                                                                                        Приложение №1

к распоряжению Администрации

Красноярского сельского поселения

от 24.09.2018 г. № 59
П О Л О Ж Е Н И Е   О   РЕАЛИЗАЦИИ ЕДИНОЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УЧЕТНОЙ   ПОЛИТИКИ В АДМИНИСТРАЦИИ КРАСНОЯРСКОГО  

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 Администрация Красноярского сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования 

«Красноярское сельское поселение» Цимлянского района Ростовской области, наделённым полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и областными законами.

Администрация Красноярского сельского поселения действует на основании Положения. Главой Администрации Красноярского сельского поселения является Глава Администрации Красноярского сельского поселения на принципах едино наличия. Администрация Красноярского сельского поселения является главным распорядителем средств бюджета Красноярского сельского поселения, предусмотренных на содержание Администрации Красноярского сельского поселения и реализацию возложенных на неё полномочий.

      Бюджетный учет в Администрации Красноярского сельского поселения  ведется в соответствии с Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-Ф «О бухгалтерском учете», Бюджетным кодексом РФ, приказами Минфина России от 31 декабря 2010 г. № 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» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н), от 31 марта 2018 г. № 64Н » О внесении изменений в приложение №1 и №2  к приказу Министерства финансов РФ от 01,12,2010г №157н«Единый план счетов и Инструкции по применению единого плана счетов бухгалтерского учета для государственных органов власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений» (далее – приказ Минфина России № 64Н ), от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н), от 31 марта 2018 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – приказ № 65н), от 27 декабря 2017г № 255н «Изменения, в носимые в Указания о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»(далее - приказ № 255н), от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н), иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского (бюджетного) учета. 

1. Общие положения
1.1. Ответственным за организацию бюджетного учета в учреждении и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является заведующий отделом экономики и финансов Администрации Красноярского сельского поселения.

Основание: часть 1 статьи 7 закона от 6 декабря 2011г № 402-ФЗ
1.2 Бюджетный учет ведется структурным подразделением – отделом экономики и финансов Администрации Красноярского сельского поселения, возглавляемый заведующим отдела экономики и финансов. 

Сотрудники отдела руководствуются положением о реализации учетной политики в Администрации Красноярского сельского поселения и должностными инструкциями.

Основными задачами бюджетного учета отдела экономики и финансов Администрации Красноярского сельского поселения соответствуют требованиям Приказа Минфина РФ от 01.12.2010г № 157н «Единый план счетов и Инструкции по применению единого плана счетов бухгалтерского учета для государственных органов власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений»  в редакции Приказа Минфина РФ №64н:

- формирование полной и достоверной информации о наличии муниципального имущества, его использовании, о принятых Администрацией обязательствах, полученных финансовых результатах, и формирование бухгалтерской отчетности, необходимой внутренним пользователям (руководителю, органу осуществляющему функции учредителя), а также внешним пользователям бухгалтерской отчетности;

- обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении организацией хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами;

- предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности отдела экономики и финансов и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.

1.3. Главный специалист подчиняется непосредственно руководителю учреждения и заведующему отделом экономики и финансов и несет ответственность за формирование учетной политики, распорядительных документов, определяющих особенность реализации единой государственной учетной политики в отделе экономики и финансов Администрации Красноярского сельского поселения, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности.

Требования главного специалиста по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в отдел экономики и финансов Администрации Красноярского сельского поселения необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников Администрации.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н (в редакции Приказа Минфина РФ №64н).

1.4.  В Администрации утвержден состав постоянно действующих комиссий:

- комиссии по поступлению и выбытию активов (приложение 2)

- инвентаризационной комиссии (приложение 3)

1.5.  Перечень должностей сотрудников, с которыми Администрация заключила договоры о полной материальной ответственности, приведен в приложении 4.

1.6. Лимит остатка наличных денег устанавливается распоряжением Главы.
Допускается накопление наличных денег в кассе сверх установленного лимита в дни выплаты зарплаты, социальных выплат.

Продолжительность срока выдачи указанных выплат составляет пять рабочих дней.
Основание: указание Банка России от 11 марта 2014г № 3210-У.
1.7. В данные бюджетного учета за отчетный год включается информация о фактах хозяйственной жизни, которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания бюджетной отчетности за отчетный год и оказали (могут оказать) существенное влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности Администрации.

При ведении бухгалтерского учета Администрация Красноярского сельского поселения обеспечивает приоритетное признание в бухгалтерском учете расходов и обязательств над признанием возможных доходов и активов, отражая указанные объекты учета по самым консервативным оценкам – не завышая активы и доходы и не занижая обязательства и расходы (принцип осмотрительности).  

Основание: пункт 3 инструкции к Единому плану счетов 157н (в редакции Приказа Минфина № 64Н).  
2. Рабочий план счетов
2.1. Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования.

2.2. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов

(Приложение 5), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов , в редакции Приказа Минфина №64Н, Инструкцией № 255н.

Рабочий план счетов состоит из двадцати шести разрядов.

Основание: пункты 1 и 21 инструкции к Единому плану счетов, в редакции  Приказа  Минфина РФ  № 64Н.
Администрация применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов  (приложение 1).

Основание: пункт 332 инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ  № 64Н.

         2.3. Ведение бюджетного учета осуществляется путем двойной записи на взаимосвязанных счетах в типовой корреспонденции счетов бюджетного учета в соответствии с Инструкцией № 64н. В случае отсутствия операции в типовой корреспонденции счетов бюджетного учета отдел экономики и финансов Администрации Красноярского сельского поселения в праве самостоятельно определять необходимую для отражения в бюджетном учете корреспонденцию счетов в части, не противоречащей Инструкции по бухгалтерскому учету. Рабочий план счетов бюджетного учета, в виде перечня используемых синтетических и аналитических счетов, представлен.
2.4.  Номер счета Плана счетов состоит из двадцати шести разрядов.

Аналитические коды в номере счета рабочего плана счетов отражают:
В 1-17 разрядах – аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий;

в 18 разрядах- код вида финансового  на счетах бюджетного учета в 18 –м разряде (код вида финансового обеспечения- деятельности ) указывается:

1 – бюджетная деятельность;

2- приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

3- средства во временном распоряжении;
4- субсидии на выполнение государственного (муниципального задания);

5- субсидии на иные цели;

6- субсидии на цели осуществления капитальных вложений.

 19-21 разряд- код синтетического счета Плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учета;

 24-26 разряд- аналитический код вида поступлений, выбытий учета.
Основание: пункт 21 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ  № 64н.
3.Учет отдельных видов имущества и обязательств

       3.1. При ведении бюджетного учета следует иметь виду, что информация в денежном выражении о состоянии активов, обязательств, источникам финансирования, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах) отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов, должна быть полной, сообразной с существенностью.

Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению.
Ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления бухгалтерской (финансовой) отчетности и не требующая внесения изменения данных в регистрах бухгалтерского счета, исправляется путем зачеркивания тонкой чертой неправильных сумм и текста так, чтобы можно было прочитать зачеркнутое, и написания над зачеркнутым исправленного текста и суммы, на полях делается надпись «Исправлено».

 Ошибка, обнаруженная до момента представления бухгалтерской

(Финансовой) отчетности, отражается последним днем отчетного периода дополнительной бухгалтерской записью, либо бухгалтерской записью, оформленной по способу «Красное сторно», и дополнительной бухгалтерской записью.

 Ошибка, обнаруженная в регистрах бухгалтерского учета за отчетный период, за который бухгалтерская (финансовая) отчетность в установленном порядке принята субъектом бюджетной отчетности, ответственным за формирование сводной и консолидированной бюджетной отчетности, отражается датой обнаружения ошибки дополнительной бухгалтерской записью, либо бухгалтерской записью, оформленной по способу «Красное сторно», и дополнительной бухгалтерской записью.
Основание: пункт 18 инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ № 64н.

      3.2. Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления. К учету принимаются первичные документы, составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контроля хозяйственных операций для регистрации содержащихся в них данных регистра бухучета.

Основание: пункт 11 инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ № 64н.

  3.3 Основные средства
      3.3.1. Счета раздела «Нефинансовые активы» единого плана счетов предназначены для сбора, регистрации и обобщения информации в денежном выражении о состоянии активов, находящихся в муниципальном образовании, в том числе переданных по договорам аренды, безвозмездного пользования, в доверительное управление и относящихся для целей бухгалтерского учета к основным средствам, нематериальным активам, непроизведенным активам, материальным запасам, имуществу, составляющему муниципальную казну.

 В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности Администрации при выполнении работ или оказания услуг либо для управленческих нужд Администрации, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений, затрат при приобретении, сооружении и изготовлении нефинансовых активов.

Стоимость ценностей, преданных или подлежащих передаче учреждением, определяется по их справедливой стоимости исходя из цены, по которой в сравнимых обстоятельствах обычно учреждение определяет стоимость аналогичных ценностей. При невозможности установить справедливую стоимость ценностей, переданных или подлежащих передаче учреждением, стоимость нефинансовых активов определяется исходя из остаточной (балансовой) стоимости передаваемого актива. Если на дату передачи остаточная стоимость передаваемого актива нулевая, то отражается объект нефинансовых активов в условной оценке: один объект, один рубль.
Неучтенные объекты нефинансовых активов, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций активов, принимаются к бухгалтерскому учету по их текущей оценочной стоимости, установленной для целей бухгалтерского учета на дату принятия к бухгалтерскому учету.
Основание: пункты 23-28,46,50,62,72 инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ   № 64н.

      3.3.2.  Каждому инвентарному объекту недвижимого, а также движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 10000 рублей включительно присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, состоящий из десяти знаков. Присвоенный объекту инвентарный номер должен быть обозначен нанесением на объект учета краски или иным способом, обеспечивающим сохранность маркировки. При невозможности обозначения инвентарного номера на объект основных средств в случаях, определенных требованиями его эксплуатации, присвоенный ему номер применяется в целях бухгалтерского учета с отражением   в соответствующих регистрах бухгалтерского учета без нанесения на объект основного средства. 

Основание: пункт 46 инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ № 64н.

      3.3.3. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бюджетного учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-94, утвержденного постановлением Госстандарта России от 26 декабря 1994 г. № 359, приказ от 07.07.2016г. №640.
Группировка основных средств осуществляется по группам имущества:

Недвижимое имущество учреждения;
Особо ценное движимое имущество учреждения;

Иное движимое имущество учреждения;

Имущество в концессии и видам имущества, соответствующим подразделам классификации, установленным ОКОФ.

Основание: пункт 53 инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ   № 64н.

     3.3.4. Начисленная сумма амортизации нефинансовых активов учитывается на счете, содержащем соответствующий аналитический код группы синтетического счета согласно инструкции и соответствующий аналитический код синтетического счета объекта учета. 
На объекты основных средств стоимостью свыше 100 000,00 рублей начисление амортизации рассчитывается линейным способом в соответствии со сроком полезного использования и нормами амортизации.

Амортизация на объекты основных средств стоимостью до 10 000,00 рублей включительно не начисляется.

На объекты стоимостью от 10 000,00 до 100 000,00 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при выдаче его в эксплуатацию.
Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ  № 64н.

    3.3.5.  Срок полезного использования объекта основных средств является период, в течение которого предусматривается использование в процессе деятельности учреждения объекта нефинансовых активов в тех целях, ради которых он был приобретен, создан или получен.
Основание: пункт 44 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ  №64н.
     3.3.6.  Учреждение проводит переоценку стоимости объектов имущества и капитальных вложений в нефинансовые активы, а также имущества, составляющего муниципальную казну, по состоянию на начало текущего года путем перерасчета их балансовой стоимости и начисленной суммы амортизации. Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые Правительством Российской Федерации.

Основание: пункт 28 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ   №64н.

     3.3.7.  На забалансовых счетах учреждения учитываются: находящееся у 

учреждения имущество, не являющееся балансовыми объектами бухгалтерского учета, 
Основные средства стоимостью до 10 000,00 рублей включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на одноименном за балансовом счете 21 по стоимости приобретения.

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.

Выбытие объектов основных средств с забалансового учета, в том числе в связи с выявлением порчи, хищений, недостачи и принятия решения о их списании, производится на основании Акта по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.

Основание : пункт 333-393 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ  №64н.

     3.4 Нематериальные активы
      3.4.1. К нематериальным активам относятся объекты нефинансовых активов, предназначенные для неоднократного и постоянного использования в деятельности учреждения, удостоверяющий следующим условиям: объект способен приносить учреждению экономическую выгоду в будущем; отсутствие у объекта материально- вещественной формы; срок полезного использования свыше 12 месяцев; наличие в случаях, установленных законодательством РФ, надлежаще оформленных документов, подтверждающих исключительное право на актив.
Начисление амортизации нематериальных активов производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.

Основание: пункт 61,93 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа  Минфина РФ   № 64н.

 

     3.4.2. Срок полезного использования нематериальных активов устанав-ливается комиссией по поступлению и выбытию активов   (приложение1)  исходя из срока:
– в течение которого учреждению будут  принадлежать исключительные права на объект. Этот срок указывается в охранных документах (патентах, свидетельствах и т. п.), или он следует из закона;
– в течение  которого  учреждение планирует использовать объект в своей деятельности.

Если по объекту нематериальных активов срок полезного использования определить невозможно, то в целях расчета амортизации он устанавливается равным 10 годам.
Основание: статья 1335 Гражданского кодекса РФ, пункт 60 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Прикааз Минфина РФ № 64н.

 

 3.5.  Непроизведенные активы

       3.5.1. К непроизведенным активам относятся объекты нефинансовых активов, не являющиеся продуктами производства, вещное право на которые должно быть закреплено в установленном порядке за учреждением, используемые им в процессе своей деятельности.

Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на счете 1.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости.
При отсутствии кадастровой стоимости земельного участка – по стоимости, рассчитанной исходя из наименьшей кадастровой стоимости квадратного метра земельного участка, граничащего с объектом учета, либо  при  невоз-можности определения такой стоимости, - в условной оценке, один квадратный метр – 1рубль.

Основание: пункты 71, 78 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа  Минфина РФ   № 64н.
           3.6. Материальные запасы
      3.6.1. К материальным запасам относятся материальные ценности в виде сырья, материалов, приобретенных для использования в процессе деятель-ности учреждения, для изготовления иных нефинансовых активов, а также готовой продукции, произведенной учреждением и приобретенных для про-дажи товаров. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости. Оценка материальных запасов в бухучете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. 
Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер.
объекты материальных запасов учитываются на счете , содержащем соответствующий аналитический код группы  синтетического счета, и соответствующий аналитический код вида синтетического счета объекта учета: 1. Медикаменты и перевязочные средства;
            2.Продукты питания;

            3.Горюче-смазочные материалы;

            4.Строительные материалы;

            5.Мягкий инвентарь;

            6.Прочие материальные запасы;

            7.Готовая продукция; 

            8.Товары;

            9. Наценка на товары.

Основание: пункты 99-120 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ   № 64н.

 

      3.6.2. Выбытие материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы, либо по средней фактической стоимости.
Выбытие материальных запасов производится на основании актов, с отраже-нием на расходы текущего финансового года.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ   № 64н.

      3.6.3. На забалансовых счетах учреждения учитывается:

- находящееся у него имущество, не являющиеся балансовыми объектами бухгалтерского учета;

- права пользования имуществом, не являющиеся объектами учета аренды;

- имущество, поступившее по централизованным закупкам;

- неисключительные права пользования результатами интеллектуальной деятельности, материальные ценности, учет которых согласно инструкции предусмотрен вне балансовых счетов (основные средства стоимостью до     10 000,00 рублей включительно, введенные в эксплуатацию);

- запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных;

- бланки строгой отчетности; 

- имущество, приобретенное в целях награждения;  

- переходящие награды, призы, кубки;

- специальное оборудование, иные ценности, расчеты;

- обязательства, ожидающие исполнения, а также дополнительные аналити-ческие данные об иных объектах учета и проведенных с ними операциях, необходимые для осуществления внутреннего контроля и раскрытия сведений о деятельности учреждения в формируемой им отчетности.

Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» предназначен для контроля за их использо-ванием. Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут быть использованы на других автомобилях. 

Выбытие со счета 09 отражается: – при списании автомобиля по установленным основаниям; – при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.

Основание: пункты 332–394 Инструкции к Единому плану счетов,  в редакции Приказа Минфина РФ  № 64н.

      3.6.4.  Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, определяется исходя из:
– их текущей оценочной стоимости на дату принятия к бухучету;
– сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.
          3.7. Расчеты по доходам

 

       3.7.1. Администрация осуществляет бюджетные полномочия админист-ратора доходов бюджета. 
Порядок осуществления полномочий администратора  доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами ведомства. 

Перечень администрируемых доходов определяется главным админист-ратором доходов бюджета (вышестоящим ведомством).

 

       3.7.2. Поступившие доходы отражаются на счете 1.210.02.000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет» в порядке, установленном в пункте 91 Инструкции № 162н.

 

       3.7.3. Поступление и начисление администрируемых доходов отражаются в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов.
Аналитический учет расчетов по счету ведется с обязательным применением кодов доходов и источников финансирования дефицита бюджета бюджетной классификации Российской Федерации.
 
       3.8. Расчеты с подотчетными лицами

 

       3.8.1. Денежные средства, выданные сотрудникам Администрации Красноярского сельского поселения на административно-хозяйственные, представительские, командировочные расходы, а также расходы, связанные с непосредственной деятельностью администрации, называются подотчетными суммами.

Денежные средства выдаются под отчет на основании письменного заявления подотчетного лица, содержащего назначение аванса, или распоряжения и при наличии задолженности по подотчетным деньгам, согласованные и подписанные Главой Администрации.  Выдача денежных средств под отчет производится путем: – выдачи из кассы или перечисление на зарплатную  пластиковую карту работника. 
При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся в течение трех рабочих дней, включая день получения денег в банке.
Если задолженность по подотчетным суммам не возвращаются учреждению, то в течении месяца принимается решение Главы об удержании долга из заработной платы работника и издается распоряжение.

     3.8.2  Сумма произведенных подотчетным лицом расходов отражается на счетах расчетов с подотчетными лицами согласно утвержденного руководителем учреждения Авансового отчета подотчетного лица и прилагаемых к нему документов, подтверждающих произведенные расходы.

Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее

выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) отражается на соответствующих счетах расчетов с подотчетными лицами  и признается принятым перед подотчетным лицом денежным обязательством. 
     3.8.3.  Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам. 
Авансовый отчет должен быть представлен подотчетным лицом в течение   3-х рабочих дней с момента истечения срока, на который были выданы ему по заявлению денежные средства, или с даты выхода его на работу.

Сотрудник вправе получить авансом любой размер денежных средств без ограничений. Но если сотрудник рассчитывается с поставщиками, подрядчиками и исполнителями, выданная сумма не может превышать      100 000,00 рублей по одному контракту.
        
       3.8.4.  Авансовый  отчет может быть оформлен, как на бумажном носителе от руки или выведен на бумажном носителе с помощью программного обеспечения, так и в электронном  виде.
Подотчетное лицо должно представить вместе с отчетом документы о произведенной оплате и о факте получения материальной ценности или услуги. Первичные документы  должны содержать все необходимые реквизиты, предусмотренные законодательством.
Ответственность за достоверность данных, содержащих в первичных документах, несут лица, составляющие и подписавшие эти документы.

 

       3.8.5.  При направлении сотрудников Администрации в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением Правительства РФ от 2 октября 2002 г. № 729. Затраты, понесенные работником, должны быть обоснованными и необходимыми. Не подлежат компенсации дополнительные затраты, не связанные с выполнением служебного задания.

Работнику выплачиваются суточные в размере 100,00 рублей за каждый день командировки, в том числе и за дни нахождения в пути.

Возмещение расходов по найму жилого помещения осуществляется в размере фактических расходов, подтвержденных

 Соответствующими документами, но не более 550,00 рублей в сутки.

При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы   - 12 рублей в сутки.  
Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный  Правительством РФ, производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим  расходам с разрешения  Главы , оформленного соответствующим распоряжением.

Основание: пункты 2, 3 постановления Правительства РФ от 2 октября 2002 г. № 729.

    

      3.8.6. По возвращении из командировки сотрудник обязан представить авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.

Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749.

     3.8.7. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:
– в течение 10 календарных дней с момента получения;
– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.
Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной  материальной ответственности (приложение 4).

 
     3.9. Расчеты с по принятым обязательствам
     3.9.1. Учет  расчетов по принятым учреждением обязательствам перед физическими лицами в части начисленных им суммам заработной платы, денежного довольствия, пенсиям, пособиям, и иным выплатам , в том числе социальным, а также в рамках исполнения организациями,  муниципальных контрактов за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы, по иным основаниям, вытекающим из условий договоров, соглашений ведется согласно Единого плана счетов и инструкции для ведения бухгалтерского учета.-  в редакции Приказа Минфина РФ от 31.03.2018г №64Н.
Группировка расчетов по принятым обязательствам   осуществляется по аналитическим группам синтетического счета объекта учета.
Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы ведется в Журнале операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками в разрезе кредиторов, подрядчиков, исполнителей, иного участника договора в отношении которого принимаются обязательства.

Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в Журнале операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям.

Аналитический учет расчетов по пенсиям, пособиям и иным социальным выплатам ведется в Журнале по прочим операциям в порядке.
   3.9.2 Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе кредиторов. Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по которой срок исковой давности истек, списывать на финансовый результат по истечении трех лет на основании данных проведенной инвентаризации. 

Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовых счетах. 

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения (приложение 3):

– по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;
– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству;
– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента. 

-правовые договоры.
  3.9.3 Исправительные бухгалтерские записи по консолидируемым расчетам по  ошибкам прошлых лет отражаются по соответствующим счетам  аналитического учета счетов:
-  304 84 – Консолидируемые расчеты года, предшествующего отчетному- вчасти консолидируемых расчетов по ошибкам года, предшествующего году исправительных записей;

- 304 94 – Консолидируемые расчеты иных прошлых лет- в части консолидируемых расчетов по ошибкам годов, предшествующих году исправительных записей, которые не подлежат отражению на счете 304 84.

Исправительные бухгалтерские записи по ошибкам прошлых лет отражаются учреждением по соответствующим счетам аналитического учета счетов :

-  304 86 -  Иные расчеты года, предшествующего отчетному – в части отражения бухгалтерских записей по ошибкам года, предшествующего году их исправления, не отраженных на иных обособленных счетах учета расчетов и счетах учета финансового результата;

- 304 96- Иные расчеты прошлых лет – в части отражения бухгалтерских записей по ошибкам годов, предшествующих году исправительных записей, которые не подлежат отражению на счете 304 86.
        3.10. Финансовый результат
 

         3.10.1. Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим  отчетным периодам, списываются равномерно на финансовый результат текущего финансового года в течение периода, к которому они относятся. При завершении финансового года суммы начисленных доходов и признанных расходов по методу начисления, отраженные на соответствующих счетах финансового результата  текущего финансового года, закрываются на финансовый результат прошлых отчетных периодов.
Основание: пункт 295-302 Инструкции к Единому плану счетов,  в редакции Приказа Минфина  РФ  № 64н.

      3.10.2. Администрация  не создает резервы предстоящих расходов. Все расходы, начисленные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим периодам, списываются по правилам пункта 3.10.1  настоящей учетной политики.
Основание: пункт 302.1 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ   № 64н.

 

      3.10.3.  Администрация  все  расходы производит в соответствии с утвержденной 
бюджетной сметой и в пределах установленных норм: 

 - на междугородние переговоры, услуги по доступу в Интернет – по фактическому расходу;

-  стоимость израсходованных горюче-смазочных материалов списывается на финансовый результат по фактическому расходу, но не более норматива, установленного:

– на автомобиль  ВАЗ -2104   –  9,1л  на 100 км в зимний период (с 1ноября   по 30 марта)  и  8,5 л  на 100 км в летний период (с 01 апреля  по 30 октября );
Списание топлива производить на основании путевого листа  легкового автомобиля с обязательным заполнением всех предусмотренных реквизитов.

     3.11. Санкционирование расходов

 

    3.11.1  Принимаемые обязательства – обусловленные законом, и нормативным правовым актом обязанности предоставить  с использованием конкурентных способов определения поставщиков(подрядчиков, исполни-телей) (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос предложений) в соот-етствующем финансовом году денежные средства. Суммы принимаемых обязательств определяются в размере начальной (максимальной) цены контракта (договора) на основании размещаемых в единой информационной системе в сфере закупок извещений об осуществлении закупок ( направлен-ных приглашений принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя) с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей); 

Обязательства учреждения – обусловленные законом, и нормативным правовым актом, договором или соглашением обязанности бюджетного учреждения, предоставить в соответствующем году юридическому лицу, денежные средства учреждения;

Денежные обязательства – обязанность учреждения уплатить бюджету, физическому лицу или юридическому лицу определенные денежные средства в соответствии с выполненными условиями гражданско-правовой сделки, заключенной в рамках его полномочий, или в соответствии с положениями законодательства РФ, иного правового акта,  условиями договора или соглашения;

Объекты учета раздела «Санкционирование расходов экономического субъекта» учитываются по аналитическим группам синтетического счета объекта учета, формируемых по финансовым периодам.
    3.11.2  Изменения в показателях бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, утвержденных сметных(плановых, прогнозных) назначений по доходам (поступлениям), расходам (выплатам) а также обязательств участника бюджетного процесса, обязательств учреждения (далее- принятые обязательства), денежных (авансовых) обязательств, утвержденные(принятые) в установленном порядке в течении финансового года( далее- внесенные изменения), отражаются в бухгалтерском учете корреспонденциями на соответствующих счетах санкционирования расходов, предусмотренных инструкцией по применению Плана счетов: при утверждении увеличения показателей – со знаком «плюс»; при утверждении уменьшения показателей – со знаком « минус».
     4. Инвентаризация имущества и обязательств
 

     4.1. Инвентаризация имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах) проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. 
Инвентаризации проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия, состав которой приведен в приложении 3.

В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, при выявлении фактов хищения, при стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отдельным распоряжением Главы.
Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункт 1.5 Методических указаний, утвержденных приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49.

 

        5. Технология обработки учетной информации
 

        5.1. При комплексной автоматизации бухгалтерского учета информация об объектах учета формируется в базах данных с используемого програм-много комплекса.

Обработка учетной информации  по поступлениям и выбытиям средств с единого счета бюджета  и учет исполнения сметы доходов и расходов  ведется с применением программного продукта  АЦК-Планирование,
 АЦК-Финансы  «Автоматизированный централизованный комплекс »,  по смете расходов с применением  Программном Продукта  «1С Предприятие», 1С-Зарплата и кадры, с  применением Бюджетной классификацией Российской Федерации в порядке, установленным приказом Минфина России от 31.03.2018г. №64н  ( с учетом вносимых изменений). 
       5.2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронных подписей отдел экономики и финансов  Администрации осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России;

· передача бухгалтерской отчетности учредителю;

· передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию  Федеральной налоговой службы;

· передача отчетности по сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда России;

· размещение информации о деятельности  Администрации на официальном сайте;

 

      5.3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

 

      5.4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности:

· на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы ;
· по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель , утвержденной формы и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов,   в редакции Приказа Минфина РФ   № 64н.

 

       5.5. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники отдела  экономики и финансов анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. Исправления вносить с учетом следующих положений:
– доначисления или снятие начислений исправлять за счет доходов и расходов текущего года дополнительной бухгалтерской записью или способом «Красное сторно»; 
         6. Первичные и сводные учетные документы, бюджетные регистры и правила документооборота
 

         6.1. Все документы по движению денежных средств принимаются к учету только при наличии подписи  Главы  и заведующего отделом экономики и финансов.

 

         6.2.  Формы первичных (сводных) учетных документов, применяемых для оформления фактов хозяйственной жизни, регистров бухгалтерского учета и иных документов бухгалтерского учета, должны  соответствовать требования законодательства РФ и содержать обязательные реквизиты первичного учетного документа, предусмотренные Стандартом Концептуальные основы.
Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных носи-телях информации (заверенных собственноручной подписью), а также на машинных носителях – в виде электронных документов (заверенных элект-ронной подписью).
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ.

 

       6.3. Систематизация, обобщение и группировка и накопление инфор-мации,  содержащейся в принятых к учету первичных учетных документах, в целях отражения её на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской (финансовой) отчетности осуществляется в регистрах бухгалтерского учета.

Регистры бухгалтерского учета, составляются по унифицированным формам, установленным в рамках бюджетного законодательства.

Регистры бухгалтерского учета формируются в виде книг, журналов, карто-чек на бумажных носителях, на машинном носителе в виде электронного документа, содержащего электронную подпись.
Данные проверенных и принятых к учету первичных(сводных) учетных документов систематизируются в хронологическом порядке и группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в регистрах бухгалтерского учета:

Журнал операций по счету «Касса»;

Журнал операций с безналичными денежными средствами;

Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;

Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

Журнал операций  расчетов с дебиторами по доходам;

Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям;

Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

Журнал по прочим операциям;

Главная книга. 

Журналам операций присваиваются номера.
Журналы операций подписываются главным специалистом  и специалистом, составившим журнал операций.

 

       6.4. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены  типовые формы первичных документов, используются:
–  самостоятельно разработанные формы;
– унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов,  в редакции Приказа Минфина РФ  № 64н.

 
      6.5. Право электронной подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в приложении 7. 

 

      6.6. График документооборота приведен в приложении 8.

      6.7. Администрация  использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н.

 

      6.8. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
– первичные учетные документы по приложению 1 к приказу № 52н составляются по мере осуществления хозяйственных операций;
– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется  в электронном виде, при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;
– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется в электронном виде, при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии;
– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных  средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
– книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца;
– авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца;
– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов,  в редакции Приказа Минфина РФ  № 64н.

 

       6.9. Учетные документы, регистры бухучета и бюджетная отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет.
Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов,  в редакции Приказа Минфина РФ № 64н.

      6.10. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности:
– бланки трудовых книжек и вкладышей к ним;
Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов,  в редакции Приказа Минфина РФ  № 64н.
       6.11. Должностные лица, ответственные за учет, хранение и выдачу  бланков строгой отчетности:
– бланков трудовых книжек и вкладышей к ним – заведующий сектором социальной работы ; 
       7. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 

      7.1. Внутренний финансовый контроль в Администрация осуществляет комиссия на основании Порядка осуществления внутреннего муниципального финансового контроля в сфере закупок для обеспечения муниципальных нужд Администрации Красноярского сельского поселения. 
Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках  своих полномочий:
 – Глава администрации;
– главный специалист;
– заведующий  отделом  экономики и финансов, сотрудники отдела;
– заведующий сектором  социальной работы;
– иные должностные лица Администрации  в соответствии со своими обязанностями.

  

       8. Бюджетная отчетность
 

       8.1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н). Бюджетная отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки. Формы представляются с использованием автоматизированной информационной системы «СКИФ БП» и на бумажных носителях.
      8.2. Бюджетная отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503160).

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов, в редакции Приказа Минфина РФ № 64н.
      9. Принятая Администрацией Учетная политика применяется последовательно из года в год. В Положение об учетной политике могут вноситься изменения, утвержденные постановлениями и распоряжениями  о внесении изменений в действующую учетную политику Финансового отдела Администрации Красноярского сельского поселения  в случае изменения действующего законодательства Российской Федерации или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, а также в случае существенных  изменений способа ведения бюджетного учета.

	 Главный специалист
	 
	Г.В. Уварова


 

