разделять по соответствующим видам, подразделам классификации согласно ОКОФ. В Едином плане счетов каждому виду имущества применять соответствующий аналитический код:
          1 «Жилые помещения»;

           2 «Нежилые помещения»;

           3 «Сооружения»;

           4 «Машины и оборудование»;

           5 «Транспортные средства»;

           6 «Производственный и хозяйственный инвентарь»;

          7 «Библиотечный фонд»;

          8 «Прочие основные средства».

      К бухгалтерскому учету в качестве основных средств принимать материальные объекты:
- используемые в процессе деятельности администрации при выполнении работ или оказании услуг, либо для управленческих нужд, 
- находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду, независимо от стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев. 
            Основные средства принимать к бухгалтерскому учету по их первоначальной стоимости.
           Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств, с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных поставщиками и подрядчиками, которые учитываются на счете 0106 (11,21,31,41)310 «Вложения в основные средства». 
          Вложениями на приобретение, сооружение и изготовление основных средств являются:
- суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продавцу), в том числе НДС 
- суммы, уплачиваемые организациям за осуществление работ по договору строительного подряда и иным договорам; 
- суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением основных средств; 
- регистрационные сборы, государственные пошлины и другие аналогичные платежи, произведенные в связи с приобретением (получением) прав на объект основных средств; 
- таможенные пошлины, патентные пошлины и иные аналогичные платежи;
- вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через которую приобретен объект основных средств; 
- затраты по доставке объектов основных средств до места их использования, включая расходы по страхованию доставки; 

- расходы по изготовлению (израсходованные учреждением материалы, оплата труда, начисления на оплату труда, услуги сторонних организаций и т.д.)

- иные затраты, непосредственно связанные с приобретением, сооружением и изготовлением объекта основных средств. 
         Изменение первоначальной стоимости объектов основных средств производить лишь в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, частичной ликвидации и переоценки объектов основных средств.
        Балансовой стоимостью основных средств считать их первоначальную стоимость с учетом указанных изменений.
        Первоначальной стоимостью основных средств, полученных администрацией по договору дарения, признавать их текущую рыночную стоимость на дату принятия к бухгалтерскому учету, а также стоимость услуг, связанных с их доставкой, регистрацией и  приведением их в состояние, пригодное для использования.
        Под текущей рыночной стоимостью признать сумму денежных средств, которая может быть получена в результате продажи указанных активов на дату принятия к бухгалтерскому учету.
        Безвозмездную передачу объектов основных средств между учреждениями, подведомственными разным главным распорядителям бюджетных средств одного уровня бюджета, между учреждениями разных уровней бюджетов, а также между учреждениями, подведомственными одному главному распорядителю (распорядителю) средств бюджета, а также государственным и муниципальным организациям, осуществлять по балансовой стоимости объекта с одновременной передачей суммы начисленной на объект амортизации.
       Группировку основных средств осуществлять в соответствии с классификацией, установленной Общероссийским классификатором основных фондов (ОКОФ).
      Начисление амортизации основных средств производить линейным способом исходя из балансовой стоимости объектов основных средств и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования этого объекта. В течение отчетного года амортизацию на основные средства начислять ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы.
      В течение срока полезного использования объекта основных средств начисление амортизации не приостанавливать, кроме случаев перевода его на консервацию на срок более 3 месяцев, а также в период восстановления объекта, продолжительность которого превышает 12 месяцев.
      Начисление амортизации на объекты основных средств начинать с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бухгалтерскому учету, и производить до полного погашения стоимости этого объекта либо списания этого объекта с бухгалтерского учета. Начисление амортизации не  производить свыше 100 % стоимости объектов основных средств. Начисление амортизации на объекты основных средств прекращать с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или списания этого объекта с бухгалтерского учета. 
      Срок полезного использования объектов основных средств определять при принятии объектов к бухгалтерскому учету в соответствии:
- с информацией, содержащейся в законодательстве Российской Федерации, устанавливающем сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации;

- при отсутствии информации в законодательстве Российской Федерации, исходя из рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества;

- при отсутствии информации в законодательстве Российской Федерации и документах производителя, на основании решения постоянно действующей комиссии  учреждения по поступлению и выбытию основных средств. 
      По объектам основных средств амортизацию начислять в следующем порядке:

1) на объекты основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно амортизацию не начислять; 

2) на объекты основных средств стоимостью  от 3000 до 40000 рублей включительно амортизацию начислять в размере 100% балансовой стоимости при выдаче в эксплуатацию; 

3) на объекты основных средств стоимостью свыше 40000 рублей  в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами.
         Списание основных средств производить:

- стоимостью до 3000  рублей  по фактической стоимости по форме ф. 0304143;

-стоимостью свыше 3000 рублей по балансовой стоимости по форме ф.0306003 

- списание библиотечного фонда внутренним актом ф.054144;

- списание основных средств (количественный учет) актом по форме ф.0306003 (унифицированная форма ОС 4-б).

В соответствии с пунктами 128 и 129 Инструкции № 157н аналитический учет вложений в основные средства ведется в Многографной карточке в разрезе видов (кодов) затрат по каждому строящемуся (реконструируемо модернизируемому), приобретаемому (изготавливаемому, создаваемому) объектов нефинансовых активов. Учет операций по принятию к учету нефинансовых активов в сумме произведенных фактических вложений ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

      18. Порядок учета нематериальных активов

К нематериальным активам относить активы, которые удовлетворяют одновременно следующим условиям:

· отсутствие материально-вещественной (физической) структуры;

· возможность идентификации (выделения, отделения) от другого имущества;

· использование в производстве продукции, при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения;

· использование в течение длительного времени, т.е. срока полезного использования продолжительностью свыше 12 месяцев или обычного операционного цикла, если он превышает 12 месяцев;

· не предполагается последующая перепродажа данного имущества;

· наличие надлежаще оформленных документов, подтверждающих существование самого актива и исключительного права у администрации на результаты интеллектуальной деятельности (патенты, свидетельства, другие охранные документы, договор уступки (приобретения) патента, товарного знака и т.п.), либо соответствующее право Учреждения является потенциально патентоспособным.

Группировка объектов нематериальных активов осуществляется в соответствии с ОКОФ.

Бухгалтерский учет нематериальных активов организуется с детализацией по их видам и материально-ответственным лицам.
Нематериальные активы отражаются в бухгалтерском учете по первоначальной стоимости, которая формируется на счете 106. 
Для формирования в  денежном  выражении  информации  о   наличии вложений в нефинансовые активы и хозяйственных операций, осуществляемых с ними, применяются следующие группы счетов:

     010610000 "Вложения в недвижимое имущество учреждения";

     010630000 "Вложения в иное движимое имущество учреждения";

     010640000 "Вложения в предметы лизинга"  и включает суммы фактических вложений Учреждения в приобретение, сооружение и изготовление основных средств, в том числе:

· суммы, уплачиваемые в соответствии с договорами уступки (приобретения) прав на нематериальные активы, включая налог на добавленную стоимость (кроме приобретения нематериальных активов за счет средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности);

· суммы, уплачиваемые за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением нематериальных активов;

· таможенные пошлины, регистрационные сборы, государственные пошлины и другие аналогичные платежи, произведенные в связи с приобретением прав на нематериальные активы;

· вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через которую приобретены нематериальные активы;

· иные затраты, непосредственно связанные с приобретением нематериальных активов.

        Сформированная на счетах  0 106 00 000 «Капитальные вложения в нематериальные активы» первоначальная стоимость нематериальных активов на основании акта (ф. № ОС-1) списывается на счет 0 101 00 000

     010130000  "Нематериальные  активы  -  иное   движимое     имущество учреждения";

     010140000 "Нематериальные активы - предметы лизинга.

.

        Первоначальной стоимостью нематериальных активов, полученных безвозмездно (по договору дарения), является определяемая комиссией учреждения их текущая рыночная стоимость на дату принятия их к бухгалтерскому учету.

        Учет операций по выбытию и перемещению объектов нематериальных активов ведется на основании актов (ф. №№ ОС-1, ОС-4) в Журнале операций по выбытию и перемещению нематериальных активов.

        При осуществлении затрат, связанных с созданием нематериальных активов, указанные затраты относятся на связанную с данными операциями статью КОСГУ (320 – увеличение стоимости нематериальных активов), независимо от того, какой характер носят сами эти затраты (транспортные, маркетинговые, ремонтные и т.п.).

19. Порядок учета материальных запасов
К материальным запасам относить предметы в форме сырья и материалов, предназначенные для использования в процессе деятельности администрации, в том числе:

· используемые в деятельности в течение периода, не

превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости;

· средства труда, согласно перечня  материальных запасов п.51 Инструкции 157н.

Бюджетный учет материальных запасов организовать с детализацией по  номенклатуре и материально-ответственным лицам.

Материальные запасы отражать по фактической стоимости, которая включает:

· суммы, уплачиваемые в соответствии с договорами поставщикам материальных запасов, включая налог на добавленную стоимость (кроме приобретения материальных запасов в рамках деятельности, облагаемой НДС, если иное не предусмотрено налоговым законодательством); 

· суммы, уплачиваемые за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением материальных запасов;

· таможенные пошлины и другие аналогичные платежи, произведенные в связи с приобретением материальных запасов;

· вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через которую приобретены материальные запасы;

· суммы, уплаченные за заготовку (включая переработку, сортировку, фасовку и улучшение технических характеристик запасов, не связанных с их использованием), а также доставку материальных запасов до склада, включая страхование доставки;

· иные затраты, непосредственно связанные с приобретением материальных запасов.

           20. Порядок учета оплаты труда работников

Организация учета заработной платы осуществляется на основе Положения о системе оплаты труда работников Администрации. 
Начисление заработной платы работникам, имеющим с Администрацией трудовые отношения, отражать в бухгалтерском учете следующей бухгалтерской проводкой: 

Дт 1 401 20 211 / Кт 1 302 11 730 – начислена базовая часть заработной платы за счет лимитов бюджетных обязательств (бюджетной сметы).

Начисление заработной платы в виде стимулирующей части выплат (премии, доплаты за качество и напряженность труда, за выслугу лет и непрерывный стаж работы и т.п.), отражается в бюджетном учете следующими учетными записями:

Дт 1 401 20 211 / Кт 1 302 11 730 – начислена стимулирующая часть заработной платы за счет бюджетных ассигнований (дотаций);

При этом, трудовыми отношениями являются все отношения между работниками и администрацией, регламентируемые Трудовым Кодексом РФ. Поэтому в указанном выше порядке в бюджетном учете отражается не только заработная плата штатных работников, но и оплата труда работников, принятых на определенный срок в соответствии с трудовыми соглашениями (по совместительству).


Начисление вознаграждений по договорам гражданско-правового характера осуществляется на основании акта приема-сдачи результатов выполненных работ и отражается в бюджетном учете следующей проводкой:

Дт 1 401 20 22х / Кт 1 302 0х 730 

Суммы начисленных выплат обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством отражаются на основании расчетной ведомости (ф. 0301010) (Расчетно-платежной ведомости (ф.0504401):  

Дт 1 303 02 830  Кт 1 302 13 730  

Суммы начисленных выплат обязательного  страхового  обеспечения   по обязательному  социальному  страхованию  от   несчастных       случаев на производстве и  профессиональных  заболеваний  отражаются  на   основании расчетной   ведомости   (ф. 0301010)

Дт 1 303 06 830  Кт 1 302 13 730  
Удержания из заработной платы налога на доходы физических лиц и неиспользованных в срок подотчетных сумм отражаются в бюджетном учете в кредите счетов, соответственно, 

Дт 030211830  -  030213830,   030221830-030226830, 030231830, 030232830,  030234830,  030262830,  030263830,    030291830

Кт 030403730 030301730

Удержания и начисления на заработную плату и иные вознаграждения и выплаты физическим лицам отражаются в бюджетном учете с детализацией по видам начисленной заработной платы (по трудовым договорам, по договорам гражданско-правового характера и т.п.).

В соответствии с Федеральным законом об обязательном социальном страховании,  пособие по временной нетрудоспособности вследствие заболевания или травмы (за исключением несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний) выплачивается застрахованным работникам  за первые три дня временной нетрудоспособности за счет средств работодателя, а с четвёртого дня временной нетрудоспособности - за счет средств Фонда. При этом, затраты учреждения на выплату перечисленных выше пособий за первые три дня нетрудоспособности, в отличие от сумм пособий, выплачиваемых за счет средств Фонда социального страхования РФ подлежат отражению на статье КРБ 211 «Заработная плата».

Расходы Администрации на выплату своим работникам пособий по временной нетрудоспособности (ПВН), по беременности и родам (ПБР) и т.п. подлежат отражению на статье КРБ 213 «Начисления на оплату труда». 

В связи с тем, что расходы Администрации на выплату пособий за первые три дня временной нетрудоспособности относятся на ту же статью, что и выплачиваемая заработная плата, указанные затраты целесообразно перенести с кредиторской задолженности по начисленным пособиям на кредиторскую задолженность по выплате заработной платы. 

Учитывая вышеизложенное, операции по начислению пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам и т.п. (за счет бюджетных средств) в бюджетном учете учреждения следует отражать в следующем порядке:

Дт 1 401 20 211 / Кт 1 302 11 730 – на сумму пособий за первые три дня временной нетрудоспособности, подлежащих выплате за счет средств учреждения;

Дт 1 303 02 830  Кт 1 302 13 730  – на сумму пособий, подлежащих выплате за счет средств Фонда социального страхования РФ
21.  Порядок учета расчетов

Поступление наличных денежных средств с лицевого счета учреждения, открытого в  органе казначейства, отражается проводкой 

Дт 20134510 Кт 021003660;

поступление наличных денежных средств в возмещение недостач, хищений отражается проводкой 

Дт 020134510 Кт 020971660 – 020974660, 020981660, 020982660;

поступление наличных денежных средств от подотчетного лица отражается проводкой 

Дт 020134510 Кт 020811660 – 020813660, 020821660 – 020826660, 020831660, 020834660, 020861660 – 020863660, 020891660

внесение наличных денежных средств на лицевой счет получателя бюджетных средств, открытый в органе казначейства, отражается проводкой Дт 021003560 Кт 020134610 ;

внесение наличных денежных средств на лицевой счет администрации отражается проводкой 

 Дт 020121510, 021003560Кт0 20134610;

выдача сумм вознаграждений лицам, не состоящим в штате учреждения по договорам гражданско–правового характера, отражается проводкой 

Дт 030221830 – 030223830, 030225830, 030226830, 030291830 Кт 020134610;

22.Отражение в бюджетном учете администрации расчетов за товары, работы и услуги сторонних организаций осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции № 157н. При этом:

· в соответствии со статьей 71 Бюджетного Кодекса РФ, а также Федерального закона от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ, закупки товаров, работ и услуг осуществляются на основе документов по запросу котировок, которые оформляются:

            на сумму 100,0 тыс. руб. и ниже – по распоряжениям главы администрации;

            на сумму от 100,0 тыс. руб. до 500,0 тыс. руб. – по результатам запроса котировок;

            на сумму свыше 500,0 тыс. руб. – по результатам проведения конкурсов.

        Указанные нормы применяются по отношению к одной сделке, либо к нескольким сделкам по одноименным товарам в течение квартала.

· в целях организации казначейского контроля за реализацией государственных контрактов их копии передаются в обслуживающий администрацию отдел № 23 УФК по Иркутской области. 

· основанием для отражения в бюджетном учете затрат учреждения на оплату товаров, работ и услуг сторонних организаций являются товарные накладные и акты приема-сдачи работ и услуг.

· в соответствии с требованиями Инструкции № 157н об отражении произведенных в процессе расчетов с поставщиками и подрядчиками переплат в виде выданных им авансов, все расчеты с поставщиками и подрядчиками, независимо от их экономического содержания (авансирование или окончательный расчет) производить с использованием счета 0 206 00 000 «Расчеты по выданным авансам».
22.Закрытие счетов бюджетного учета в части бюджетных средств администрации осуществлять заключительными бухгалтерскими проводками по окончании года и включать:

· отнесение на финансовый результат деятельности учреждения произведенных фактических расходов бюджетных средств текущего и дополнительного бюджетного финансирования с детализацией по кодам операций сектора государственного управления: 

Дт 1 401 30 000 / Кт 1 401 20 2хх
· отнесение на финансовый результат деятельности произведенных кассовых расходов за счет бюджетных средств текущего и дополнительного бюджетного финансирования расчетов:

Дт 1 304 05 ххх / Кт 1 401 30 000
· отнесение на финансовый результат деятельности учреждения произведенных за счет бюджетных средств расчетов с вышестоящим распорядителем бюджетных средств 

Дт 1 304 04 ххх / Кт 1 401 30 000
· отнесение на финансовый результат деятельности учреждения расчетов по перечислению в бюджет доходов 

Дт 1 401 30 000 / Кт 1 210 02 1хх
Основание :порядок закрытия счетов бюджетного учета, применяемых для отражения операций по санкционированию расходов бюджета раздела 5 Инструкции по бюджетному учету № 162н.

23 Учет на забалансовых счетах.

Согласно п.332 Инструкции 157н учреждения вправе вводить дополнительные забалансовые счета для сбора информации в целях обеспечения управленческого учета.

Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые на забалансовых счетах, инвентаризируются в порядке и в сроки, установленные для объектов, учитываемых на балансе.

Учетная политика в целях налогообложения.

                 Налоговый учет представляет собой систему обобщения информации для  определения налоговой базы по всем налогам, сборам и другим аналогичным обязательным платежам на основе данных первичных документов, сгруппированных в соответствии с порядком, предусмотренным Налоговым Кодексом РФ.

              Учет расчетов по налогам, платежам и сборам, уплачиваемым в бюджет и внебюджетные фонды, ведется непрерывно нарастающим итогом раздельно по каждому налогу, платежу и сбору в разрезе уровня бюджетов и внебюджетных фондов (федеральный, бюджет субъекта РФ, местный бюджет), а также в разрезе типа задолженности (недоимка по основной сумме налога, платежа и сбора, пеня, штраф).

             Ответственность за ведение налогового учета возлагается на главного бухгалтера АМО. Документы, обосновывающие расчеты по налогам, как по начислению, так и по уплате, формируются в соответствии с графиком документооборота, являющимся неотъемлемым приложением к учетной политике в целях налогообложения.

          Налог на доходы физических лиц.

              Налогоплательщиками налога на доходы физических лиц признаются все сотрудники Администрации, являющиеся налоговыми резидентами РФ. Налоговым периодом признается календарный год. (НК РФ глава 23, статья 216). Исчисление суммы налога производится  без учета доходов, полученных налогоплательщиком от других налоговых агентов, и удержанных другими налоговыми агентами сумм налога. Удержание налога из дохода сотрудников производится ежемесячно одновременно с начислением заработной платы.

     Перечисление налога производится ежемесячно в день получения заработной платы – 8 числа следующего месяца.

          Страховые взносы в Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования.
        Налоговая база определяется как сумма выплат и иных вознаграждений, начисленных за налоговый период в пользу сотрудников Администрации. (НК РФ глава 24, статья 240). При определении налоговой базы учитываются любые выплаты и вознаграждения (за исключением сумм, указанных в статье 238 Кодекса). Налоговым периодом признается календарный год. Отчетными периодами по налогу признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года. Сумму налога исчисляется и уплачивается отдельно в отношении каждого фонда и определяется как соответствующая процентная доля налоговой базы.

        Сумма налога, уплачиваемая в составе налога в Фонд социального страхования Российской Федерации, уменьшается на сумму произведенных расходов на цели государственного социального страхования, предусмотренных законодательством РФ. Вести учет сумм начисленных  выплат и иных вознаграждений, а также сумм налога, относящегося к ним, по каждому физическому лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты.

        Представлять в Пенсионный фонд РФ сведения, в соответствии с федеральным законодательством об индивидуальном персонифицированном учете в системе государственного пенсионного страхования, предусмотренные  законодательством РФ. 

      Производить уплату налога (взносов по налогу), а также представлять расчеты по налогу и налоговые декларации в Пенсионный фонд г. Киренска и ИФНС № 13 г. Киренска

        Прочие налоги.

        Прочие налоги и сборы, исчисляются и уплачиваются в соответствии с требованиями налогового законодательства. 

     С целью обеспечения достоверности, полноты и своевременности расчетов Администрации АМО по налогам, платежам и сборам проводить регулярные сверки расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами.  

                                                                                                    Приложение №1
                                                                                                                         УТВЕРЖДАЮ 

Глава Администрации 

_____________________

             И.А. Кравченко

Положение о бухгалтерском учете и финансовом контроле
1. Общие положения

1. Работники финансового отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением главы.
2. Работники финансового отдела в своей деятельности руководствуются: действующим законодательством, другими нормативными правовыми актами, утверждаемыми в установленном порядке, регулирующими бухгалтерский и налоговый учет, Уставом, постановлениями, распоряжениями и указаниями по основной деятельности и по личному составу, настоящим положением.

3. Основными задачами работников финансового отдела являются ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности администрации, осуществление контроля за сохранностью имущества, правильным расходованием денежных средств.

11. Функции

1. Формирование полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности администрации и его финансовом положении.

2. Соблюдение законодательства Российской Федерации при осуществлении хозяйственной деятельности администрации.

3. Составление и представление достоверной бухгалтерской отчетности всем заинтересованным пользователям.

4. Осуществление анализа и оценки финансово-хозяйственной деятельности администрации.

5. Разработка мероприятий и предложений по совершенствованию системы функционирования и управления администрации, рациональному и эффективному использованию материальных ресурсов администрации.

6. Организация учета основных фондов, материально-производственных запасов, денежных средств и иных ценностей администрации.

7. Организация расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, с бюджетом и внебюджетными фондами.

8. Начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение расчетов с сотрудниками учреждения.

9. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования бюджетных средств в рамках лимитов бюджетных обязательств  по назначению.

10. Осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

11. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этих документов.

12. Обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности хозяйственных операций.

13. Организация налогового учета доходов, расходов, имущества и иных объектов.

14. Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской и статистической отчетности, отчетности в государственные социальные внебюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним.

15. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений.

16. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

17. Осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств учреждения, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете.

18. Участие в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности с целью выявлений внутрихозяйственных резервов, ликвидации потерь и непроизводственных расходов.

19. Осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации учетно-вычислительных работ.

20. Систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского и налогового учета.

21. Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгалтерского архива.

III. Права и обязанности

1. Требовать от сотрудников администрации представления материалов (планов, отчетов, справок и т.п.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию бухгалтерской службы.

2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей.

3. Представлять главе администрации предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных.

4. Осуществлять связь с другими организациями и государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию финансовой службы.

5. Указания главного бухгалтера в пределах функций, предусмотренных настоящим положением, являются обязательными к руководству и исполнению всеми сотрудниками администрации.

IV. Ответственность
1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением на бухгалтерскую службу задач и функций несет главный бухгалтер.
V. Организация работы

Финансовый отдел работает в соответствии с правилами внутреннего распорядка учреждения.

                               Должностная инструкция главного бухгалтера

1. Общие положения

1.1. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации 
1.2. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно главе администрации
1.3. Прием и сдача дел при назначении на должность и освобождении от должности главного бухгалтера оформляются актом приема-передачи дел после инвентаризации имущества и обязательств.

1.4. На время отсутствия главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) права и обязанности главного бухгалтера временно возлагаются на экономиста, о чем объявляется распоряжением по администрации.

                                   2. Квалификационные требования

2.1. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж финансово-хозяйственной работы, в том числе на руководящих должностях, не менее пяти лет.

2.2. Главный бухгалтер должен знать:

- законодательство о бухгалтерском учете, в том числе в бюджетной сфере;

- основы гражданского и коммерческого права, финансовое и налоговое законодательство;

- нормативные и методические документы по вопросам организации бухгалтерского (бюджетного) учета и составления отчетности, финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

- налоговый, статистический и управленческий учет;

- порядок оформления бухгалтерских операций и организацию документооборота по участкам учета, порядок списания со счетов бухгалтерского (бюджетного) учета недостач, дебиторской задолженности, порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- условия налогообложения юридических и физических лиц;

- правила проведения инвентаризаций имущества и обязательств, правила расчетов с кредиторами и дебиторами, правила проведения аудиторских проверок;

- порядок и сроки составления бухгалтерской (бюджетной), налоговой, статистической отчетности;

- компьютерные программы по бухгалтерскому учету в бюджетной сфере, современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учета и управления финансами;

- правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации;

- основы отраслевых особенностей;

- трудовое законодательство, правила и нормы охраны труда.

3. Функциональные обязанности

3.1. Главный бухгалтер формирует учетную политику исходя из специфики условий хозяйствования, структуры, размеров, отраслевой принадлежности и других особенностей деятельности учреждения и выполняемых им в соответствии с законодательством РФ полномочий.

3.2. Руководит формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, обеспечивает предоставление информации внутренним и внешним пользователям.

3.3. Организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных организаций, издержек производства и обращения, продажи продукции, выполнения работ (услуг), финансовых результатов деятельности организации.

3.4. Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств.

3.5. Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов.

3.6. Организует информационное обеспечение управленческого учета, учет затрат на производство, составление калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), учет по центрам ответственности и сегментам деятельности, формирование внутренней управленческой отчетности.

3.7. Возглавляет работу:

- по подготовке и утверждению рабочего плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учета;

- по подготовке и утверждению форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, форм внутренней бухгалтерской отчетности в соответствии с требованиями Минфина России;

- по обеспечению порядка проведения инвентаризации и оценки имущества и обязательств, документальному подтверждению их наличия, состояния и оценки;

- по организации системы внутреннего контроля за правильностью оформления хозяйственных операций, соблюдением порядка документооборота, технологии обработки учетной информации и ее защиты от несанкционированного доступа.

3.8. В соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ обеспечивает своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в кредитные организации, средств на финансирование капитальных вложений, погашение задолженностей по ссудам.

3.9. Обеспечивает контроль за расходованием средств фонда оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда работников.

3.10. Обеспечивает соблюдение финансовой и кассовой дисциплины.

3.11. Организует работу с налоговой инспекцией, Пенсионным фондом РФ, Фондами социального страхования РФ, обязательного медицинского страхования и т.д.

3.12. Участвует в оформлении документов по недостачам, незаконному расходованию денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

3.13. Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджетов денежных средств и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке.

3.14. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в архив в установленном порядке.

3.15. Оказывает методическую помощь сотрудникам финансового отдела по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и анализа хозяйственной деятельности.

3.16. Руководит работниками финансового отдела, организует работу по повышению их квалификации.

3.17. Принимает участие в проведении финансового анализа и формирования налоговой политики на основе данных бухгалтерского учета и отчетности, в организации внутреннего аудита, готовит предложения по улучшению деятельности Администрации, устранении потерь и непроизводственных затрат.

4. Права

4.1. Главный бухгалтер имеет право устанавливать обязательный для всех подразделений и служб организации, порядок и сроки документального оформления операций, представления в финансовый отдел необходимых документов, сведений (списки должностных лиц, на которых возлагается обязанность составления первичных документов, которым предоставляется право их подписи, согласовываются с главным бухгалтером).

4.2. Требует от сотрудников, в необходимых случаях и от генерального директора, принятия мер к усилению сохранности собственности организации, обеспечению правильной организации бухгалтерского учета и контроля.

4.3. Распределяет обязанности между сотрудниками финансового отдела, составляет их должностные инструкции, контролирует их исполнение.

4.4. Готовит предложения о поощрении работников финансового отдела, отличившихся в решении вопросов, входящих в их компетенцию.

4.5. Готовит предложения о наказании работников финансового отдела за неисполнение и ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, повлекшее упущения в учете или убытки.

5. Ответственность

5.1. Главный бухгалтер отвечает за:

- правильную организацию учета и отчетности;

- достоверность записей в документах по счетам бухгалтерского учета;

- правильное составление и своевременное представление балансов, отчетов и других сведений;

- правильное и своевременное начисление налогов и отчислений в бюджет и внебюджетные фонды;

- организацию и контроль финансовой и кассовой дисциплины;

- исполнение своих обязанностей, а также работу подчиненного персонала;

- сохранение конфиденциальной информации, известной ему по роду его деятельности;

- выполнение приказов, распоряжений и поручений директора;

- соблюдение трудовой дисциплины лично и персоналом бухгалтерии.

5.2. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, главный бухгалтер несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, главный бухгалтер несет ответственность в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

                                                                                                                    Приложение 2
УТВЕРЖДАЮ 
Глава Администрации 

_____________________
             И.А. Кравченко

ПОЛОЖЕНИЕ

О комиссии по поступлению и  списанию активов и  имущества Алексеевского муниципального образования
Комиссия по поступлению и  списанию активов и  имущества (далее - Комиссия) является координационным органом по обеспечению принятия решений по поступлению и  списанию активов и  имущества.

Комиссия создается в целях обеспечения эффективного управления, распоряжения и использования имущества.

Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерацией, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации и настоящим Положением.

4.
Комиссия осуществляет следующие функции:

а) рассматривает поступившие документы из бухгалтерии по поступлению (товарные накладные) и списанию имущества (срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 дней);

б) осуществляет анализ представленных документов для отнесения имущества к недвижимому и иному движимому имуществу;

в) осматривает имущество, подлежащее списанию, с учетом данных, содержащихся в учетно-технической и иной документации принимает решение о целесообразности согласования списания имущества;

г) принимает решение по вопросу о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования имущества, о возможности и эффективности его восстановления, возможности использования отельных узлов, деталей, конструкций и материалов от имущества;
5.
Комиссия имеет право:

а)
запрашивать у главного бухгалтера необходимые документы, материалы и информацию;

б) устанавливать сроки представления запрашиваемых документов, материалов и информации;

в)
проводить необходимые консультации по рассматриваемым вопросам;

г)
создавать рабочие группы с привлечением экспертов и специалистов с правом совещательного голоса, составы которых утверждаются Комиссией;

д) принимать решение о согласовании списания имущества;

е)
принимать решение об отказе в списании имущества;

6.
По результатам рассмотрения представленных бухгалтерией документов Комиссия вправе принять решение об отказе в списании имущества в случае:

а) выявления в представленных документах неполных, необоснованных или недостоверных сведений;

б) отсутствия достаточного обоснования целесообразности списания имущества;

в) несоответствия списания имущества целям и видам деятельности организации;

г)если списание имущества приведет к невозможности осуществления организацией деятельности, цели, предмет и виды которой определены её уставом;

д) если планируемое списание имуществом противоречит законодательству Российской Федерации.

7.
Состав Комиссии утверждается распоряжением главы администрации. В состав Комиссии входят председатель и члены Комиссии.

Председатель Комиссии руководит деятельностью Комиссии, председательствует на ее заседаниях, организует ее работу, осуществляет общий контроль за реализацией принятых Комиссией решений.

Комиссия самостоятельно определяет порядок организации своей работы. Основной формой деятельности Комиссии являются заседания. О месте, дате и времени проведения заседания Комиссии ее члены уведомляются за 3  дня.

Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от общего числа ее членов.

Решение об отнесении имущества к недвижимому  или иному движимому и списании имущества принимается большинством голосов членов Комиссии, присутствующих на заседании. При равенстве голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председательствующий на заседании.

Принятое решение о списании имущества комиссия оформляется актом о списании и подписывается всеми присутствующими на заседании членами комиссии. При этом любое решение должно быть поддержано не менее чем двумя третями членов состава Комиссии.

Принятое решение об отнесении имущества к недвижимому  или иному движимому имуществу комиссия оформляет документально (первичным (сводным) учетным документом) - Актом по установленной форме. Во всех этих документах комиссия в соответствующей графе делает отметку об отнесении конкретного объекта основного средства к соответствующей группе и аналитическому коду синтетического счета и передает документы в бухгалтерию. Данная информация будет служить бухгалтеру основанием для отражения операций с объектами основных средств на соответствующих счетах учета.
Решения Комиссии о возможности списания действительны в течение __6___ месяцев со дня его принятия.

Оригиналы протоколов заседаний Комиссии хранятся в архиве, в течение  1 года.

                                                                                                                  Приложение №3
УТВЕРЖДАЮ   
Глава Администрации
_____________________
И.А. Кравченко
                «29» декабря 2012 г.

СОСТАВ

 комиссии Алексеевского муниципального образования по рассмотрению вопросов поступления и  списания имущества ________________________________________________________________

           Кравченко Игорь Анатольевич


председатель Комиссии

           Черных Елена Васильевна


          член Комиссии 
           Позднякова Валентина Юрьевна 


член Комиссии


           Понамарева Мария Владимировна


член Комиссии

Приложение №4
УТВЕРЖДАЮ 

Глава Администрации 

_____________________

             И.А. Кравченко

Положение о документообороте учреждения
        В процессе осуществления хозяйственной деятельности Администрация имеет дело со многими первичными документами. Порядок их обработки и движения в учреждении с момента их создания или получения до сдачи в архив осуществляется на основании утвержденного в Администрации документооборота. Правила документооборота и технология обработки учетной информации утверждаются в составе принятой учреждением учетной политике.

Все хозяйственные операции и результаты инвентаризации подлежат своевременной регистрации на счетах бюджетного учета без каких либо пропусков или изъятий, при этом каждая операция должна быть оформлена оправдательными (первичными) учетными документами.

        Движение первичных документов в бюджетном учете – их создание или получение от других организаций, принятие к учету, обработка и передача в архив – признается документооборотом и регламентируется графиком. Для рациональной организации документооборота в администрации распоряжением главы утверждаются правила и график документооборота, разработанного главным бухгалтером учреждения  на основе Положения о документах и документообороте в бухгалтерском учете, утвержденного Минфином СССР от 29.07.1983 г. № 105.

        При составлении графика документооборота главный бухгалтер руководствуется:

Федеральным законом от 21.11.1996 г .№ 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
-  Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом МФ РФ от 06.12.2010 г. № 162н;

-  Приказом МФ РФ от 23.09.2005 г. № 123н «Об утверждении регистров бюджетного учета»;

-  Письмом МФ РФ от 01.02.2006 г. № 02-14-10а/187.

-  Положением о документах и документообороте в бухгалтерском учете.

Работники администрации заполняют и представляют документы, относящиеся к сфере их деятельности, по графику документооборота. Для этого каждый исполнитель получает выписку из графика, в которой перечисляются первичные документы, относящиеся к сфере деятельности конкретного исполнителя, сроки их представления в подразделения учреждения.

Ответственность за соблюдение графика документооборота, своевременное и качественное создание документов и их оперативную передачу для отражения в бюджетном учете, а также достоверность содержащихся в документах данных несут лица, создавшие и подписавшие эти документы.
Контроль за соблюдением исполнителями графика документооборота по администрации осуществляет главный бухгалтер, требования которого в части порядка оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых документов являются обязательными для всех сотрудников администрации.
Выдача первичных документов из бухгалтерии работникам другим работникам, как правило, не допускается, а в отдельных случаях производится только по распоряжению главного бухгалтера. 
График документооборота является одним из главных документов для принятия мер воздействия в отношении конкретных исполнителей, виновных в его несоблюдении, повлекшим за собой ошибки в учете. Последствия для лиц, указанных в графике, которые недобросовестно выполняют (или не выполняют) обязательства, возложенных на них, предусматриваются локальными нормативными актами (Положениями о стимулирующих выплат). В частности, несоблюдение графика документооборота считается неисполнением главным бухгалтером обязанностей по организации учета.
Ответственность за организацию хранения первичных учетных документов, регистров бюджетного учета и бюджетной отчетности несет глава Администрации
Порядок хранения документов регламентируется следующими нормативно-правовыми актами: Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Положением о документах и документообороте в бухгалтерском учете. В соответствии с данными нормативными актами первичные учетные документы, регистры бюджетного учета и бюджетная отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых с правилами организации государственного архивного дела, но не менее 5 лет. Документы, необходимые для исчисления и уплаты налогов, а также документы, подтверждающие полученные доходы, произведенные расходы и уплаченные налоги, хранятся в течение 4 лет. Лицевые счета по заработной плате работников хранятся 75 лет. Документы по переоценке основных фондов, оценке стоимости имущества учреждения хранятся постоянно. При этом срок хранения соответствующего документа начинает исчисляться с 1 января года, следующего за годом оформления документа.
С целью обеспечения хранения информации в условиях комплексной автоматизации бюджетного учета организуется формирование информации на бумажных носителях следующих регистров бюджетного учета с периодичностью хранения: 
	№№ п/п
	Код формы
	Наименование регистра
	Периодичность

	1.
	0504031
	Инвентарная карточка учета основных средств
	ежегодно

	2.
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета основных средств
	ежегодно

	3.
	0504033
	Опись инвентарных карточек по основным средствам
	ежегодно

	4.
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов
	ежегодно

	5.
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	ежемесячно

	6.
	0504036
	Оборотная ведомость 
	ежемесячно

	7.
	0504072
	Главная книга
	ежегодно

	8.
	0504064
	Журнал регистрации бюджетных обязательств
	ежегодно
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График документооборота.
	№ п/п
	Наименование 
	Срок
	Ответственный

	1
	Договора с поставщиками 
	3 дня после заключения
	Черных Е.В.

	2
	Счета-фактуры, акты, накладные
	1 день после поступления
	Понамарева М.В.

	3
	Документы на списание материальных ценностей
	28 числа каждого месяца
	Позднякова В.Ю.

	4
	Постановления, распоряжения
	На следующий день после подписания
	Черных Е.В.

	5
	Распоряжения по оплате труда
	25 числа каждого месяца
	Черных Е.В.

	5
	Табеля рабочего времени
	25 числа каждого месяца
	Черных Е.В., Кузнецова Л.Л.

	6
	Листки нетрудоспособности
	25 числа каждого месяца
	Черных Е.В., Кузнецова Л.Л.

	7
	Начисление и свод заработной платы
	1 числа каждого месяца
	Смирнова М.В.

	8
	Выдача заработной платы
	8 и 23 числа каждого месяца
	Смирнова М.В.

	9
	Перечисление налогов
	8  числа каждого месяца.
	Исакова А.И.


Приложение № 6
УТВЕРЖДАЮ 

Глава Администрации 
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             И.А. Кравченко

Положение о системе внутреннего контроля исполнения сметы доходов и расходов

Под системой внутреннего контроля понимается совокупность организационной структуры, методик и процедур, принятых главой Администрации в качестве средств для ведения эффективной хозяйственной деятельности.

Система внутреннего контроля создается в целях обеспечения:

· соблюдения государственной политики (стратегии) руководством учреждения;

· сохранности имущества и информации;

· своевременной и достоверной информацией соответствующих пользователей;

· соблюдения требований законодательства.

Эффективность системы внутреннего контроля, созданной главой Администрации, зависит от способности решать поставленные задачи и обеспечивать защитуАдминистрации от возможных рисков.

Система внутреннего контроля учреждения включает три составляющие:

· среду контроля;

· систему бюджетного учета;

· средства контроля.

Среда контроля - означает осведомленность и конкретные действия руководства и вышестоящих организаций (главных распорядителей, распорядителей), направленные на установление и поддержание системы внутреннего контроля.

Составляющими элементами среды контроля являются:

· политика и стиль управления, обеспечивающие понимание

сотрудниками учреждения важность внутреннего контроля и позицию руководства по отношению к проблемам внутреннего контроля. От руководителей учреждения, принимающих конкретные решения, зависит:

а) создание организационной структуры с четко продуманным
разделением обязанностей, взаимосвязями и процедурами контроля с учетом квалификации и опыта специалистов;     

б) организация надежного учета финансовых и материальных

ресурсов, не допускающего расточительства и хищений;

в) соблюдение хозяйственного законодательства;

г) создание специальной контрольной службы в администрации и т.п.

Одним из важнейших элементов среды контроля для администрации являются методы планирования внутреннего контроля, включающие: периодическую бюджетную отчетность о результатах деятельности учреждения в соответствии с установленными сметами доходов и расходов, определение значительных расхождений между фактическими результатами деятельности по данным бюджетной отчетности и плановыми показателями смет доходов и расходов, принятие необходимых мер по их исправлению на соответствующем уровне управления.   

Действенность и эффективность системы внутреннего контроля исполнения сметы доходов и расходов определяется оценкой достижения конкретных результатов. Методика  оценки достижения конкретных результатов учреждением предполагает проведение мониторинга и последующего аудита финансов и результатов деятельности.

Процедуры санкционирования и финансирования являются обязательными и последовательно осуществляемыми, факты хозяйственной деятельности бюджетного обязательном порядке и в той же последовательности находят свое учреждения, совершенные во исполнение вышеуказанных процедур, также в отражение в бюджетном учете.

Процедура санкционирования подразделяется на этапы, в соответствии с которыми в регистрах бюджетного учета учреждения отражаются следующие хозяйственные операции:

· принятие бюджетных обязательств в пределах доведенных до

администрации в текущем финансовом году (текущем финансовом году и плановом периоде) лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований;

· подтверждение обязанности оплатить за счет средств бюджета

(лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований) денежные обязательства в соответствии с платежными и иными документами, необходимыми для санкционирования их оплаты.

Бюджетный учет лимитов бюджетных обязательств осуществляется на субсчетах бюджетного счета 150100000 «Лимиты бюджетных обязательств», а учет бюджетных ассигнований – на субсчетах 150300000 «Бюджетные ассигнования». 

В соответствии с Инструкцией № 162н на данных счетах учитываются поступление в учреждение суммы лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований , а также суммы принятых  лимитов бюджетных обязательств текущего финансового года (текущего финансового года и планового периода) за счет данных источников.

Операции санкционирования расходов бюджетов отражаются в бюджетном учете на основании первичных документов, предусмотренных указанной Инструкцией.

В процессе исполнения бюджетной сметы учреждение принимает на себя бюджетные обязательства.

Принятие бюджетных обязательств заключается в праве осуществления расходов и платежей путем составления платежных и иных документов, необходимых для совершения расходов и платежей, в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств в соответствии с бюджетной сметой и бюджетных ассигнований.  В бюджетном учете принятие бюджетных обязательств за счет лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований отражается в момент совершения хозяйственных операций по признанию кредиторской задолженности, подлежащей погашению за счет средств бюджета: 

· по начислению различных выплат работникам учреждения;

· по начислению различных налогов, сборов и платежей в бюджет;

· по начислению задолженностей поставщикам и подрядчикам за

полученные товары (работы, услуги);

· по начислению задолженностей по прочим хозяйственным

операциям в соответствии с действующим законодательством.

Принятие бюджетных обязательств отражается в учете одновременно с признанием кредиторской задолженности учреждения, подлежащей погашению за счет средств бюджета (лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований).

Бюджетный учет операций по оплате бюджетных обязательств за счет лимитов бюджетных обязательств  осуществляется по кредиту счета 130405000 «Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими кассовое исполнение бюджетов» на основании документов, приложенных к выписке с лицевого счета бюджета, предоставляемой казначейством. В конце отчетного года производится списание осуществленных платежей по дебету соответствующих субсчетов бюджетного счета 130405000 «Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими кассовое исполнение бюджетов» и кредиту счета 140130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов».   

Таким образом, по окончании финансового года на счете бюджетного учета 140130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов» формируется результат, определяющий соотношение доходов и расходов  учреждения, как критерий результативности исполнения бюджетной сметы. 

Бюджетный учет операций по оплате бюджетных обязательств за счет бюджетных ассигнований осуществляется по кредиту счета 120110610 «Выбытия денежных средств учреждения с банковских счетов» и  одновременным отражением данной операции по дебету забалансового счета 18 «Выбытия денежных средств с банковских счетов учреждения» в разрезе кодов КОСГУ бюджетной классификации расходов РФ на основании документов, приложенных к выписке с банковского лицевого счета учреждения, предоставляемой казначейством.

Контроль за исполнением сметы доходов и расходов по приносящей доход деятельности осуществляется также через процедуру санкционирования расходов приносящей доход деятельности текущего (очередного) финансового года с помощью применения счета 050400000 «Сметные назначения по приносящей доход деятельности». 

Учет операций по оплате сметных обязательств за счет сметных назначений осуществляется по кредиту счета 220110610 «Выбытия денежных средств учреждения с банковских счетов» и одновременным отражением данной операции по дебету забалансового счета 18 «Выбытия денежных средств с банковских счетов учреждения» в разрезе кодов КОСГУ бюджетной классификации расходов РФ на основании документов, приложенных к выписке с банковского лицевого счета учреждения, предоставляемой казначейством. 

В систему бюджетного учета включается:

· учетная политика бюджетного учреждения, ее организационно-

технические и методологические аспекты;

· организационная структура бухгалтерии, распределение

обязанностей и полномочий между исполнителями;

· порядок оформления первичных документов и организация

документооборота;

· система бухгалтерских записей и порядок отражения данных в

регистрах бюджетного учета;

· процесс подготовки бюджетной отчетности;

· средства контроля, предусмотренные системой бюджетного учета;

· критические области бюджетного учета и возможные риски.

Оценка эффективности системы бюджетного учета определяется с учетом соответствующих критериев, в части временного периода, правильности сумм, отражения деталей операций, имеющих существенное значение для бюджетного учета и отчетности, соответствия нормативным актам и учетной политике.

Средства контроля (т.е. конкретные действия и мероприятия) вытекают из разработанной руководством политики бюджетного учреждения и служат для ее реального воплощения. 

Средства контроля обеспечивают достижение следующих целей:

· достаточное разделение обязанностей;

· авторизация (разрешенность) операций;

· правильное документирование операций и их учет;

· обеспечение сохранности активов и бюджетных записей;

· независимые проверки деятельности.

Цель достаточного разделения обязанностей заключается в предотвращении умышленных и случайных ошибок. Данная цель достигается в разделении функций управления и учета активов. Работники, которые временно или постоянно работают с активами учреждения, не должны вести их учет. Если обе эти функции выполняются одним и тем же лицом, имеется большой риск, что активы будут использованы в собственных интересах, а данные учета – искажены. Желательно, чтобы сотрудники, которые выдают разрешения на совершение операций, не имели  контроля над активами, задействованными в этих операциях.

Каждая операция должна быть надлежащим образом авторизированна. В этом случае процедуры контроля оцениваются как достаточные. Получение общих разрешений позволяет руководству установить единую процедуру для персонала учреждения по приобретению и расходованию активов.

Правильное документирование операций и их учет заключается в процедурах фиксации информации об операциях и подведении итогов в документах и учетных регистрах с соблюдением требований полноты, своевременности документального оформления и отражения в учете совершенных операций.

Обеспечение сохранности активов и бухгалтерских записей достигается наиболее эффективными методами защиты – физическими мерами контроля.

Необходимость независимой проверки деятельности учреждения возникает, когда структура внутреннего контроля становится менее эффективной из-за отсутствия механизма ее периодического анализа. Сотрудники могут забывать, не выполнять предписания или допускать халатность при отсутствии контроля за их действиями. Регулярный анализ системы внутреннего контроля является необходимым, однако изменения в систему могут быть внесены лишь после проведения оценки их эффективности. 
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                           Положение об инвентаризации нефинансовых активов

В соответствии с Федеральным законом от 21.11.96 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете» (п. 2 ст.12) учреждение проводит инвентаризацию имущества и финансовых обязательств в следующих случаях:

· перед составлением годовой  бухгалтерской отчетности;

· при смене материально-ответственных лиц;

· при выявлении фактов хищений, злоупотреблений или порчи имущества;

· в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций,

вызванных экстремальными условиями;

· при реорганизации или ликвидации организации;

· в других случаях, предусмотренных законодательством Российской

Федерации.

        Порядок проведения инвентаризации в учреждении  и оформления ее результатов устанавливается в соответствии с Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных приказом Минфина России от 13.06.95 г. № 49.

Для проведения инвентаризации в администрации создана постоянно действующая инвентаризационная комиссия, в составе определенной руководителем учреждения и утвержденной приказом об учетной политике учреждения.

У лиц, ответственных за сохранность вверенных им ценностей, до начала инвентаризации имущества требуются расписки о том, что все документы, относящиеся к приходу или расходу ценностей, сданы в бухгалтерию и что никаких не оприходованных или не списанных в расход ценностей у них не имеются. Аналогичные расписки представляются лицами, имеющими подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение ценностей.

До начала инвентаризации необходимо закончить обработку всех документов по приходу и расходу ценностей, а также произвести соответствующие записи в регистрах аналитического учета и вывести остатки на день инвентаризации.

Результаты инвентаризации фиксируются в инвентаризационных описях, составленных отдельно по местам нахождения или хранения ценностей, по материально-ответственным лицам. Инвентаризационные описи должны заполняться четко, без помарок и подчисток. На каждой странице описи следует указывать прописью число порядковых номеров материальных ценностей и общий итог количества в натуральных показателях, записанных на данной странице, вне зависимости от того, в каких единицах измерены материальные ценности (килограммы, штуки, литры и т.д.).

Исправления в инвентаризационных описях должны оговариваться и подписываться всеми членами инвентаризационной комиссии и материально-ответственным лицом. Исправления вносятся во все экземпляры инвентаризационных ведомостей.

В описях не допускается оставлять незаполненными строки. Строки на последних страницах, оставшиеся свободными, прочеркиваются.

На последней странице описи главный бухгалтер должен сделать отметку « цены, таксировка и подсчет итогов проверены» и поставить подпись. Инвентаризационные описи подписываются всеми членами комиссии и материально-ответственными лицами. Если при проведении инвентаризации отсутствует хотя бы один член инвентаризационной комиссии, результаты инвентаризации имущества признаются недействительными.

В конце описи материально-ответственное лицо дает расписку, подтверждающую факт проверки комиссией имущества в его присутствии, отсутствие претензий к комиссии с его стороны и принятие им перечисленного в описи имущества на ответственное хранение.

При выявлении расхождений учетных данных с данными проведенной инвентаризации имущества составляются сличительные ведомости, в которых отражаются данные расхождения. В сличительных ведомостях приводятся соответствующие данные бюджетного учета и инвентаризационных описей, а также результаты инвентаризации имущества, т.е. расхождение между показателями данных бюджетного учета и данных инвентаризационных описей. Стоимость остатков в сличительных ведомостях приводится в соответствии с их оценкой в бюджетном учете.

В случае выявления недостач и излишек материальных ценностей инвентаризационной комиссией должны быть получены письменные объяснения соответствующих работников.

Инвентаризационная комиссия проверяет правильность составления сличительных ведомостей и свои заключения, предложения и решения отражает в протоколе. Здесь же приводятся подробные сведения о причинах и виновниках недостач и потерь, а также излишков и указывается, какие меры приняты в отношении к виновным лицам. Протокол заседания инвентаризационной комиссии утверждается руководителем учреждения.

После утверждения руководителем протокола результаты инвентаризации отражаются в бюджетном учете согласно Инструкции 162н в следующем порядке

- оприходование излишков основных средств, непроизведенных и нематериальных активов, выявленных при инвентаризации по рыночной стоимости 

Дт  010111310 –010113310,010115310,010118310,010131310 –010138310,010230320,

110311330 -110313330   Кт040110180

- оприходование по рыночной стоимости излишков материальных запасов, выявленных при инвентаризации

Дт 010531340 – 010536340 Кт 040110180

-оприходование  неучтенных  материальных  запасов,  выявленных  при инвентаризации, на основании  первичных  учетных  документов  -    Акта о приемке материалов (ф.0315004),  отражается  операцией 

Дт 010521340 - 010527340, 010531340 - 010538340) Кт 040101180





































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































