Администрация муниципального образования

сельское поселение «Шаралдайское»

РАСПОРЯЖЕНИЕ
27.12.2018 г.








№ 37
Об утверждении положения об учетной политики
администрации муниципального образования «Шаралдайское»
Мухоршибирского района Республики Бурятия (сельское поселение)
Во исполнение Федерального закона «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ, приказа Минфина от 01.12.2010 № 157н, Федерального стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденного приказом Минфина от 30.12.2017 № 274, Приказа Минфина России от 31.12.2016 N 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»:
Приказываю:

1.Утвердить новую редакцию учетной политики администрации муниципального образования «Шаралдайское» Мухоршибирского района Республики Бурятия (сельское поселение) для целей бухгалтерского (бюджетного) учета, приведенную в Приложении №1 к настоящему Распоряжению. 

2. Установить, что новые редакции учетной политики применяются с 1 января 2019 г.

3. Ознакомить с новыми редакциями учетных политик всех работников                            Администрации имеющих отношение к учетному процессу.

4. Контроль за соблюдением новых редакций учетной политики возлагаю на себя.

Глава МО СП «Шаралдайское»                                                  А.Г. Голендухин
Приложение 1
УТВЕРЖДЕНА

Распоряжением Администрации

МО СП «Шаралдайское» 

от «27» декабря 2018 г. № 37
Учетная политика
администрации муниципального образования сельское поселение «Шаралдайское» для целей бюджетного учета
Настоящая учетная политика предназначена для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности Администрации МО СП «Шаралдайское» (далее – администрация сельского поселения):

Настоящая Учетная политика разработана на основании и с учетом требований и принципов, изложенных в следующих нормативных документах:
· Федеральный закон «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011г. № 402-ФЗ (далее – Закон 402-ФЗ); 

· Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению» (далее – Инструкция 157н);
· Приказ Минфина от 08.06.2018 № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 132н);
· Приказ Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н);
· Приказ Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н);

· Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» (далее – Приказ 256н);
· Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства» (далее – Приказ 257н);
· Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда» (далее – Приказ 258н);
· Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов» (далее – Приказ 259н);
· Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности» (далее – Приказ 260н);
· Приказ Минфина России от 01.07. 2013г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (Далее – Приказ 65н);
·  Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
· Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – Приказ 52н);
· Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 N 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (далее – Приказ 49);
· Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (далее – Указание 3210-У);
· Приказ Минфина РФ от 30.12.2017 № 274н «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»;
· Приказ Минфина РФ от 30.12.2017 г. №275н «События после отчетной даты»;
· Приказ Минфина РФ от 30.12.2017 г № 278н СГС «Отчет о движении денежных средств»);
· Приказ Минфина РФ от 27.02.2018 № 32н  СГС «Доходы»; 
· Приказ Минфина РФ от 30.05.2018 №122н  СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют»;
· Письма департамента финансов Ярославской области о переходе на стандарты: от 25.04.2018 № их.33-1758/18, от 26.06.2018 г. № их.33-2687/18,от 12.11.2018      № их.33-4700/18.
Принципы ведения учета

Общие принципы ведения учета сельского поселения установлены п. 3 Инструкции 157н. Кроме этого, при формировании настоящей учетной политики учтены следующие требования и допущения.
Бухгалтерский учет имущества, обязательств и фактов хозяйственной жизни ведется в рублях и копейках. Объекты учета, стоимость которых выражена в иностранной валюте, принимаются к бухгалтерскому учету в рублевом эквиваленте, исчисленном на дату совершения операции путем пересчета суммы в иностранной валюте:

· по официальному курсу ЦБ РФ соответствующих иностранных валют по отношению к рублю,

· при отсутствии официального курса - по курсу, рассчитанному по котировкам иностранной валюты на международных валютных рынках или по устанавливаемым центральными (национальными) банками соответствующих государств курсам, к любой третьей валюте, официальный курс которой по отношению к рублю, устанавливается ЦБ РФ.

К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление (п. 3 Инструкции 157н). Внутренний контроль в соответствии с обозначенным принципом осуществляют:

· на этапе составления первичного документа – Ответственный исполнитель, поименованный в Графике документооборота (Приложение 2);
· на этапе регистрации первичного документа – соответствующий специалист бухгалтерской службы, ответственный за регистрацию документа и поименованный в Графике документооборота (Приложение 2).
Первичные учетные документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный перевод на русский язык. Перевод осуществляется специализированными организациями согласно заключенным договорам на оказание услуг по переводу (п. 13 Инструкции 157н)

Принятая Учетная политика применяется последовательно от одного отчетного года к другому (п. 5 Закона 402-ФЗ). Изменения в Учетную политику принимаются приказом председателя комитета по финансам в одном из следующих случаев (п. 6 Закона 402-ФЗ): 

· при изменении требований, установленных законодательством РФ о бухгалтерском учете, федеральными или отраслевыми стандартами;
· при разработке или выборе нового способа ведения бухгалтерского учета, применение которого приводит к повышению качества информации об объекте бухгалтерского учета;
· в случае существенного изменения условий деятельности экономического субъекта.
1.  Общие положения
1.1. Ответственность за организацию бюджетного учета в учреждении и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения. Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.

1.2. Бюджетный учет ведется отделом учета и отчетности. Сотрудники отдела руководствуются в своей деятельности Положением об отделе, должностными инструкциями. Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
1.3. Деятельность отдела регламентируется положением об отделе, должностными инструкциями сотрудников отдела, а так же устными и письменными распоряжениями руководителя.

1.4. Порядок закупок товаров, работ и услуг для государственных нужд учреждения обеспечивает неукоснительное выполнение работниками требований главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений

1.5. Ответственность за ведение учета возлагается на ведущего специалиста, исполняющего обязанности главного бухгалтера (п. 3 ст. 7 Закона 402-ФЗ). Главный бухгалтер:

1.5.1. Подчиняется непосредственно главе администрации сельского поселения;
1.5.2. Несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности;
1.5.3. Не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни (п. 9 Инструкции 157н).

1.6. Работники бухгалтерии несут ответственность за состояние бухгалтерского учета и достоверность контролируемых ими показателей бюджетной отчетности. Деятельность работников бухгалтерии регламентируется их должностными инструкциями.
1.7. Ведение бухгалтерского учета ведется автоматизированным способом с применением программы 1С:Предприятие.
1.8. Порядок закупок товаров, работ и услуг для государственных нужд учреждения определяется в соответствии с Законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ.

1.9. В Администрации действуют постоянные комиссии:
– комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 3);

– инвентаризационная комиссия (приложение 4);

– комиссия по проверке показаний одометров автотранспорта (приложение 5);

– комиссия для проведения внезапной ревизии кассы (приложение 6).
1.10. Администрация публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте: http://xn----8sbb1abahcequcjsdem3a2b0d.xn--p1ai/sp/spsharaldai/npasharaldai.
1.11. Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
2. Правила документооборота и технология обработки учетной информации

2.1.  Первичные учетные документы и учетные регистры составляются: 

2.2. По унифицированным формам, установленным Приказом Минфина России от   30.03.2015 N 52н.

2.3. При отсутствии установленных Приказом 52н форм, - формами документов, унифицированными другими приказами профильных министерств и органов власти. Порядок применения таких форм утверждается в настоящей Учетной политике. 

2.4. По формам, разработанным учреждением самостоятельно, с учетом обязательных реквизитов, предусмотренных п. 7 (п. 11) Инструкции 157н. Порядок применения таких форм утверждается в настоящей Учетной политике.

2.5. Периодичность, и сроки составления форм первичных учетных документов и регистров бюджетного учета, а также лица, ответственные за составление, регистрацию и хранение указанных документов (регистров) оформляется по утвержденному Графику документооборота (Приложение 2).

2.6. Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и подписавшие эти документы, поименованные в Графике документооборота (Приложение 2) (п. 9 Инструкции 157н).

2.7. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, денежных и расчетных документов, финансовых обязательств приведен в Приложении № 15 к Учетной политике.

2.8. Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операции (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в регистрах бюджетного учета.

2.9. Сформированные регистры сдаются главному бухгалтеру  не позднее 3-го числа месяца, следующего за отчетным.

2.10. Регистры бюджетного учета формируются в электронном виде без применения электронной подписи. Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета на бумажных носителях установлена в соответствии с российским законодательством.
3. Формирование рабочего Плана счетов

3.1. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов, разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов № 157н, администрация применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем плане счетов. Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

4. Учет отдельных видов имущества и обязательств

 4.1. Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками в соответствии с Положением о внутреннем муниципальном финансовом контроле (приложение 7).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

4.2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия по поступлению и выбытию активов».
Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

4.3. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя определяется профессиональным суждением главного бухгалтера.

Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

4.4. Основные средства

4.4.1.  В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений в их приобретение, сооружение и изготовление. Основание: пункты 23–25, 38, 39, 47 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.4.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются следующие объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования: компьютерное и периферийное оборудование – системные блоки, мониторы, принтеры, сканеры, компьютерные мыши, клавиатуры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео.
Не считается существенной стоимость до 20 000 руб. за один имущественный объект.

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 СГС «Основные средства».

4.4.3. Уникальный инвентарный номер состоит из 10 знаков и присваивается в порядке:

1-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде проставляется «0»);
2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);
5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);
7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.

Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.4.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером. В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте. 

4.4.5. Начисление амортизации основных средств в бюджетном учете производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.
Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.4.6. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.
Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».

4.4.7. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные средства» № 257н. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 настоящей Учетной политики.

4.5. Непроизведенные активы

 4.5.1. 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.
Основание: пункты 71, 78 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.6. Материальные запасы
 4.6.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь.

4.6.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.6.3. ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов.

4.6.4. Выдача в эксплуатацию канцелярских принадлежностей, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

4.6.5. Неисключительные права на программное обеспечение отражается на 01 счете по фактической стоимости.

4.6.6. Учет бланков строгой отчетности на забалансовом счете 03 ведется в условной оценке: один бланк, один рубль.

4.6.7. Нереальная к взысканию дебиторская задолженность списывается с балансового учета по приказу руководителя Администрации и учитывается на забалансовом счете 04.

Основанием для принятия решений о списании с баланса и принятия к учету задолженности на счет 04 являются:

· инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);

· докладная записка руководителю о выявлении нереальной к взысканию дебиторской задолженности с приложением подтверждающих документов: решения суда, выписки из ЕГРЮЛ и т.д.

4.6.8. На забалансовом счете 07 учитываются ценности, поименованные в п. 345 Инструкции N 157н, в том числе ценные подарки, сувениры и призы.

Вручение физическим лицам ценных подарков, сувениров и призов в рамках протокольных и торжественных мероприятий оформляется актом по форме, приведенной в Приложении N 8.
Данный акт служит основанием для списания поименованных в нем ценностей с забалансового счета 07.

Данный акт составляется ответственным за вручение не позднее рабочего дня, следующего за днем вручения поименованных в нем ценностей.

Подписание данного акта или других документов лицами, награжденными ценными подарками, сувенирами и призами в рамках протокольных и торжественных мероприятий, не требуется.

4.6.9. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется по фактической себестоимости запасных частей и других комплектующих, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие), такие как: автомобильные шины; колесные диски; аккумуляторы; наборы автоинструмента; аптечки.
Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально-ответственных лиц.

Поступление на счет 09 отражается:
– при установке (передаче материально-ответственному лицу) соответствующих запчастей после списания со счета КБК 1.105.36.000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения»;
– при безвозмездном поступлении автомобиля от государственных (муниципальных) учреждений с документальной передачей остатков забалансового счета 09.

При безвозмездном получении от государственных (муниципальных) учреждений запасных частей, учитываемых передающей стороной на счете 09, но не подлежащих учету на указанном счете в соответствии с настоящей учетной политикой, оприходование запчастей на счет 09 не производится.

Внутреннее перемещение по счету отражается:
– при передаче на другой автомобиль;
– при передаче другому материально-ответственному лицу вместе с автомобилем.

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

Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

4.6.10 Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества, определяется исходя из:

· их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;

· сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.

Основание: пункты 52–60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 4.7. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

 4.7.1. Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых активов должны быть подтверждены документально:

– справками (другими подтверждающими документами) Росстата;

– прайс-листами заводов-изготовителей;

– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;

– информацией, размещенной в СМИ, и т. д.

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.
4.8. Расчеты по доходам

 4.8.1. Учреждение осуществляет бюджетные полномочия главного администратора доходов бюджета и администратора доходов бюджета. Порядок осуществления полномочий главного администратора доходов бюджета и администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами.

Перечень администрируемых доходов определяется главным администратором доходов бюджета.

4.8.2. 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.

4.8.3. Поступление и начисление администрируемых доходов отражаются в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов

4.9. Расчеты с кредиторами и другими дебиторами.

4.9.1. 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: 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов», 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами» – в течение пяти лет с момента списания.

Основание: пункты 339, 371 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.9.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.

4.9.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.

4.10. Расчеты с подотчетными лицами

 4.10.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя или служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.

4.10.2. Администрация выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам, на основании отдельного приказа руководителя. Расчеты по выданным суммам проходят в порядке, установленном для штатных сотрудников.

4.10.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов на командировки) устанавливается в размере 20 000 (Двадцать тысяч) руб.

На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами) в соответствии с указанием Банка России.
Основание: пункт 6 Указания Банка России от 07.10.2013 № 3073-У.

4.10.4. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более пяти рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней.

4.11. Финансовый результат

 4.11.1. Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, списываются на финансовый результат текущего финансового года. Основание: пункт 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.11.2. В составе расходов будущих периодов на счете КБК 1.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы:
· по страхованию имущества, гражданской ответственности;

· по приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов.

Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно, по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. 

По договорам страхования, а также договорам неисключительного права пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим расходам, которые относятся к будущим периодам, длительность периода устанавливается руководителем Агентства в приказе.

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.11.3. В учреждении создаются:
– резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва приведен в приложении 9;
– резерв по претензионным требованиям – при необходимости. Величина резерва устанавливается в размере претензии, предъявленной Администрации МО СП «Шаралдайское» в судебном иске, либо в претензионных документах досудебного разбирательства. В случае если претензии отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное сторно»;
– резерв по сомнительным долгам – при необходимости на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов о признании задолженности сомнительной по результатам инвентаризации. Величина резерва устанавливается в размере выявленной сомнительной задолженности.
Основание: пункт 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы».

4.12. Санкционирование расходов

Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществляется в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в приложении 10.

4.13. События после отчетной даты

Признание в учете и раскрытие в бюджетной отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении 11.
5. Инвентаризация имущества и обязательств

 5.1. 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 4.
Инвентаризация расчетов производится:

– с подотчетными лицами – один раз в три месяца; (если деньги выдавались под отчет)

– с организациями и учреждениями – один раз в год.

Порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств приведен в приложении 12.
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 руководителя.

Основание: Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

5.2. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в приложении 6.
6. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля

 6.1. Администрация осуществляет внутренний финансовый контроль направленный на:

· соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по расходам, подготовку и организацию мер по повышению экономности и результативности использования бюджетных средств, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета Агентством (как распорядителем) и подведомственными ему получателями бюджетных средств – как распорядитель бюджетных средств;

· соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по доходам, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета – как администратор доходов бюджета.

6.2. Внутренний финансовый контроль в администрации осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:

· руководитель администрации, его заместители;

· главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;

· начальник отдела учета и отчетности, сотрудники отдела;

· иные должностные лица администрации в соответствии со своими обязанностями.

6.3. Положение о внутреннем финансовом контроле, о комиссии и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
7. Технология обработки учетной информации

7.1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов:

– 1С:Предприятие;

– «СУФД» – для администрирования доходов.

Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

7.2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи ведется электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;

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

· передача отчетности в отделение Пенсионного фонда;

· размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте;

· передача отчетности в Управление финансов Администрации МО «Мухоршибирский район»;

· обмен информацией по межведомственным запросам с использованием Смарт-Роут;

· взаимодействие в интернет-клиенте АО «Россельхозбанк»;

· взаимодействие в ФИАС;
· взаимодействие в ГИС ГМП.

7.3. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности по итогам отчетного года после сдачи отчетности бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

8. Правила документооборота

8.1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с приложением 2 к настоящей учетной политике.

 Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

8.2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, Учреждение использует:
– самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 13;
– унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.
Основание: пункты 25–26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

8.3. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в приложении 14.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8.4. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

8.5.  При обработке учетной информации применяется автоматизированный учет по следующим блокам:

– автоматизированный бюджетный учет Учреждения ведется с применением программы  «1С:Предприятие»;
– свод месячной, квартальной, годовой бюджетной отчетности об исполнении бюджета составляется с применением программы «Свод-Смарт»;

 8.6. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником (служащим) Учреждения, который владеет иностранным языком. Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника (служащего), составившего перевод, и прикладываются к первичным документам.

В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом.

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только суммой), то в отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский язык. В последующем переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.

Основание: пункт 31 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 8.7. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

– первичные учетные документы по приложению 1 к приказу № 52н составляются по мере осуществления хозяйственных операций;

– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) 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 при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) 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 по алфавиту и нумеруются в последний день отчетного месяца;

– журналы операций заполняются ежемесячно;

– журналы операций по прочим операциям в части санкционирования расходов  ежегодно;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8.8. Журналы операций ведутся в соответствии с перечнем регистров бухучета. Журналам операций по учету присваиваются номера согласно приложению 16.

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

На основании данных журналов операций ежегодно составляются главные книги.

8.9. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ.

8.10. Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных носителях информации в соответствии с порядком учета и хранения съемных носителей информации. При этом ведется журнал учета и движения электронных носителей. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью. Ведение и хранение журнала возлагается приказом руководителя на ответственного сотрудника.
Основание: пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8.11. Особенности применения первичных документов:

8.11.1. При приобретении и реализации нефинансовых активов составляется акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

8.11.2. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008). 

8.11.3. В табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного Правилами трудового распорядка.

9. Бюджетная отчетность

9.1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина от 28.12.2010 № 191н). Бюджетная отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки.

 

 

Приложение 2

К положению об учетной политике
АМО СП «Шаралдайское

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	N 
п/п
	N формы
	Наименование   
документа
	Количество 
экземпляров
	Срок исполнения
	Сроки передачи
в бухгалтерию 
другими    
подразделениями
	Сроки  
архивного
хранения
	Порядок

	1 
	2   
	3        
	4     
	5       
	6       
	7    
	8           

	По учету труда и его оплаты                                       

	1
	Т-1    
	Приказ            
(распоряжение) о  
приеме работника  
на работу         
	1     
	Не позднее     
первого        
рабочего дня   
вновь          
принимаемого   
работника      
	3 дня с момента
приема - копия 
	75 лет   

	Подписанный            
главой администрации или        
уполномоченным на это лицом приказ (распоряжение)         
объявляют работнику(ам)
под расписку. На       
основании приказа в трудовую книжку        
вносится запись о      
приеме на работу,      
заполняется личная     
карточка (форма N Т-2), а в бухгалтерии        
открывается лицевой    
счет работника   

	2
	Т-2    
	Личная карточка   
работника         
	1     
	После приема   
работника на   
работу; при    
наличии        
изменений      
	Исполняются и  
хранятся у специалиста 
	75 лет   

	

	3
	  
	Штатное расписание
	1     
	Ежегодно не    
позднее        
25 декабря     
предыдущего    
года; при      
внесении       
изменений      
	Исполняются и  
хранятся у специалиста
	75 лет   

	Штатное расписание     
содержит перечень      
отделов, должностей, сведения о  количестве штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде         
заработной платы.      
Утверждается приказом  (распоряжением)        
главы администрации.           
 Изменения в штатное расписание     
вносятся в соответствии
с приказом.             
(распоряжением) 

	4
	Т-6а   
	Приказ            
(распоряжение) о  
предоставлении    
отпуска работникам
	1     
	При            
предоставлении 
отпуска        
работнику, но  
не позднее чем 
за 5 дня до его
начала         
	На следующий   
день после     
расчета        
отпускных,     
копия на       
следующий день 
после          
подписания     
	75 лет   

	Составляется специалистом,  
подписываются          
главой администрации, руководителем организации, объявляется     
работнику под расписку.
На основании приказа (распоряжения) о       
предоставлении отпуска делаются отметки в личной карточке (форма 
N Т-2), лицевом счете и производится расчет заработной платы, причитающейся за       
отпуск. 

	5
	Т-7    
	График отпусков   
	1     
	Ежегодно не    
позднее        
25 декабря     
предыдущего    
года           
	-       
	75 лет   

	График отпусков        
визируется             
 специалистом и утверждается
руководителем          
организации .При переносе срока отпуска на другое
время с согласия       
работника и            
руководителя           
в график отпусков вносятся соответствующие        
изменения              

	6
	Т-8а   
	Приказ            
(распоряжение) о  
прекращении       
действия трудового
договора          
(контракта) с     
работниками       
	1     
	Не позднее     
последнего     
рабочего дня   
увольняемого   
работника      
	На следующий   
день после     
подписания     
	75 лет   

	Заполняются специалистом,    
подписываются          
руководителем          
организации ,объявляются     
работнику(ам) под      
расписку. На основании 
приказа о прекращении  
действия трудового     
договора (контракта) делается запись в      
личной карточке (форма N Т-2), лицевом счете , трудовой книжке,       
производится расчет с работником. 

	7
	Т-9а   
	Приказ            
(распоряжение) о  
направлении       
работников в      
командировку      
	1     
	При            
командировании 
работника      
	-       
	75 лет   

	Заполняются специалистом,       
подписываются          
руководителем          
организации .В приказе о     
направлении в          
командировку           
указываются фамилия(ии)
и инициалы, структурное
подразделение,         
профессия (должность)  
командируемого(ых), а также цель, время и место(а) командировки  

	8
	Т-10   
	Командировочное   
удостоверение     
	1     
	Перед отбытием 
работника в    
командировку   
	При а/о, по    
истечении      
3 дней с       
момента        
возвращения из 
командировки   
	5 лет
	Выписывается в одном экземпляре специалистом на     
основании приказа      
(распоряжения) о       
направлении в          
командировку (форма N Т-9). После возвращения из командировки в         
организацию работником  (подотчетным лицом) составляется авансовый отчет с приложением    
документов,            
подтверждающих         
произведенные расходы  

	9
	Т-13   
	Табель учета      
использования     
рабочего времени  
	1     
	По окончании   
отчетного      
месяца, но не  
позднее        
25-го числа     
текущего месяца
	То же          
	5 лет   

	Составляются           
специалистом,  
подписываются          
руководителем ,         
передаются в   
бухгалтерию. Отметки в 
табеле о причинах      
неявок на работу или о работе в режиме неполного рабочего дня,
о работе в сверхурочное
время и других         
отступлениях от        
нормальных условий работы должны быть     
сделаны только на      
основании документов,  
оформленных надлежащим 
образом (листок        
нетрудоспособности, справка о выполнении   
государственных        
обязанностей и т.п. 

	10
	Т-49   
	Расчетно-платежная
ведомость         
	1     
	При            
необходимости  
	Составляется   
работниками    
бухгалтерии    
	5 лет   

	

	11
	Т-54а  
	Лицевой счет (свт)
	1     
	При приеме на  
работу; затем  
ежегодно       
	Заполняются    
работником     
бухгалтерии    
	75 лет   

	

	12
	Т-60   
	Расчет о  
предоставлении    
отпуска работнику 
	1     
	При            
предоставлении 
отпуска        
работнику, но  
не позднее чем 
за 3 дня до его
начала         
	Расчет         
отпускных      
составляется   
бухгалтерией.  

	5 лет   

	

	13
	Т-61   
	Расчет при
прекращении       
действия трудового
договора          
(контракта) с     
работником        
	1     
	При прекращении
трудового      
контракта, но  
не позднее     
последнего дня 
работы         
	
составляется   
бухгалтерией.  
Представляется 
вместе с копией
приказа об     
увольнении     
	5 лет   

	Расчет причитающейся   
заработной платы и     
других выплат          
производится работником
бухгалтерии            

	14
	Т-73   
	Акт о приемке     
работ, выполненных
по трудовому      
договору          
(контракту),      
заключенному на   
время выполнения  
определенной      
работы            
	2     
	При приемке    
работ          
	Три дня с      
момента        
подписания     
	5 лет   

	Составляется           
работником,            
ответственным за       
приемку выполненных работ, утверждается    
руководителем          
и передается в         
бухгалтерию для расчета и выплаты исполнителю работ причитающейся    
суммы                  

	По учету кассовых операций

	15
	КО-1   
	Приходный кассовый
ордер             
	1     
	Ежедневно при  
движении       
наличных       
средств по     
кассе          
	На следующий   
день после     
проведения     
вместе с       
отчетом кассира
	5 лет    
	Приходный кассовый     
ордер выписывается     
работником бухгалтерии,
подписывается главным бухгалтером или лицом, на это уполномоченным. 
Квитанция к приходному кассовому ордеру       
подписывается главным бухгалтером или лицом, на это уполномоченным, 
и кассиром, заверяется печатью (штампом) кассира и регистрируется в       
журнале регистрации приходных и расходных  кассовых документов (форма N КО-3) и выдается на руки сдавшему деньги, а приходный кассовый ордер остается в кассе 

	16
	КО-2   
	Расходный кассовый
ордер             
	1     
	То же          
	То же          
	5 лет    
	Выписывается работником бухгалтерии,           
подписывается          
руководителем          
организации и главным бухгалтером или лицом, на это уполномоченным, 
регистрируется в       
журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (форма N КО-3). В тех случаях, когда на      
прилагаемых к расходным кассовым ордерам       
документах (заявлениях, счетах и др.) имеется разрешительная надпись руководителя           
организации, подпись его на расходных кассовых ордерах       
необязательна          

	17
	КО-3   
	Журнал регистрации
приходных и       
расходных кассовых
документов        
	1     
	-"-      
	-"-      
	5 лет    
	Расходные кассовые     
ордера, оформленные на 
платежных              
(расчетно-платежных)   
ведомостях на оплату труда и других приравненных к ней платежей,              
регистрируются после их выдачи                 

	18
	КО-4   
	Кассовая книга    
	1     
	-"-      
	-"-      
	5 лет    
	Кассовая книга должна быть пронумерована,    
прошнурована и         
опечатана печатью на последней странице, где делается запись "В этой книге пронумеровано и  
прошнуровано листов". Общее количество       
прошнурованных листов в кассовой книге заверяется подписями руководителя и главного
бухгалтера организации 

	По учету расчетов с подотчетными лицами

	19
	АО-1   
	Авансовый отчет   
	1     
	При            
необходимости, 
но не позднее  
3 дней после   
срока,         
установленного 
приказом об    
учетной        
политике       
	В день         
заполнения     
	5 лет    
	Проверенный авансовый  
отчет утверждается     
руководителем и принимается к  
учету. Остаток         
неиспользованного      
аванса сдается         
подотчетным лицом в кассу организации по   
приходному кассовому   
ордеру в установленном 
порядке. Перерасход по 
авансовому отчету      
выдается подотчетному лицу по расходному     
кассовому ордеру. На основании данных утвержденного          
авансового отчета      
бухгалтерией           
производится списание подотчетных денежных сумм в установленном   
порядке                

	По учету результатов инвентаризации

	20
	ИНВ-1  
	Инвентаризационная
опись основных    
средств           
	2     
	Согласно       
приказу о      
проведении     
инвентаризации 
	Устанавливается
приказом о     
проведении     
инвентаризации 
	10 лет   
	Инвентаризационная опись подписывается    
ответственными лицами комиссии отдельно по каждому месту хранения 
ценностей и лицом,     
ответственным за       
сохранность основных средств. Один экземпляр
передается в           
бухгалтерию для        
составления            
сличительной ведомости, которая остается у материально            
ответственного(ых) лица (лиц)                  

	21
	ИНВ-3  
	Инвентаризационная
опись товарно-    
материальных      
ценностей         
	2     
	Согласно       
приказу о      
проведении     
инвентаризации 
	Устанавливается
приказом о     
проведении     
инвентаризации 
	5 лет    
	Инвентаризационная опись составляется и   
подписывается          
ответственными лицами комиссии на основании пересчета товарно-материальных   
ценностей отдельно по каждому месту          
нахождения и           
материально            
ответственному лицу или
группе лиц, на         
ответственном хранении которых находятся ценности.

	22
	ИНВ-15 
	Акт инвентаризации
наличных денежных 
средств           
	2     
	-"-      
	-"-      
	3 года   
	Инвентаризация наличных
денежных средств,      
разных ценностей и     
документов проводится комиссией, назначаемой 
приказом руководителя  
организации. Комиссия  
проверяет достоверность
данных бухгалтерского  
учета и фактического   
наличия денежных       
средств, разных        
ценностей и документов,
находящихся в кассе, путем полного пересчета. Результаты  
инвентаризации         
оформляются актом,     
подписываются всеми членами комиссии и лицами, ответственными 
за сохранность         
ценностей, и доводятся 
для сведения           
руководителя           
организации. Один      
экземпляр акта         
передается в           
бухгалтерию            
организации, второй - остается у материально 
ответственного лица. При смене материально  
ответственных лиц акт составляется в трех экземплярах. Один экземпляр передается материально            
ответственному лицу, сдавшему ценности, второй - материально   
ответственному лицу, принявшему ценности, третий - в бухгалтерию. Во время инвентаризации
операции по приему и выдаче денежных        
средств, разных        
ценностей и документов 
не производятся        

	23
	ИНВ-16 
	Инвентаризационная
опись ценных бумаг
и бланков строгой 
отчетности        
	2 или 3  
	
	
	5 лет    
	Опись составляется в двух экземплярах,      
подписывается          
ответственными лицами  
инвентаризационной комиссии и материально 
ответственным(и)       
лицом(ами). Один       
экземпляр описи        
передается в           
бухгалтерию            
организации, второй - остается у материально 
ответственного(ых) лица (лиц), который(е) принимает(ют) ценные бумаги или бланки документов строгой отчетности на ответственное хранение. При наличии бланков    
документов строгой отчетности, нумеруемых 
одним номером,         
составляется комплект с указанием количества документов в нем       

	По учету основных средств и нематериальных активов                               

	24
	ОС-1   
	Акт о             
приеме-передаче   
объекта основных  
средств           
	2     
	При любом      
перемещении    
основных       
средств        
	3 дня с момента
утверждения    
	5 лет   
	

	25
	ОС-4   
	Акт о списании    
объекта основных  
средств (кроме    
автотранспортных  
средств)          
	2     
	-"-      
	3 дня с момента
утверждения    
	5 лет   
	Акт подписывается      
членами комиссии,      
утверждается           
руководителем          
организации. 


	26
	ОС-6   
	Инвентарная       
карточка учета    
объекта основных  
средств           
	1     
	С момента      
поступления, по
мере движения  
на основании   
первичных      
документов до  
момента        
списания       
	Ведется        
бухгалтерией   
	5 лет    
	Инвентарная карточка ведется в бухгалтерии на каждый объект или   
группу объектов. В     
случае группового учета карточка заполняется путем позиционных записей отдельных      
объектов основных      
средств. Форма         
заполняется на         
основании документов на зачисление объекта, его перемещения,           
дооборудования,        
реконструкции,         
модернизации, по       
капитальному ремонту и списанию               

	По учету материалов                                             

	27
	М-2а   
	Доверенность      
	1     
	По мере        
получения      
материальных   
ценностей      
	Составляется   
бухгалтером           
передается     
поставщику, в  
бухгалтерию    
возвращается   
корешок вместе 
с приходными   
документами    
	5 лет с  
момента  
составле-
ния      
	

	Расчетные документы                                             

	28
	0401060
	Заявка на оплату расходов
	3     
	По мере        
необходимости  
	Составляется   
бухгалтером    

	5 лет с  
момента  
составле-
ния      
	

	29
	0402001
	Объявление на     
взнос наличными   
	1     
	По мере        
необходимости  
при сдаче      
выручки в банк 
	-"-      
	5 лет с  
момента  
составле-
ния      
	

	Документы, не указанные в Альбомах типовых                                 
унифицированных форм Госкомстата России                                   

	30
	
	Бухгалтерская     
справка           
	2     
	То же          
	Составляется   
работником     
бухгалтерии    
	5 лет с  
момента  
составле-
ния      
	

	31
	
	Сводная ведомость 
о начислении и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в ПФ РФ, страх.взн.на обязательное ФМС
	1     
	Ежемесячно     
	Составляется   
бухгалтером    

	5 лет    
после    
докумен- 
тальной  
налоговой
проверки 
	

	32
	
	Реестр сведений о доходах физических лиц 
	1     
	-"-      
	То же          
	5 лет    
после    
докумен- 
тальной  
налоговой
проверки 
	

	Документы, связанные с исчислением налогов                                  

	33
	
	Форма 2-НДФЛ      
	2     
	-"-      
	То же          
	5 лет    
после    
докумен- 
тальной  
налоговой
проверки 
	

	34
	
	Налоговый регистр по учету доходов и налога на доходы физических лиц
	1     
	-"-      
	-"-      
	5 лет    
после    
докумен- 
тальной  
налоговой
проверки 
	


Приложение 3

К положению об учетной политике

АМО СП «Шаралдайское

СОСТАВ КОМИССИИ ПО ПОСТУПЛЕНИЮ И ВЫБЫТИЮ НЕФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ

1. Для контроля за сохранностью нефинансовых активов и определения целесообразности их списания (выбытия) создать постоянно действующую комиссию по поступлению и выбытию активов в следующем составе: 

– Голендухин А.Г. – председатель комиссии, Глава администрации;

– Родионова Н.В. – член комиссии, главный бухгалтер администрации;

– Антонова О.А. – член комиссии, специалист (экономист) администрации;

· Муликова С.Е. – член комиссии, председатель Совета депутатов поселения.

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
– осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);
– определение текущей оценочной стоимости нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);
– принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам;
– осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию);
– принятие решения о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объектов нефинансовых активов, о возможности и эффективности их восстановления;
– определение возможности использования отдельных узлов, деталей, материальных запасов ликвидируемых объектов;
– определение причин списания (физический и моральный износ, авария, стихийные бедствия и т. п.);
– выявление виновных лиц (если объект ликвидируется до истечения нормативного срока службы в связи с обстоятельствами, возникшими по чьей-либо вине);
– подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и документов для согласования с вышестоящей организацией;
– принятие решения о сдаче вторичного сырья в организации приема вторичного сырья.

Приложение 4

К положению об учетной политике

АМО СП «Шаралдайское

СОСТАВ ИНВЕНТАРИЗАЦИОННОЙ КОМИССИИ
1. Создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию в составе в составе 3х человек для инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей:
– Голендухин А.Г. – председатель комиссии, Глава администрации;

– Родионова Н.В. – член комиссии, главный бухгалтер администрации;

– Антонова О.А. – член комиссии, специалист (экономист) администрации;

2. Возложить на постоянно действующую инвентаризационную комиссию следующие обязанности:

· проводить инвентаризацию (в т. ч. обязательную) в соответствии с порядком и графиком проведения инвентаризаций;

· обеспечивать полноту и точность внесения в инвентаризационные описи данных о фактических остатках основных средств, материальных запасов, товаров, денежных средств, другого имущества и обязательств;

· правильно и своевременно оформлять материалы инвентаризации.
Приложение 5

К положению об учетной политике

АМО СП «Шаралдайское

СОСТАВ КОМИССИИ ПО ПРОВЕРКЕ ПОКАЗАНИЙ СПИДОМЕТРОВ АВТОТРАНСПОРТА 
1. В целях упорядочения эксплуатации служебного автотранспорта и контроля над расходом топлива и смазочных материалов создать постоянно действующую комиссию в следующем составе:

– Голендухин А.Г. – председатель комиссии, Глава администрации;

– Родионова Н.В. – член комиссии, главный бухгалтер администрации;

– Антонова О.А. – член комиссии, специалист (экономист) администрации;

– Муликова С.Е. – член комиссии, председатель Совета депутатов поселения.
2. Возложить на комиссию следующие обязанности:

· проверка наличия пломб и правильности пломбирования спидометра;

· проверка показаний спидометра;
· проверка правильности оформления первичных документов бухучета, полноты и качества ведения документооборота по автомобилю (заполнение всех реквизитов путевых листов, проставление необходимых подписей, наличие неоговоренных исправлений, наличие и заполнение журнала выхода и возвращения автотранспорта, журнала выдачи путевых листов).
Приложение 6

К положению об учетной политике

АМО СП «Шаралдайское

СОСТАВ КОМИССИИ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ВНЕЗАПНОЙ РЕВИЗИИ КАССЫ 

1. В целях проверки законности и правильности осуществления хозяйственных операций с наличными денежными средствами и другими ценностями, хранящимися в кассе учреждения, их документального оформления и принятия к учету, создать постоянно действующую комиссию в следующем составе: 

– Голендухин А.Г. – председатель комиссии, Глава администрации;

– Родионова Н.В. – член комиссии, главный бухгалтер администрации;

– Антонова О.А. – член комиссии, специалист (экономист) администрации;

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:

· проверка осуществления кассовых и банковских операций;

· проверка условий, обеспечивающих сохранность денежных средств и денежных документов;

· проверка полноты и своевременности отражения в учете поступления наличных денег в кассу;

· проверка использования полученных средств по прямому назначению;

· проверка соблюдения лимита кассы;

· проверка правильности учета бланков строгой отчетности;

· полный пересчет денежной наличности и проверка других ценностей, находящихся в кассе;

· сверка фактического остатка денежной наличности в кассе с данными, отраженными в кассовой книге;

· составление акта ревизии наличных денежных средств.
Приложение 7
К положению об учетной политике

АМО СП «Шаралдайское

ПОРЯДОК

осуществления полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю в администрации муниципального образования сельского поселения «Шаралдайское»
I. Общие положения
1.1 Настоящий Порядок определяет правила осуществления внутреннего муниципального финансового контроля Комиссией по внутреннему муниципальному финансовому контролю в администрации муниципального образования сельского поселения «Шаралдайское» (далее – Комиссия).

1.2 Осуществление внутреннего муниципального финансового контроля в сфере бюджетных правоотношений и в сфере закупок осуществляется в соответствии:

· со статьями 269.1, 269.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации (далее – БК РФ);

· со статьёй 99 Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон № 44-ФЗ);

· с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

· с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, администрации муниципального образования сельского поселения «Шаралдайское», регулирующими правоотношения в сфере внутреннего муниципального финансового контроля, контроля в сфере закупок.

1.3 Деятельность по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля (далее – контрольная деятельность) основывается на принципах законности, объективности, эффективности, независимости, профессиональной компетентности, гласности.

1.4 Контрольная деятельность органа внутреннего муниципального финансового контроля подразделяется на плановую и внеплановую. 

Плановая контрольная деятельность осуществляется в соответствии с планом контрольной деятельности, утверждаемым муниципальным правовым актом  администрации муниципального образования сельского поселения «Шаралдайское».

Внеплановая контрольная деятельность осуществляется на основании поручений главы администрации муниципального образования сельского поселения «Шаралдайское», мотивированных обращений  правоохранительных органов, органов внешнего финансового контроля. 

1.5. Орган внутреннего муниципального финансового контроля осуществляет:

1.5.1. полномочия по внутреннему муниципальному финансовому контролю в сфере бюджетных правоотношений:

- за соблюдением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения; 

- за полнотой и достоверностью отчётности о реализации муниципальных программ, в том числе отчётности об исполнении муниципальных заданий;

- за сохранностью муниципального имущества, находящегося в оперативном управлении органов местного самоуправления и муниципальных учреждений; 

1.5.2. внутренний муниципальный финансовый контроль в отношении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд, предусмотренный частью 8 статьи 99 Закона № 44-ФЗ;

1.5.3. анализ осуществления главными администраторами бюджетных средств внутреннего финансового контроля.

1.6. Финансовый орган осуществляет полномочия по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля:

в сфере бюджетных правоотношений:

- контроль за не превышением суммы по операции над лимитами бюджетных обязательств и (или) бюджетными ассигнованиями;

- контроль за соответствием содержания проводимой операции коду бюджетной классификации Российской Федерации, указанному в платежном документе, представленном в Федеральное казначейство получателем бюджетных средств;

- контроль за наличием документов, подтверждающих возникновение денежного обязательства, подлежащего оплате за счет средств бюджета.

в сфере закупок:

 - контроль, предусмотренный частью 5 статьи 99 Закона № 44-ФЗ;

 - контроль за соответствием сведений о поставленном на учёт бюджетном обязательстве по муниципальному контракту сведениям о данном муниципальном контракте, содержащемся в предусмотренном законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд реестре контрактов, заключённых заказчиками.

1.7. Объектами муниципального финансового контроля (далее – объекты контроля) являются:

- главные распорядители (распорядители, получатели) бюджетных средств, главные администраторы (администраторы) доходов бюджета, главные администраторы (администраторы) источников финансирования дефицита бюджета;

- финансовые органы (главные распорядители (распорядители) и получатели средств бюджета, которым предоставлены межбюджетные трансферты) в части соблюдения ими целей и условий предоставления межбюджетных трансфертов, бюджетных кредитов, предоставленных из другого бюджета бюджетной системы Российской Федерации;

- муниципальные учреждения;

1.8. При осуществлении деятельности по контролю в отношении расходов, связанных с осуществлением закупок для обеспечения муниципальных нужд, в рамках одного контрольного мероприятия могут быть реализованы полномочия органа внутреннего муниципального финансового контроля, предусмотренные подпунктами 1.6.1 и 1.6.2 пункта 1.6. настоящего Порядка.

 1.9. Орган внутреннего муниципального финансового контроля  осуществляет контроль за использованием средств местного бюджета.

 1.10. Должностным лицом, уполномоченным принимать решение о проведении проверок, ревизий и обследований, является глава администрации муниципального образования сельского поселения «Шаралдайское». 

Должностным лицом органа внутреннего муниципального финансового контроля, осуществляющими контроль в финансово-бюджетной сфере, является ведущий специалист администрации муниципального образования сельского поселения «Шаралдайское», исполняющий  обязанности  главного  бухгалтера.

Проверка представляет собой совершение контрольных действий по документальному и фактическому изучению законности отдельных финансово-хозяйственных операций, достоверности бюджетного (бухгалтерского) учёта и бюджетной (бухгалтерской) отчётности в отношении деятельности объекта контроля за определённый период.

В рамках  проверок могут проводиться встречные проверки. При проведении встречных проверок проводятся контрольные мероприятия в целях установления и (или) подтверждения фактов, связанных с деятельностью объекта контроля.

По результатам встречной проверки представления, предписания объекту встречной проверки, а также уведомления о применении бюджетных мер принуждения в отношении объекта встречной проверки не применяются.

При проведении обследования проводится анализ и оценка состояния сферы деятельности объекта контроля. Обследования могут проводиться в рамках камеральных и выездных проверок (ревизий). 

Решение о проведении проверки, ревизии или обследования (за исключением случаев назначения обследования в рамках камеральных или выездных проверок, ревизий) оформляется правовым актом главы администрации муниципального образования сельского поселения «Шаралдайское». 

Объекту контроля, в отношении которого осуществляются контрольные мероприятия, направляется уведомление о проведении контрольного мероприятия, проверки за 3 рабочих дня до начала контрольного мероприятия.

1.11. Должностные лица органа внутреннего муниципального финансового контроля имеют право:

- запрашивать и получать на основании мотивированного запроса в письменной и устной формах информацию, документы и материалы, объяснения, необходимые для проведения контрольных мероприятий;

- привлекать независимых экспертов, необходимых при проведении контрольных мероприятий;

- инициировать обращение в суд о подаче искового заявления и оказывать помощь в подготовке документов для обращения в суд о возмещении ущерба, причинённого муниципальному образованию нарушением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, а также о признании осуществлённых закупок недействительными в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.12. Должностные лица органа внутреннего муниципального финансового контроля обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений в установленной сфере деятельности;

- соблюдать требования нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности;

- проводить контрольные мероприятия в соответствии с правовым актом главы администрации муниципального образования сельского поселения «Шаралдайское» о проведении контрольного мероприятия, объективно и достоверно отражать их результаты в соответствующих актах, отчетах и заключениях;

1.13. Запросы о представлении документов и информации, акты проверок (ревизий), заключения, подготовленные по результатам проведённых обследований, представления и предписания вручаются представителю объекта контроля или направляются иным способом, свидетельствующим о дате его получения адресатом, в том числе с применением автоматизированных информационных систем.

Срок представления информации, документов и материалов устанавливается в запросе и исчисляется с даты получения такого запроса. При этом устанавливаемый срок не может составлять менее двух рабочих дней.

1.14. Информация, документы и материалы, необходимые для проведения контрольных мероприятий, представляются в подлиннике или копиях, заверенных объектами контроля в установленном порядке. 

1.15. Все документы, составляемые органом внутреннего муниципального финансового контроля в рамках контрольного мероприятия, приобщаются к материалам контрольного мероприятия, учитываются и хранятся в установленном порядке, в том числе с использованием автоматизированной информационной системы.

1.16. Должностные лица объектов контроля имеют следующие права:

- присутствовать при проведении контроля давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету контрольных мероприятий;

- знакомиться с актами проверок, заключениями обследований, проведённых органом внутреннего муниципального финансового контроля;

- обжаловать решения и действия (бездействия) должностных лиц органа внутреннего муниципального финансового контроля в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- на возмещение в установленном законодательством Российской Федерации порядке реального ущерба, причинённого неправомерными действиями (бездействием) должностными лицами органа внутреннего муниципального финансового контроля.

1.17. Должностные лица объектов контроля обязаны:

- своевременно и в полном объёме представлять информацию, документы и материалы, необходимые для проведения контрольных мероприятий;

- давать устные и письменные объяснения должностным лицам органа внутреннего муниципального финансового контроля;

- оказывать необходимое организационное и техническое содействие должностным лицам, входящих в состав контрольной группы, привлекаемым специалистам и экспертам, в том числе обеспечивать их необходимыми служебными помещениями, обеспечивающими сохранность документов и материалов;

- обеспечивать беспрепятственный допуск должностных лиц, входящих в состав контрольной группы, к помещениям и территориям, предъявлять товары, результаты выполненных работ, оказанных услуг;

- выполнять иные законные требования  должностных лиц, входящих в состав контрольной группы, а также не препятствовать законной деятельности указанных лиц при исполнении ими своих служебных обязанностей;

- обеспечивать сохранность данных бухгалтерского (бюджетного) учёта и других документов, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами;

- обеспечивать допуск специалистов и экспертов, привлекаемых в рамках контрольных мероприятий, в помещения, на территории, а также к объектам (предметам) исследований, экспертиз;

- нести иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

1.18. Требования к планированию контрольной деятельности органа внутреннего муниципального финансового контроля, исполнению контрольных мероприятий методами ревизий, проверок, обследований, реализации результатов проведения контрольных мероприятий, составлению отчётности определяются порядком осуществления органом внутреннего муниципального финансового контроля полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю. 
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АКТ
Администрация муниципального образования сельское поселение «Шаралдайское»

Акт на списание подарков

с. Шаралдай






«__» __________ 20__ г.

Комиссия в составе: Председателя комиссии председателя совета ветеранов ___________________________________ и членов комиссии главного бухгалтера ________________________________ и специалиста ВУС ________________________________ составила настоящий акт о том, что в честь празднования _________________________ выданы подарочные наборы следующим лицам:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество, год рождения
	Наименование подарка
	Стоимость подарка

	1. 
	
	Подарочный набор
	

	2. 
	
	Подарочный набор
	

	3. 
	
	Подарочный набор
	

	4. 
	
	Подарочный набор
	

	….
	
	
	

	ИТОГО
	


Итого  выдано  подарков  в  количестве  ___ единиц  на  общую  сумму  _____________ (………) руб. 

Стоимость подарков в сумме ________ руб. подлежит списанию с учета у подотчетного лица.

Члены комиссии:

___________ 

______________

___________ 

______________

___________

______________
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РЕЗЕРВ ПРЕДСТОЯЩИХ РАСХОДОВ НА ОПЛАТУ ОТПУСКОВ
 1. Оценочное обязательство в виде резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется ежеквартально на последний день квартала. 

Сумма резерва, отраженная в бухучете до отчетной даты, корректируется до величины вновь рассчитанного резерва:

– в сторону увеличения – дополнительными бухгалтерскими проводками;

– в сторону уменьшения – проводками, оформленными методом «красное сторно».

2. В величину резерва на оплату отпусков включается:

1) сумма оплаты отпусков сотрудникам за фактически отработанное время на дату расчета резерва;

2) начисленная на сумму отпускных сумма страховых взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование и на страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

3. Сумма оплаты отпусков рассчитывается по формуле:

	Сумма оплаты отпусков
	=
	Количество неиспользованных всеми сотрудниками дней отпусков на последний день квартала
	×
	Средний дневной заработок по учреждению за последние 12 мес.


4. Данные о количестве дней неиспользованного отпуска представляет кадровая служба в соответствии с графиком документооборота.

5. Средний дневной заработок (З ср.д.) в целом по учреждению определяется по формуле: З ср.д. = ФОТ : 12 мес. : Ч : 29,3 

где:

ФОТ – фонд оплаты труда в целом по учреждению за 12 месяцев, предшествующих дате расчета резерва;
Ч – количество штатных единиц по штатному расписанию, действующему на дату расчета резерва;
29,3 – среднемесячное число календарных дней, установленное статьей 139 Трудового кодекса РФ.

6. В сумму обязательных страховых взносов для формирования резерва включается:

1) сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов;

2) сумма, рассчитанная из дополнительных тарифов страховых взносов в Пенсионный фонд РФ.

Сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов, определяется как величина суммы оплаты отпусков сотрудникам на расчетную дату, умноженная на 30,2 процента – суммарную ставку платежей на обязательное страхование и взносов на травматизм.

Дополнительные тарифы страховых взносов в Пенсионный фонд РФ рассчитываются отдельно по формуле:

В = Впр : ФОТ × 100, где:

В – дополнительные тарифы страховых взносов в Пенсионный фонд РФ, включаемые в расчет резерва;

Впр – сумма дополнительных тарифов страховых взносов в Пенсионный фонд РФ, рассчитанная за 12 месяцев, предшествующих дате расчета резерва;

ФОТ – фонд оплаты труда в целом по учреждению за 12 месяцев, предшествующих дате расчета резерва.
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ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ ОБЯЗАТЕЛЬСТВ
1. Бюджетные обязательства (принятые, принимаемые, отложенные) принимать к учету в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств (ЛБО).

К принятым бюджетным обязательствам текущего финансового года относить расходные обязательства, предусмотренные к исполнению в текущем году, в том числе принятые и неисполненные учреждением обязательства прошлых лет, подлежащие исполнению в текущем году.

К принимаемым бюджетным обязательствам текущего финансового года относить обязательства, принимаемые при проведении закупок конкурентными (конкурс, аукцион, запросы котировок и предложений) способами в порядке, установленном Законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ.

К отложенным бюджетным обязательствам текущего финансового года относить обязательства по созданным резервам предстоящих расходов (на оплату отпусков, на ремонт основных средств и т. д.). 

Порядок принятия бюджетных обязательств (принятых, принимаемых, отложенных) приведен в таблице № 1.

 2. Денежные обязательства отражать в учете не ранее принятия бюджетных обязательств. Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их возникновение. Порядок принятия денежных обязательств приведен в таблице № 2.

3. Принятые обязательства отражать в журнале регистрации обязательств (ф. 0504064).

 По окончании текущего финансового года при наличии неисполненных обязательств в следующем финансовом году они должны быть приняты к учету (перерегистрированы) при открытии журнала (ф. 0504064) на очередной финансовый год в объеме, запланированном к исполнению.
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ПОРЯДОК ПРИЗНАНИЯ И ОТРАЖЕНИЯ В УЧЕТЕ И БУХГАЛТЕРСКОЙ ОТЧЕТНОСТИ СОБЫТИЙ ПОСЛЕ ОТЧЕТНОЙ ДАТЫ
 1. В данные бухгалтерского учета за отчетный период включается информация о событиях после отчетной даты – существенных фактах хозяйственной жизни, которые оказали (могут оказать) влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности учреждения и произошли в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности (далее – События).

Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без знания о нем пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения. Главный бухгалтер учреждения самостоятельно принимает решение о существенности фактов хозяйственной жизни.

2. Событиями после отчетной даты признаются:

2.1. События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия учреждения:
– получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в случае когда документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а свидетельство получено в следующем;
– ликвидация дебитора (кредитора), объявление его банкротом, что влечет последующее списание дебиторской (кредиторской) задолженности;
– признание неплатежеспособным физического лица, являющегося дебитором учреждения, или его смерть;
– признание факта смерти физического лица, перед которым учреждение имеет кредиторскую задолженность;
– получение от страховой организации документов, устанавливающих или уточняющих размер страхового возмещения, по страховому случаю, произошедшему в отчетном периоде;
– обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, которые влекут искажение отчетности;
– возникновение обязательств или денежных прав, связанных с завершением судебного производства.

2.2. Другие события, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату, или указывают на обстоятельства, существовавшие на отчетную дату; события, которые свидетельствуют о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях учреждения:
– изменение кадастровой стоимости нефинансовых активов;
– поступление и выбытие активов, в том числе по результатам инвентаризации перед годовой отчетностью;
– пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за которой уничтожена значительная часть имущества учреждения;
– изменение величины активов и (или) обязательств, произошедшее в результате изменения после отчетной даты курсов иностранных валют;– начало судебного производства, связанного исключительно с событиями, произошедшими после отчетной даты.

3. Событие отражается в учете и отчетности за отчетный период в следующем порядке.

3.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на отчетную дату, отражается в учете отчетного периода. При этом делается:

· дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие, 

· либо запись способом «красное сторно» и (или) дополнительная бухгалтерская запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете.

События отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний день отчетного периода до заключительных операций по закрытию счетов. Данные бухгалтерского учета отражаются в соответствующих формах отчетности с учетом событий после отчетной даты.

В разделе 5 текстовой части пояснительной записки раскрывается информация о Событии и его оценке в денежном выражении.

3.2. Событие, свидетельствующего о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, отражается в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным. Аналогичным образом отражается событие, которое не отражено в учете и отчетности отчетного периода из-за соблюдения сроков представления отчетности или из-за позднего поступления первичных учетных документов. При этом информация о таком событии и его денежная оценка приводятся в разделе 5 текстовой части пояснительной записки.

Приложение 12
К положению об учетной политике

АМО СП «Шаралдайское

ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ АКТИВОВ И ОБЯЗАТЕЛЬСТВ
 

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 

– Законом от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ;

– Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н;

– указанием Банка России от 11 марта 2014 № 3210-У;

– Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н;

– Правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 28 сентября 2000 № 731.

1. Общие положения
 1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств учреждения, в том числе на забалансовых счетах, сроки ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации.

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств учреждения. Также инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении учреждения.

Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит арендатор (ссудополучатель).

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе материально-ответственных лиц.

1.3. Основными целями инвентаризации являются:

· выявление фактического наличия имущества;

· сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;

· проверка полноты отражения в учете имущества, финансовых активов и обязательств (выявление неучтенных объектов, недостач);

· документальное подтверждение наличия имущества, финансовых активов и обязательств;

· определение фактического состояния имущества и его оценка;

· выявление признаков обесценения активов.

1.4. Проведение инвентаризации обязательно:

· при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;

· перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года);

· при смене материально-ответственных лиц;

· при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества (немедленно по установлении таких фактов);

· в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного бедствия);

· при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;

· в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

При коллективной или бригадной материальной ответственности инвентаризацию необходимо проводить:

· при смене руководителя коллектива или бригадира;

· при выбытии из коллектива или бригады более 50 процентов работников;

· по требованию одного или нескольких членов коллектива или бригады.

2. Порядок и сроки проведения инвентаризации
2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия.

При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав постоянно действующих и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает руководитель учреждения.

В состав инвентаризационной комиссии включают представителей администрации учреждения, сотрудников бухгалтерии, других специалистов.

2.2. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения инвентаризации. 

Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании приказа руководителя.

2.3. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на момент проведения инвентаризации.

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на "___"» (дата). Это служит основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.

2.4. Материально-ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие – списаны в расход. Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

2.5. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера.

2.6. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии материально-ответственных лиц.

2.7. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет:
– суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих периодов, – счетов, актов, договоров, накладных;
– соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в учетной политике;
– правильность сумм, списываемых на расходы текущего года.

2.8. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет правильность их расчета и обоснованность создания. 

В части резерва по сомнительным долгам проверяется обоснованность сумм, которые не погашены в установленные договорами сроки и не обеспечены соответствующими гарантиями. 

В части резерва на оплату отпусков проверяются:
– количество дней неиспользованного отпуска;
– среднедневная сумма расходов на оплату труда;
– сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний.

2.9. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов. К доходам будущих периодов относятся:

· доходы от аренды; 

· суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задания по соглашению, которое подписано в текущем году на будущий год.

Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов.

При инвентаризации, проводимой на конец года, проверяется обоснованность наличия остатков.

2.10. Для оформления инвентаризации применяют формы, утвержденные приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н:

– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082);

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0504086);

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087);

– инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088);

– инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);

– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091);

– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);

– акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);

– инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (ф. 0504083);

– инвентаризационная опись ценных бумаг (ф. 0504081);

– акт инвентаризации расходов будущих периодов № ИНВ-11 (ф. 0317012).

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н

2.11. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, нематериальных активов, материальных запасов и другого имущества, денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации. Также комиссия обеспечивает внесение в описи обнаруженных признаков обесценения актива.

2.12. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то помещения, где хранятся материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должны быть опечатаны. Во время перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв, в ночное время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении, где проводится инвентаризация.

2.13. Если материально ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т. п.) заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии. 

Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае их подтверждения производит исправление выявленных ошибок в установленном порядке.

2.14. Инвентаризация библиотечных фондов проводится при смене руководителя библиотеки, а также в следующие сроки:
– наиболее ценные фонды, хранящиеся в сейфах, – ежегодно;
– редчайшие и ценные фонды – один раз в три года;
– остальные фонды – один раз в пять лет.
2.15. Инвентаризация драгоценных металлов, драгоценных камней, ювелирных и иных изделий из них проводится в соответствии с разделом III Инструкции, утвержденной приказом Минфина России от 9 декабря 2016 № 231н.

2.16. Особенности проведения инвентаризации финансовых активов и обязательств.

2.16.1. Инвентаризация финансовых активов и обязательств проводится по соглашениям (договорам), первичным учетным документам, выпискам Казначейства России (банка), отчетам уполномоченных организаций, актам сверки расчетов с дебиторами и кредиторами.

2.16.2. Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета фактической наличности.

2.16.3. Перечень финансовых активов и обязательств по объектам учета, подлежащих инвентаризации:

– расчеты по доходам – счет Х.205.00.000;

– расчеты по выданным авансам – счет Х.206.00.000;

– расчеты с подотчетными лицами – счет Х.208.00.000;

– расчеты по ущербу имуществу и иным доходам – счет Х.209.00.000;

– расчеты по принятым обязательствам – счет Х.302.00.000;

– расчеты по платежам в бюджеты – счет Х.303.00.000;

– прочие расчеты с кредиторами – счет Х.304.00.000;

– расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет Х.301.00.000.

3. Оформление результатов инвентаризации
3.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и материально-ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости), акты о результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных фактического наличия имущественно-материальных и других ценностей, финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского учета.

3.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В этом случае она будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается руководителем учреждения.

3.3. После завершения инвентаризации выявленные расхождения (неучтенные объекты, недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости материалы направлены в судебные органы для предъявления гражданского иска.

3.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовом бухгалтерском отчете.

3.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с материально-ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом руководителя создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение несохранности доверенных ему материальных ценностей.

ГРАФИК ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ
Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки:
	№
п/п
	Наименование объектов инвентаризации
	Сроки проведения 
инвентаризации
	Период проведения инвентаризации

	1
	Нефинансовые активы (основные средства, материальные запасы, нематериальные активы)
	Ежегодно
на 1 декабря
	Год

	2
	Финансовые активы (финансовые вложения, денежные средства на счетах, дебиторская задолженность)
	Ежегодно
на 1 декабря
	Год

	3
	Ревизия кассы, соблюдение порядка ведения кассовых операций

Проверка наличия, выдачи и списания бланков строгой отчетности
	Ежеквартально
на последний день 
отчетного 
квартала
	Квартал

	4
	Обязательства (кредиторская задолженность):
	
	

	
	– с подотчетными лицами
	Один раз в три месяца
	Последние три месяца

	
	– с организациями и учреждениями 
	Ежегодно на 1 декабря
	Год

	5
	Внезапные инвентаризации всех видов имущества
	–
	При необходимости в 
соответствии с распоряжением  главы администрации

	 
	 
	 
	 


Приложение 13
К положению об учетной политике

АМО СП «Шаралдайское

ПЕРЕЧЕНЬ НЕУНИФИЦИРОВАННЫХ ФОРМ ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Самостоятельно разработанные формы:
1. справка-подтверждение;

2. уведомление о наличии задолженности;

3. акт на списание подарков.
 

Образцы неунифицированных форм первичных документов
1. СПРАВКА-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ

Администрация муниципального образования сельское поселение «Шаралдайское» Республики Бурятия

671342, Республика Бурятия, Мухоршибирский район,  с. Шаралдай, ул. И. Калашникова, д. 104
СПРАВКА № ___ от «___» __________ 20___ г.

Администрация муниципального образования «Шаралдайское» Мухоршибирского района Республики Бурятия (сельское поселение) подтверждает, что ……………………….

Глава МО СП «Шаралдайское»
                                        
   А.Г. Голендухин
2. УВЕДОМЛЕНИЕ ОТ «___» ________ 20__ г.

Уважаемый(ая) __________________________!
АМО СП «Шаралдайское» уведомляет о том, что у Вас имеется задолженность за _____________ за период _________________ 20__ г. в размере ______ руб., которую необходимо погасить в срок до «__» ___________ 20___ г.

Администрация
3. АКТ

Администрация муниципального образования сельское поселение «Шаралдайское»

Акт на списание подарков

с. Шаралдай






                   «__» __________ 20__ г.

Комиссия в составе: Председателя комиссии председателя совета ветеранов ___________________________________ и членов комиссии главного бухгалтера ________________________________ и специалиста ВУС ________________________________ составила настоящий акт о том, что в честь празднования _________________________ выданы подарочные наборы следующим лицам:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество, год рождения
	Наименование подарка
	Стоимость подарка

	1. 
	
	Подарочный набор
	

	….
	
	
	

	ИТОГО
	


Итого  выдано  подарков  в  количестве  ___ единиц  на  общую  сумму  _____________ (………) руб. 

Стоимость подарков в сумме ________ руб. подлежит списанию с учета у подотчетного лица.

Члены комиссии:

___________ 

______________

___________ 

______________

___________

______________
Приложение 14
К положению об учетной политике

АМО СП «Шаралдайское

ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦ, ИМЕЮЩИХ ПРАВО ПОДПИСИ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ

В целях более эффективного решения текущих и оперативных вопросов деятельности администрации в целом, а также обеспечения надлежащего контроля над достоверностью и законностью совершаемых финансово-хозяйственных и организационно-распорядительных операций по направлению внутрихозяйственной деятельности оформлен перечень лиц, имеющих право подписи учетных документов:
	№ 
п/п
	Должность, Ф. И. О.
	Наименование 
документов
	Примечание

	1
	Глава администрации МО СП «Шаралдайское», Голендухин А.Г.
	Все документы
	_

	2
	Главный бухгалтер 
Родионова Н.В.
	Все документы
	_

	3
	Ведущий специалист (деловод), Носкова Л.Т.
	 Справки, график отпусков, табель учета рабочего времени
	 -

	4
	Ведущий специалист (экономист), Антонова О.А.
	Штатное расписание
	-


 
