 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПРИТОБОЛЬНЫЙ РАЙОН

ПЛОТНИКОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЛОТНИКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15 мая 2017 года  № 14
с. Плотниково
Об учетной политике Администрации 

Плотниковского  сельсовета

        На основании и в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации                           от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и приказа Министерства Финансовой Российской Федерации от 6 декабря 2010 года № 162н  «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению», Приказа Минфина РФ от 30.05.2015г.№52н а также Налоговым кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами по бухгалтерскому и налоговому учёту, Администрация Плотниковского сельсовета 

        ПОСТАНОВЛЯЕТ:
        1. Утвердить   учетную политику для целей бухгалтерского учета согласно приложению к настоящему постановлению.

        2. Настоящее распоряжение вступает в силу после его официального опубликования и распространяется на правоотношения  с 1 января 2017 года.


        3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главного бухгалтера Плотниковского сельсовета Давыдову Т.В.
         Глава Плотниковского сельсовета                                                                         Л.В.Злыднева         

    Приложение 
    к постановлению   Администрации                                                                                       Плотниковского сельсовета

                                                                                                             от   мая 2017 года №    14                                                                                                              

                                                                                                            «Об учетной политике  Администрации                                       


Плотниковского сельсовета» 

                                                  ПОЛОЖЕНИЕ 

Об учетной политике в Администрации Плотниковского сельсовета

1. Бухгалтерский учет осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и Инструкциями по бюджетному учету, утвержденными приказами Минфина РФ от 10.12.2010 № 157н (далее – Инструкция №157н) и от 06.12.2010 № 162н (далее – Инструкция №162н).

2. Бухгалтерский учет ведется руководителем отдела бухгалтерского учета и отчетности – главным бухгалтером.

3. Ответственным за организацию бухгалтерского учета и соблюдение законодательства при оформлении фактов хозяйственной деятельности является руководитель.

4. Ответственным за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской отчетности является руководитель отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер.

5. Требования руководителя отдела бухгалтерского учета и отчетности – главного бухгалтера по документальному оформлению фактов хозяйственной деятельности и предоставлению в бухгалтерскую службу необходимых документов и сведений являются обязательными для всех работников учреждения.

6. Рабочий план счетов, в соответствии с Инструкциями №157н и 162н, является неотъемлемой частью настоящего Положения (Приложение 1 к настоящему Положению).

7. Утвердить перечень форм первичных учетных документов согласно Приложению 2 к настоящему Положению.
8.  Утвердить перечень лиц, имеющих полномочия подписывать денежные и расчетные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на основании, определенных законом (Приложение 3 к настоящему Положению).

9. Первичные документы, служащие основанием для выдачи денежных средств, без подписи руководителя отдела бухгалтерского учета и отчетности – главного бухгалтера считаются недействительными и к исполнению не принимаются.

10. Сектор учета и отчетности принимает к исполнению первичные документы, оформленные в соответствии с законодательством РФ (обязательно заполнение всех граф, реквизитов, проставление печатей, подписей и т.д.)

11. Бухгалтерский учет ведется в валюте Российской Федерации – в рублях. Документирование операций с имуществом, обязательствами, а также иных фактов хозяйственной деятельности, ведение регистров бухгалтерского учета осуществляется на русском языке. Первичные учетные документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный перевод на русский язык.

12. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с использованием специализированного программного обеспечения 1С «Предприятие».

13. Документы предоставляются в отдел учета и отчетности согласно графика документооборота (Приложение 4 к настоящему Положению).

14. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в регистрах бюджетного учета согласно Приложению 5 к настоящему Положению.

15. Бухгалтерская отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010г. №191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации».

16. В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности производится инвентаризация имущества и финансовых обязательств учреждения в соответствии с Инструкцией, утвержденной приказом Минфина РФ от 13.06.1995г. №49, в части, не противоречащей инструкциям №157н и №162н, в установленные сроки согласно Приложению 6 к настоящему Положению.

17. Для проведения инвентаризации создается постоянно действующая комиссия в соответствии с приказом руководителя согласно Приложения 11.

18. Выдача денежных средств в подотчет на хозяйственные расходы производятся в соответствии с указанием Центрального Банка РФ от 11.03.2014г. №3210-У «Указанием о порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и  субъектами малого предпринимательства». Подотчетное лицо, приобретая товары (работы, услуги) у организаций (индивидуальных предпринимателей), для подтверждения расходов должны предоставить в сектор учета и отчетности учреждения товарный чек, квитанции или другой документ, подтверждающий приобретение товара (работы,  услуги).

19. Срок выдачи денежных средств на хозяйственные расходы и отчетности по ним не может превышать 10 дней при условии отсутствия задолженности по ранее выданным авансам.

20. Выдача средств на хозяйственные расходы производится штатным работникам учреждения, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности. Выдача денежных средств в подотчет производится на основании заявления по форме, установленной в Приложении 7 к настоящему Положению.

21. Договоры о полной индивидуальной материальной ответственности заключаются с лицами, занимающими должность, включенную в Перечень должностей Приложения 8 к настоящему Положению.

22. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками, производится в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008г. №749.

23. Лица, получившие наличные деньги в подотчет на командировочные расходы, обязаны после возвращения из командировки предоставить в течение трех рабочих дней:

- авансовый отчет об израсходованных средствах;

- отчет о выполненной в командировке работе, согласованный с руководителем структурного подразделения в котором работает командированный, в письменной форме.

24. Работником не позднее трех рабочих дней после сдачи авансового отчета должен быть произведен окончательный расчет. В случае непредставления в установленный срок авансовых отчетов об израсходованных средствах или невозврата в кассу остатков неиспользованных авансов, выдача данному лицу денежных средств в подотчет и на командировочные расходы не допускается.

25. Выдача заработной платы работникам производится 2 раза в месяц.

26. На период нахождения работника в командировке, включая дни нахождения в пути, за работником сохраняется средний заработок в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007г. №922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы».

      Средний заработок работника для оплаты периода нахождения в командировке, а так же за дни нахождения в пути, определяется путем умножения среднего дневного заработка на количество рабочих дней в периоде, подлежащем оплате.

27. Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы (код формы 0504421) заполняется в соответствии с инструкцией.

28. Выдача доверенностей на получение товарно-материальных ценностей осуществляется только материально-ответственным лицам учреждения со сроком отчета по ним до 10 дней с момента выдачи таких доверенностей. Лицам, которые не отчитались в использовании доверенностей, по которым истек срок действия, новые доверенности не выдаются.

29. К основным средствам относятся материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, срок использования которых превышает 12 месяцев.

30. К основным средствам не относятся предметы, служащие менее 12 месяцев, независимо от их стоимости, материальные объекты имущества, относящиеся к материальным запасам, находящиеся в пути или числящиеся в составе незавершенных капитальных вложений.

31. Изменение балансовой стоимости основных средств допускается в случаях переоценки, достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации и частичной ликвидации.

32. При переоценке основных средств для определения их стоимости на момент переоценки используются коэффициенты перерасчета, установленные законодательством РФ.

33. По объектам основных средств стоимостью до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости объекта при принятии к учету. В течение отчетного года амортизация на основные средства и нематериальные активы начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы. Расчет годовой суммы начисления амортизации основных средств и нематериальных активов производится линейным способом исходя из первоначальной (восстановительной) стоимости основных средств и нематериальных активов и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования объекта. Начисление амортизации начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к учету.

34. Приобретение и постановка на учет товарно-материальных ценностей осуществляется в соответствии с Приложением 9 к настоящему Положению.

35. Списание товарно-материальных ценностей осуществляется комиссиями в соответствии с Приложением 10 к настоящему Положению.

36. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий другие сотрудники в соответствии с должностными обязанностями. 

      Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок   

      финансово-хозяйственной деятельности приведен в Приложении 12.

37. Учет кассовых операций осуществляется в соответствии с указанием Центрального Банка РФ от    

      11.03.2014г. №3210-У «Указанием о порядке ведения кассовых операций юридическими лицами  

      и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и  

      субъектами малого предпринимательства».

38. Отражение в учете и отчетности событий после отчетной даты осуществляется в соответствии с Приложением 13.
                                                                                                                   Приложение 1

                                                                                                                   к Учетной политике                                                                                                                  

                                                                                                                   Администрации  

                                                                                                                    Плотниковского сельсовета

                                         ПЛАН  СЧЕТОВ

Аналитические коды в номере счета Рабочего плана счетов отражаются:

в 1 – 17 разрядах – аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий;

в 18 разряде – код вида финансового обеспечения (деятельности);

в 24 – 26 разрядах – коды классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ);

в 19 – 23 разрядах номера счета Рабочего плана счетов отражается синтетический код Единого плана счетов.

В целях организации и ведения бухгалтерского учета применяются следующие коды вида финансового обеспечения (деятельности):

1 – деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы РФ;

2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

3 – средства во временном распоряжении;

4 – субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;

5 – субсидии на иные цели;

6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений;

7 – средства по обязательному медицинскому страхованию;

8 – средства некоммерческих организаций на лицевых счетах;

9 – средства некоммерческих организаций на отдельных лицевых счетах.

	Наименование счета
	Номер счета 

	1. Нефинансовые активы

	Увеличение стоимости нежилых помещений- недвижимого имущества учреждения
	1 101 12 310

	Уменьшение стоимости нежилых помещений -недвижимого имущества учреждения
	1 101 12 410

	Увеличение стоимости сооружений- недвижимого имущества учреждения
	1 101 13 310

	Уменьшение стоимости сооружений -недвижимого имущества учреждения
	1 101 13 410

	Увеличение стоимости машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения
	1 101 34 310

	Уменьшение стоимости машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения
	 1 101 34 410

	Увеличение стоимости транспортных средств - иного движимого имущества учреждения
	1 101 35 310

	Уменьшение стоимости транспортных средств - иного движимого имущества учреждения
	 1 101 35 410

	Увеличение стоимости производственного и хозяйственного инвентаря - иного движимого имущества учреждения
	 1 101 36 310

	Уменьшение стоимости производственного и хозяйственного инвентаря - иного движимого имущества учреждения
	 1 101 36 410

	Уменьшение за счет амортизации стоимости машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения
	1 104 34 410

	Уменьшение за счет амортизации стоимости транспортных средств - иного движимого имущества учреждения
	1 104 35 410

	Уменьшение за счет амортизации стоимости производственного и хозяйственного инвентаря - иного движимого имущества учреждения
	1 104 36 410

	Увеличение стоимости горюче-смазочных материалов - иного движимого имущества учреждения
	1 105 33 340

	Уменьшение стоимости горюче-смазочных материалов - иного движимого имущества учреждения
	1 105 33 440

	Увеличение стоимости строительных материалов - иного движимого имущества учреждения
	1 105 34 340

	Уменьшение стоимости строительных материалов - иного движимого имущества учреждения
	1 105 34 440

	Увеличение стоимости мягкого инвентаря - иного движимого имущества учреждения
	1 105 35 340

	Уменьшение стоимости мягкого инвентаря - иного движимого имущества учреждения
	1 105 35 440

	Увеличение стоимости прочих материальных запасов - иного движимого имущества учреждения
	1 105 36 340

	Уменьшение стоимости прочих материальных запасов - иного движимого имущества учреждения
	1 105 36 440

	Увеличение вложений в основные средства - иное движимое имущество учреждения
	1 106 31 310

	Уменьшение вложений в основные средства - иное движимое имущество учреждения
	1 106 31 410

	Увеличение вложений в материальные запасы - иное движимое имущество учреждения по субсидиям на иные цели
	1 106 34 310

	Уменьшение вложений в материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
	1 106 34 410

	                                      2. Нефинансовые активы имущества казны

	Увеличение стоимости недвижимого имущества, составляющего имущество казны
	1 108 51 310

	Уменьшение стоимости недвижимого имущества, составляющего имущество казны
	1 108 51 410

	Увеличение стоимости непроизведённых активов, составляющих казну
	1 108 55330

	Увеличение стоимости непроизведённых активов, составляющих казну
	1 108 55430

	3. Финансовые активы

	Поступление денежных средств в кассу учреждения
	1 201 34 510

	Выбытие денежных средств из кассы учреждения
	1 201 34 610

	Увеличение дебиторской задолженности по налоговым доходам
	 1 205 11 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по налоговым доходам
	 1 205 11 660

	Увеличение дебиторской задолженности по суммам принудительного изъятия
	1 205 41 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по суммам принудительного изъятия
	 1 205 41 660

	Увеличение дебиторской задолженности по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	 1 205 51 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	 1 205 51 660

	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по услугам связи
	 1 206 21 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по услугам связи
	1 206 21 660

	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по транспортным услугам
	1 206 22 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по транспортным услугам
	1 206 22 660

	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по коммунальным услугам
	1 206 23 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по коммунальным услугам
	1 206 23 660

	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по работам, услугам по содержанию имущества
	1 206 25 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по работам, услугам по содержанию имущества
	1 206 25 660

	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по прочим работам, услугам
	1 206 26 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по прочим работам, услугам
	1 206 26 660

	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по приобретению основных средств
	1 206 31 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по приобретению основных средств
	1 206 31 660

	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по приобретению материальных запасов
	1 206 34 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по приобретению материальных запасов
	1 206 34 660

	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по оплате прочих расходов
	1 206 91 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по оплате прочих расходов
	1 206 91 660

	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате услуг связи
	1 208 21 560

	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате услуг связи
	1 208 21 660

	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате транспортных услуг
	1 208 22 560

	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате транспортных услуг
	1 208 22 660

	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате работ, услуг по содержанию имущества
	1 208 25 560

	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате работ, услуг по содержанию имущества
	1 208 25 660

	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате прочих работ, услуг
	1 208 26 560

	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате прочих работ, услуг
	1 208 26 660

	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по приобретению основных средств
	1 208 31 560

	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по приобретению основных средств
	1 208 31 660

	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по приобретению материальных запасов
	 1 208 34 560

	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по приобретению материальных запасов
	 1 208 34 660

	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате прочих расходов
	1 208 91 560

	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплате прочих расходов
	1 208 91 660

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет налоговым доходам
	1 210 02 110

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет доходам от собственности
	1 210 02 120

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет доходам от оказания платных услуг
	1 210 02 130

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет суммам принудительного изъятия
	1 210 02 140

	Расчеты с финансовым органом по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	1 210 02 151

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет чрезвычайным доходам от операций с активами
	1 210 02 173

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет прочим доходам
	1 210 02 180

	Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет от выбытия непроизведенных активов
	1 210 02 430

	Увеличение дебиторской задолженности по операциям с финансовым органом по наличным денежным средствам
	1 210 03 560

	Уменьшение дебиторской задолженности по операциям с финансовым органом по наличным денежным средствам
	1 210 03 660

	4. Обязательства

	Увеличение кредиторской задолженности по заработной плате
	1 302 11 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по заработной плате
	1 302 11 830

	Увеличение кредиторской задолженности по прочим выплатам
	1 302 12 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по прочим выплатам
	1 302 12 830

	Увеличение кредиторской задолженности по начислениям на выплаты по оплате труда
	1 302 13 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по начислениям на выплаты по оплате труда
	1 302 13 830

	Увеличение кредиторской задолженности по услугам связи
	1 302 21 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по услугам связи
	1 302 21 830

	Увеличение кредиторской задолженности по транспортным услугам
	1 302 22 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по транспортным услугам
	1 302 22 830

	Увеличение кредиторской задолженности по коммунальным услугам
	1 302 23 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по коммунальным услугам
	1 302 23 830

	Увеличение кредиторской задолженности по арендной плате за пользование имуществом
	1 302 24 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по арендной плате за пользование имуществом
	1 302 24 830

	Увеличение кредиторской задолженности по работам, услугам по содержанию имущества
	1 302 25 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по работам, услугам по содержанию имущества
	1 302 25 830

	Увеличение кредиторской задолженности по прочим работам, услугам
	1 302 26 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по прочим работам, услугам
	1 302 26 830

	Увеличение кредиторской задолженности по приобретению основных средств
	1 302 31 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по приобретению основных средств
	1 302 31 830

	Увеличение кредиторской задолженности по приобретению материальных запасов
	1 302 34 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по приобретению материальных запасов
	1 302 34 830

	Увеличение кредиторской задолженности по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	1 302 51 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	1 302 51 830

	Увеличение кредиторской задолженности по пособиям по социальной помощи населению
	1 302 62 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по пособиям по социальной помощи населению
	1 302 62 830

	Увеличение кредиторской задолженности по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	1 302 63 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	1 302 63 830

	Увеличение кредиторской задолженности по прочим расходам
	1 302 91 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по прочим расходам
	1 302 91 830

	Увеличение кредиторской задолженности по налогу на доходы на физических лиц
	1 303 01 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по налогу на доходы на физических лиц
	1 303 01 830

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	1 303 02 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	1 303 02 830

	Увеличение кредиторской задолженности по прочим платежам в бюджет
	1 303 05 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по прочим платежам в бюджет
	1 303 05 830

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	1 303 06 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	1 303 06 830

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС
	1 303 07 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС
	1 303 07 830

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии
	1 303 10 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии
	1 303 10 830

	Увеличение кредиторской задолженности по налогу на имущество организаций
	1 303 12 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по налогу на имущество организаций
	1 303 12 830

	Увеличение кредиторской задолженности по удержаниям из выплат по оплате труда
	1 304 03 730

	Уменьшение кредиторской задолженности по удержаниям из выплат по оплате труда
	1 304 03 830

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по заработной плате
	1 304 05 211

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по прочим выплатам
	1 304 05 212

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по начислениям на выплаты по оплате труда
	1 304 05 213

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по услугам связи
	1 304 05 221

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по транспортным услугам
	1 304 05 222

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по коммунальным услугам
	1 304 05 223

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по арендной плате за пользование имуществом
	1 304 05 224

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по работам, услугам по содержанию имущества
	1 304 05 225

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по прочим работам, услугам
	1 304 05 226

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	1 304 05 251

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по пособиям по социальной помощи населению
	1 304 05 262

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	1 304 05 263

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по прочим расходам
	1 304 05 290

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по приобретению основных средств
	1 304 05 310

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по приобретению материальных запасов
	1 304 05 340

	5. Финансовый результат

	Налоговые доходы
	1 401 10 110

	Доходы от сумм принудительного изъятия
	1 401 10 140

	Доходы от поступлений от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	1 401 10 151

	Доходы от операций с активами
	1 401 10 172

	Чрезвычайные доходы от операций с активами
	1 401 10 173

	Прочие доходы
	1 401 10 180

	Расходы по заработной плате
	1 401 20 211

	Расходы по прочим выплатам
	1 401 20 212

	Расходы на начисления на выплаты по оплате труда
	1 401 20 213

	Расходы на услуги связи
	1 401 20 221

	Расходы на транспортные услуги
	1 401 20 222

	Расходы на коммунальные услуги
	1 401 20 223

	Расходы по арендной плате за пользование имуществом
	1 401 20 223

	Расходы на работы, услуги по содержанию имущества
	1 401 20 225

	Расходы на прочие работы, услуги
	1 401 20 226

	Расходы на перечисления другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	1 401 20 251

	Расходы на пособия по социальной помощи населению
	1 401 20 262

	Расходы на пенсии, пособия, выплачиваемые организациями сектора государственного управления
	1 401 20 263

	Расходы на амортизацию основных средств и нематериальных активов
	1 401 20 271

	Расходование материальных запасов
	1 401 20 272

	Прочие расходы
	1 401 20 290

	Финансовый результат прошлых отчетных периодов
	1 401 30 000

	6. Санкционирование расходов
	

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по заработной плате
	1 501 03 211

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по прочим выплатам
	1 501 03 212

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по начислениям на выплаты по оплате труда
	1 501 03 213

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по услугам связи
	1 501 03 221

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по транспортным услугам
	1 501 03 222

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по коммунальным услугам
	1 501 03 223

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по работам, услугам по содержанию имущества
	1 501 03 225

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по прочим работам, услугам
	1 501 03 226

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	1 501 03 251

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по пособиям по социальной помощи населению
	1 501 03 262

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	1 501 03 263

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по прочим расходам
	1 501 03 290

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по приобретению основных средств
	 1 501 03 310

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по приобретению материальных запасов
	 1 501 03 340

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по заработной плате
	 1 501 05 211

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по прочим выплатам
	1 501 05 212

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по начислениям на выплаты по оплате труда
	 1 501 05 213

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по услугам связи
	 1 501 05 221

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по транспортным услугам
	 1 501 05 222

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по коммунальным услугам
	 1 501 05 223

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по работам, услугам по содержанию имущества
	 1 501 05 225

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по прочим работам, услугам
	 1 501 05 226

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы РФ
	 1 501 05 251

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по пособиям по социальной помощи населению
	1 501 05 262

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	1 501 05 263

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по прочим расходам
	 1 501 05 290

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по приобретению основных средств
	1 501 05 310

	Полученные лимиты бюджетных обязательств по приобретению материальных запасов
	1 501 05 340

	Принятые обязательства по заработной плате
	 1 502 01 211

	Принятые обязательства по прочим выплатам
	 1 502 01 212

	Принятые обязательства по начислениям на выплаты по оплате труда
	 1 502 01 213

	Принятые обязательства по услугам связи
	 1 502 01 221

	Принятые обязательства по транспортным услугам
	 1 502 01 222

	Принятые обязательства по коммунальным услугам
	 1 502 01 223

	Принятые обязательства по работам, услугам по содержанию имущества
	 1 502 01 225

	Принятые обязательства по прочим работам, услугам
	 1 502 01 226

	Приняты обязательства по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы РФ
	1 502 01 251

	Принятые обязательства по пособиям по социальной помощи населению
	1 502 01 262

	Принятые обязательства по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	1 502 01 263

	Принятые обязательства по прочим расходам
	 1 502 01 290

	Принятые обязательства по приобретению основных средств
	 1 502 01 310

	Принятые обязательства по приобретению материальных запасов
	 1 502 01 340

	Принятые денежные обязательства по заработной плате
	 1 502 02 211

	Принятые денежные обязательства по прочим выплатам
	 1 502 02 212

	Принятые денежные обязательства по начислениям на выплаты по оплате труда
	 1 502 02 213

	Принятые денежные обязательства по услугам связи
	 1 502 02 221

	Принятые денежные обязательства по транспортным услугам
	 1 502 02 222

	Принятые денежные обязательства по коммунальным услугам
	 1 502 02 223

	Принятые денежные обязательства по работам, услугам по содержанию имущества
	 1 502 02 225

	Принятые денежные обязательства по прочим работам, услугам
	 1 502 02 226

	Принятые денежные обязательства по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы РФ
	1 502 02 251

	Принятые денежные обязательства по пособиям по социальной помощи населению
	1 502 02 262

	Принятые денежные обязательства по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	1 502 02 263

	Принятые денежные обязательства по прочим расходам
	 1 502 02 290

	Принятые денежные обязательства по приобретению основных средств
	 1 502 02 310

	Принятые денежные обязательства по приобретению материальных запасов
	 1 502 02 340

	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств по услугам связи
	 1 503 03 221

	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств по прочим работам, услугам
	 1 503 03 226

	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств по пособиям по социальной помощи населению
	1 503 03 262

	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам по приобретению основных средств
	 1 503 03 310

	Полученные бюджетные ассигнования по заработной плате
	 1 503 05 211

	Полученные бюджетные ассигнования по прочим выплатам
	1 503 05 212

	Полученные бюджетные ассигнования по начислениям на выплаты по оплате труда
	1 503 05 213

	Полученные бюджетные ассигнования по услугам связи
	1 503 05 221

	Полученные бюджетные ассигнования по транспортным услугам
	1 503 05 222

	Полученные бюджетные ассигнования по коммунальным услугам
	1 503 05 223

	Полученные бюджетные ассигнования по работам, услугам по содержанию имущества
	1 503 05 225

	Полученные бюджетные ассигнования по прочим работам, услугам
	1 503 05 226

	Полученные бюджетные ассигнования по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	1 503 05 251

	Полученные бюджетные ассигнования по пособиям по социальной помощи населению
	1 503 05 262

	Полученные бюджетные ассигнования по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	1 503 05 263

	Полученные бюджетные ассигнования по прочим расходам
	1 503 05 290

	Полученные бюджетные ассигнования по приобретению основных средств
	1 503 05 310

	Полученные бюджетные ассигнования по приобретению материальных запасов
	1 503 05 340

	6. Забалансовые счета
	

	Имущество, полученное в пользование
	01

	Материальные ценности, принятые на хранение
	02

	Бланки строгой отчетности
	03

	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	09

	Поступления денежных средств на счета учреждения
	17

	Выбытия денежных средств со счетов учреждения
	18

	Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации
	21
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               Перечень форм первичных учетных документов

1. Формы документов класса 03 "Унифицированная система

первичной учетной документации" ОКУД

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0310001
	Приходный кассовый ордер

	2
	0310002
	Расходный кассовый ордер

	3
	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов

	4
	0310005
	Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств


2. Формы документов класса 04 "Унифицированная система

банковской документации" ОКУД

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0401060
	Платежное поручение

	2
	0401671
	Инкассовое поручение

	3
	0402001
	Объявление на взнос наличными


3. Формы документов класса 05 "Унифицированная система

бухгалтерской финансовой, учетной и отчетной документации

организаций государственного сектора" ОКУД

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0504101
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

	2
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

	3
	0504103
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств

	4
	0504104
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

	5
	0504105
	Акт о списании транспортного средства

	6
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

	7
	0504144
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда

	8
	0504202
	Меню-требование на выдачу продуктов питания

	9
	0504203
	Ведомость на выдачу кормов и фуража

	10
	0504204
	Требование-накладная

	11
	0504205
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону

	12
	0504206
	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование

	13
	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

	14
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

	15
	0504220
	Акт приемки материалов (материальных ценностей)

	16
	0504230
	Акт о списании материальных запасов

	17
	0504401
	Расчетно-платежная ведомость

	18
	0504402
	Расчетная ведомость

	19
	0504403
	Платежная ведомость

	20
	0504417
	Карточка-справка

	21
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени

	22
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях

	23
	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам

	24
	0504505
	Авансовый отчет

	25
	0504510
	Квитанция

	26
	0504514
	Кассовая книга

	27
	0504608
	Табель учета посещаемости детей

	28
	0504805
	Извещение

	29
	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности

	30
	0504817
	Уведомление по расчетам между бюджетами

	31
	0504822
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях)

	32
	0504833
	Бухгалтерская справка

	33
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации
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               Перечень лиц, имеющих полномочия подписывать денежные и расчетные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на основании, определенных законом

Право первой подписи -Глава Плотниковского сельсовета

Право второй подписи -Руководитель отдела бухгалтерского учета и отчетности-главный бухгалтер

Приложение 4

                                                                                                                   к Учетной политике                                                                                                                   

                                                                                                                   Администрации  

Плотниковского сельсовета

График документооборота

	N п/п
	Наименование документа
	Подразделение, представляющее документы
	Дата представления
	Подразделение или лицо, которому передаются документы
	Лицо, ответственное за исполнение

	1
	Табель учета рабочего времени, утвержденный руководителем или заместителем руководителя
	Ответственные лица
	Не позднее 25-го числа текущего месяца
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	2
	Начисление заработной платы, формирование денежно-расчетных и платежных документов, направление документов для их оплаты в банк и УФК
	Сектор учета и отчетности
	Не позднее 1-го числа месяца, следующего за периодом расчета
	Руководитель и главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	3
	Путевые листы, оформленные надлежащим образом
	Водитель
	Ежедневно
	Сектор учета и отчетности
	Главный бухгалтер

	4
	Начисление (списание) расходов на ГСМ
	Главный бухгалтер
	Не позднее 10-го числа месяца, следующего за расчетным периодом
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	5
	Листы временной нетрудоспособности
	Главный бухгалтер
	По мере поступления документов
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	6
	Договоры на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, подписанные руководителем 
	Руководитель
	По мере подписания, но не позднее пяти дней со дня их подписания
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	7
	Товарные накладные, акты выполненных работ, акты оказанных услуг и др. первичные документы, оформленные надлежащим образом, с визами лиц, в интересах которых производится поставка товаров, выполнение работ, оказание услуг <*>
	Материально ответственные лица, получающие первичные документы
	По мере поступления документов, но не позднее дня, следующего за днем получения документов
	Главный бухгалтер
	Материально ответственные лица, получающие первичные документы

	8
	Товарные накладные, акты выполненных работ, акты оказанных услуг и др. первичные документы, оформленные надлежащим образом, с визами лиц, в интересах которых производится поставка товаров, выполнение работ, оказание услуг и подписанные руководителем 
	Руководитель 
	По мере поступления документов, но не позднее дня, следующего за днем получения документов
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	9
	Формирование денежно-расчетных документов и направление их в УФК
	Главный бухгалтер
	По мере поступления документов, но не позднее дня, следующего за днем получения документов
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	10
	Авансовые отчеты по расходам на нужды учреждения с приложением первичных документов
	Материально ответственные лица
	В течение трех дней после окончания срока, на который выданы средства
	Главный бухгалтер
	Лицо, получившее денежные средства под отчет

	11
	Авансовые отчеты по командировочным расходам с приложением первичных документов
	Все сотрудники
	В течение трех дней после окончания командировки
	Главный бухгалтер
	Лицо, прибывшее из командировки

	12
	Начисление (списание) расходов по авансовым отчетам
	Материально ответственные лица
	По мере поступления авансовых отчетов, но не позднее дня, следующего за днем получения документов
	Главный бухгалтер
	Лицо, получившее денежные средства под отчет

	13
	Начисление (списание) расходов по предоставленным услугам, выполненным работам
	Главный бухгалтер
	По мере поступления документов, но не позднее дня, следующего за днем получения документов
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	14
	Начисление (списание) расходов по поставленным материальным запасам
	Главный бухгалтер
	По мере поступления документов, но не позднее 10-го числа следующего месяца
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	15
	Списание основных средств и нематериальных активов
	Главный бухгалтер
	По мере поступления документов на списание, но не позднее пяти дней с момента утверждения приказа о списании основных средств
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	16
	Начисление амортизации основных средств и нематериальных активов
	Главный бухгалтер
	Не позднее последнего числа текущего месяца
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер

	17
	Заявления на выдачу средств под отчет на командировочные расходы и расходы на нужды учреждения
	Материально ответственные лица
	Не позднее четырех рабочих дней до начала командировки
	Главный бухгалтер
	Лицо, направляющееся в командировку на основании приказа руководителя и материально ответственные лица


-------------------------------<*> В случае получения неправильно оформленных документов сотруднику бухгалтерии предоставляются копии полученных документов в сроки, установленные графиком документооборота.
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Регистры бюджетного учета и периодичность их

                     формирования на бумажных носителях

	N п/п
	Наименование регистра
	Периодичность

	1
	Главная книга
	ежемесячно

	2
	Журнал операций №1 по счету «Касса»
	ежемесячно

	3
	Журнал операций №2 с безналичными денежными средствами
	ежемесячно

	4
	Журнал операций №3 расчетов с подотчетными лицами
	ежемесячно

	5
	Журнал операций №4 расчетов с поставщиками и подрядчиками
	ежемесячно

	6
	Журнал операций №5 расчетов с дебиторами по доходам
	ежемесячно

	7
	Журнал операций №6 расчетов по оплате труда
	ежемесячно

	8
	Журнал операций №7 по выбытию и перемещению нефинансовых

активов
	ежемесячно

	9
	Журнал операций №8 по прочим операциям
	ежемесячно

	10
	Журнал операций №9 по санкционированию
	ежемесячно
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                                         ПОЛОЖЕНИЕ 

       о проведении инвентаризации нефинансовых и финансовых 

        активов и обязательств в Администрации Плотниковского сельсовета
1. Общие положения

Инвентаризация – это периодическая проверка наличия имущества, его состояния и оценки. Как правило, она проводится с целью сверки фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета.

Инвентаризация нефинансовых и финансовых активов и обязательств в Плотниковском сельсовете осуществляется в соответствии с Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных приказом Министерства финансов РФ от 13.06.1995 № 49, Инструкциями по бюджетному учету , утвержденными приказами Министерства финансов РФ от 01.12.2010 №157н и от 06.12.2010 № 162н.

Инвентаризации подлежат все имущество независимо от его места нахождения и все виды финансовых активов и обязательств. Кроме того, инвентаризации подлежат производственные запасы и другие виды имущества, не принадлежащие Плотниковскому сельсовету, но числящиеся в бухгалтерском учете (находящиеся на ответственном хранении, арендованные, полученные для переработки), а также имущество, не учтенное по каким-либо причинам. Инвентаризация имущества производится по месту нахождения его и материального ответственного лица.

2. Цели проведения инвентаризации:

- выявление фактического наличия имущества;

- сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;

- проверка полноты отражения в учете финансовых активов и обязательств выявление излишков, недостач);

- документальное подтверждение наличия имущества и обязательств; 

-определение фактического состояния имущества и его оценки.

3. Порядок и сроки проведения инвентаризации

Приказ о проведении инвентаризации подписывается главой 
Плотниковского сельсовета. В приказе оговариваются: место и даты проведения инвентаризации , перечень проверяемого имущества и обязательств.

Проведение инвентаризации обязательно:

- при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;

- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

- в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями ;

- при реорганизации или ликвидации Плотниковского сельсовета;

- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ.

4. Основные правила проведения инвентаризации

Для проведения инвентаризации в Администрации Плотниковского сельсовета создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Персональный состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии утверждается приказом главы Плотниковского сельсовета.

До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить последние на момент инвентаризации приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств, не сданные в отдел учета и отчетности. Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до начала» инвентаризации на «___» ________ ___год (число, месяц, год), что должно служить сектору учета и отчетности основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.

Материально ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в сектор учета и отчетности или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие – списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера.Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии материально ответственных лиц.

Для оформления инвентаризации применяют следующие формы первичной учетной документации:

- инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов; 

- инвентаризационная ведомость наличных денежных средств формы № 0504088;

- инвентаризационная опись бланков строгой отчетности и денежных документов;

- инвентаризационная опись ценных бумаг;

- инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами;

- ведомость расхождений по результатам инвентаризации.

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.

Инвентарные описи заполняются с помощью программы 1С-Предприятие.Наименование инвентаризируемых ценностей и объектов, их количество указывают в описях по номенклатуре и в единицах измерения, принятых в учете.На каждой странице описи указывают прописью число порядковых номеров материальных ценностей и общий итог количества в натуральных показателях, записанных на данной странице, вне зависимости от того, в каких единицах измерения (штуках, килограммах, метрах и т.д.) эти ценности показаны.Исправление ошибок производится во всех экземплярах описей путем зачеркивания неправильных записей и проставления над зачеркнутыми правильных записей. Исправления должны быть оговорены и подписаны всеми членами и материально ответственными лицами.

В описях не допускается оставлять незаполненные строки, на последних страницах незаполненные строки прочеркиваются. Описи подписывают все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. В конце описи материально ответственные лица дают расписку, подтверждающую проверку комиссией имущества в их присутствии, об отсутствии к членам комиссии каких-либо претензий и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. При проверке фактического наличия имущества, в случае смены материально ответственных лиц, принявший имущество расписывается в описи в получении, а сдавший – в сдаче этого имущества.

На имущество, находящееся на ответственном хранении, арендованное или полученное для переработки, составляются отдельные описи.

Если инвентаризация имущества 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.

В тех случаях, когда 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.

5. Порядок проведения инвентаризации

Инвентаризация основных средств производится комиссией путем осмотра объектов и записи их наименования, инвентарного номера, количества в инвентаризационную опись (сличительную ведомость) по объектам нефинансовых активов. При инвентаризации зданий, сооружений, земельных участков необходимо проверить наличие документов о закреплении права оперативного управления, права постоянного бессрочного пользования этими объектами.

Однотипные предметы хозяйственного инвентаря, приобретенные одновременно по одинаковой стоимости, учтенные на одной инвентарной карточке ОС, записываются по наименованию с указанием количества и инвентарных номеров. Выявленные инвентаризацией неучтенные объекты основных средств оцениваются с учетом действующих рыночных цен, амортизация по этим объектам определяется по их техническому состоянию с учетом года выпуска. На неучтенные объекты комиссия составляет акт о приемке-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) с указанием установленной рыночной цены и суммы амортизации объекта, после чего этот объект вписывается в инвентаризационную опись.

На предметы, не пригодные к эксплуатации и не подлежащие восстановлению, составляется отдельная инвентаризационная ведомость.

Инвентаризация арендованных основных средств или находящихся на ответственном хранении отражается в отдельной инвентаризационной описи, в которой дается ссылка на документы, подтверждающие факт аренды или ответственного хранения.

При инвентаризации непроизводственных активов проверяется наличие документов, подтверждающих право оперативного управления имуществом и законодательное закрепление за Плотниковским сельсоветом земли, ресурсов недр и т.п., а также своевременность отражения в бухгалтерском учете. При инвентаризации нематериальных активов проверяются все объекты нематериальных активов, а также наличие надлежаще оформленных документов, подтверждающих существование самого актива. При этом в инвентаризационную опись (сличительную ведомость) нефинансовых активов заносятся сведения о материалах с указанием отдельных групп, видов и других необходимых данных (артикул, сорт и т.п.) по каждому наименованию. Записи в опись производятся на основании проверки фактического наличия материальных ценностей путем их пересчета, взвешивания, перемеривания.

В случаях, когда материальные ценности хранятся в нескольких изолированных помещениях у одного материально ответственного лица, инвентаризация проводится последовательно по местам хранения. После проверки ценностей вход в помещение не допускается  (помещение пломбируется) и комиссия переходит для работы в следующее помещение.

В исключительных случаях, когда возникает срочная необходимость в выдаче материалов со склада в процессе инвентаризации, материально ответственным лицом может быть произведен отпуск материалов только с разрешения руководителя и главного бухгалтера в присутствии членов инвентаризационной комиссии.

Инвентаризация денежных средств в кассе Администрации Плотниковского сельсовета производится в соответствии с Указанием о порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и  субъектами малого предпринимательства от 11.03.2014 г. № 3210-У.

Результаты снятия остатков денежных средств в кассе оформляются актом.

Для инвентаризации денежных документов и бланков документов строгой отчетности применяется инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных средств ф. № 0504086.

Проверка фактического наличия бланков документов строгой отчетности и бланков ценных бумаг производится по видам бланков с учетом начальных и конечных номеров каждого вида бланков, по местам хранения и материально ответственным лицам.

Инвентаризация расчетов охватывает значительное число счетов баланса:

- расчеты по доходам – счет 1 20500 000;

- расчеты по выданным авансам – счет 1 20600 000;

- расчеты с подотчетными лицами – счет 1 20800 000;

- расчеты по ущербу имуществу – счет 1 20900 000;

- прочие расчеты с дебиторами - счет 1 21000 000;

- расчеты по принятым обязательствам – счет 1 30200 000;

- расчеты по платежам в бюджеты – счет 1 30300 000;

 - прочие расчеты с кредиторами – счет 1 30400 000.

Инвентаризация расчетов проводится в основном по бухгалтерским документам в согласовании с корреспондирующими счетами (субсчетами).

Расчеты с покупателями, поставщиками, подрядчиками, с другими дебиторами и кредиторами выверяются с подтверждением сальдо по расчетам на день проведения проверки двумя сторонами. Результаты инвентаризации расчетов оформляются инвентаризационной описью расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами.

По задолженности работникам Администрации Плотниковского сельсовета выявляются невыплаченные суммы по оплате труда, подлежащие перечислению на счет депонентов, а также суммы, не перечисленной заработной платы на счета по вкладам.

При инвентаризации подотчетных сумм проверяются отчеты подотчетных лиц по выданным авансам с учетом их целевого использования, а также суммы выданных авансов по каждому подотчетному лицу (даты выдачи, целевое назначение), суммы несданных в кассу остатков авансов.

Инвентаризационная комиссия путем документальной проверки должна также установить :

- правильность расчетов с финансовыми, налоговыми органами, другими организациями;

- правильность и обоснованность числящейся в бухгалтерском учете суммы задолженности по недостачам и хищениям ;

- правильность и обоснованность сумм дебиторской, кредиторской и депонентской задолженности, включая суммы дебиторской и кредиторской задолженности , по которым истекли сроки исковой давности.

6. Оформление результатов инвентаризации

Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и материально ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости) передаются в сектор учета и отчетности для сверки данных фактического наличия имущественно-материальных и других ценностей, финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского учета .

Выявленные при этом расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации, и составляется акт о результатах инвентаризации. Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается Главой Плотниковского сельсовета.

После завершения инвентаризации, выявленные расхождения (излишки, недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости материалы направлены в правоохранительные органы .

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. Распоряжением руководителя создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение несохранности доверенных ему материальных ценностей .

Как правило, причин возникновения недостач может быть несколько:

- по вине материально ответственного или иного лица;

- в результате чрезвычайной ситуации, а также в результате возникновения непреодолимой силы ;

 - при пересортице.

Если недостача возникла по вине работника, то он обязан возместить причиненный  ущерб. Размер ущерба или порчи имущества определяется по фактическим потерям. Они рассчитываются исходя из рыночных цен, действующих на день причинения ущерба.

При этом размер ущерба не может быть ниже стоимости имущества, которая определяется по данным первичных учетных документов. Сумма недостач по основным средствам рассчитывается на основании их остаточной стоимости.

В бухгалтерском учете суммы выявленных излишков материальных запасов приходуются на материально ответственное лицо по рыночной стоимости товара.

7. Возмещение ущерба

Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Главы Плотниковского сельсовета. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления размера причиненного работником ущерба. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок , то взыскание осуществляется в судебном порядке.

При несоблюдении Администрацией Плотниковского сельсовета установленного порядка взыскания ущерба работник имеет право обжаловать действия работодателя в суд. Работник, виновный в причинении ущерба, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет в Администрацию Плотниковского сельсовета письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. С согласия Администрации Плотниковского сельсовета в лице главы, работник может передать ему для возмещения ущерба равноценное

имущество или исправить поврежденное имущество. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие , которыми причинен ущерб . Если причиненный ущерб обнаружен в результате инвентаризации материальных ценностей или ревизии (проверки) финансово-хозяйственной деятельности учреждения, то днем обнаружения материального ущерба считается день подписания соответствующего акта или заключения проверяющими .

При получении решения суда суммы, отнесенные на виновных лиц, уточняются в соответствии с исполнительным листом и отражаются в регистрах бухгалтерского учета.

Перечень имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации

     1. Инвентаризация основных средств: 

        Здания, сооружения, передаточные устройства и остальные ОС один раз в  год.

     2. Инвентаризация материальных запасов один раз в год

     3. Инвентаризация незавершенного производства один раз в год

Внезапные инвентаризации всех видов имущества при необходимости в соответствии с приказом Главы Плотниковского сельсовета.

Приложение 7

                                                                                                                   к Учетной политике                                                                                                                                                                                                                                     Администрации  

                                                                                                                    Плотниковского сельсовета

                                                                                             Главы Администрации         

                                                                                            Плотниковского сельсовета

                                                                                            от  ____________________________  

                              Заявление о выдаче денег под отчет

Прошу выдать мне под отчет наличные денежные средства в размере __________(_______________________________________________________________) рублей на ______________________________________________ на срок _____ (___________________)  календарных дней.

_______________     ________________________                     «_____» ____________20__г.

       (подпись)                                         (расшифровка подписи)    

Состояние расчетов с работником по ранее выданным суммам:

Задолженность работника по ранее выданным подотчетным суммам _________________

Главный бухгалтер _____________  ________________      «_____» _____________20__г.

                                                                (расшифровка подписи)    

Разрешаю:

Глава Плотниковского сельсовета _____________  _____________ «___» _________20__г. 

                                                                                         (расшифровка подписи)    


Приложение 8

                                                                                                                   к Учетной политике                                                                                                                   

                                                                                                                   Администрации  

                                                                                                                    Плотниковского сельсовета

    Перечень должностей сотрудников, с которыми заключается договор 
о полной материальной ответственности

 

	№ п/п
	Должность

	1
	Глава Плотниковского сельсовета

	2
	Главный бухгалтер

	3
	Управляющий делами

	4
	Старший водитель

	5
	Специалист по земельным вопросам


Приложение 9

                                                                                                                   к Учетной политике                                                                                                                   

                                                                                                                   Администрации  

                                                                                                                    Плотниковского сельсовета

                                                   ПОЛОЖЕНИЕ

   по учету, хранению и списанию товарно-материальных   

              ценностей в Администрации Плотниковского сельсовета

Положение разработано в соответствии с инструкциями по бюджетному учету, утвержденными приказами Министерства Финансов РФ от 01.12.2010 №157н и от 06.12.2010 №162н.

1. Общие положения

Основными задачами учета товарно-материальных ценностей являются:

- обеспечение сохранности и установление контроля за движением и правильным использованием всех запасов ценностей;

- получение точных сведений об остатках, находящихся на складах по материально-ответственным лицам. Ответственные лица осуществляют контроль за тем, насколько объем и ассортимент завезенных оборудования и инвентаря, материалов соответствует действительным текущим потребностям.

Учет товарно-материальных ценностей на складе и в эксплуатации организуется и ведется под непосредственным руководством главного бухгалтера. Ответственность за обеспечение сохранности и правильное использование имущественно-материальных ценностей несет руководитель.

Движимые товарно-материальные ценности в обязательном порядке должны находиться на ответственном хранении у должностных лиц, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности. Все работники, которым доверяются прием, хранение и отпуск материальных ценностей, должны быть, безусловно, надежными и проверенными людьми и

удовлетворять следующим основным требованиям:

- иметь достаточную подготовку и практический опыт ведения складского хозяйства; 

- знать инструкции, основные правила и порядок как качественной приемки и хранения имущественно-материальных ценностей, так и правила их отпуска;

- уметь быстро и точно измерять, подсчитывать и взвешивать материальные ценности;

- знать порядок документального оформления операций по приходу, расходу и количественному учету имущественно-материальных ценностей.

Договоры о полной индивидуальной материальной ответственности заключаются с работниками, достигшими восемнадцатилетнего возраста и непосредственно обслуживающими или использующими имущественно – материальные ценности. 

2. Учет основных средств и имущества у материально – ответственных лиц

В бюджетном учете имущество признается основным средством, если одновременно соблюдаются следующие условия:

- объект материален; 

- объект используется в процессе деятельности учреждения при выполнении работ, оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения; 

- срок полезного использования объекта, независимо от его стоимости, превышает 12 месяцев.

Единицей бюджетного учета основных средств является инвентарный объект. Инвентарным объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями или отдельный конструктивно обособленный предмет, предназначенный для выполнения определенных самостоятельных функций, или же обособленный комплекс конструктивно

сочлененных предметов, представляющих собой единое целое, и предназначенный для выполнения определенной работы. Комплекс конструктивно сочлененных предметов – это один или несколько предметов одного или разного назначения, смонтированных на одном фундаменте, в результате чего каждый входящий в комплекс предмет может выполнять свои функции только в составе комплекса, а не самостоятельно.

В случае наличия у одного объекта нескольких частей, имеющих разный срок полезного использования, каждая такая часть учитывается как самостоятельный инвентарный объект.

Каждому инвентарному объекту недвижимого и движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 3.000 руб. включительно и объектов библиотечного фонда независимо от их стоимости, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер независимо от того, находится ли он в эксплуатации, запасе или на консервации.

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период его нахождения в учреждении. Инвентарные номера списанных с бюджетного учета объектов основных средств не присваиваются вновь принятым к бюджетному учету объектам.

В случаях, когда в составе оборудования, приборов, вычислительной техники и т.д. имеются драгоценные металлы, указывается перечень деталей, в составе которых имеется драгоценный металл, наименование детали и масса металла, указанные в паспорте.

Накладная ф. № ОС-2 применяется для оформления и учета перемещения объектов основных средств внутри учреждения  от одного материально ответственного лица другому.

Акт ф. № ОС-3 применяется для оформления и учета сдачи объектов основных средств в ремонт, на реконструкцию, модернизацию и их приемку из ремонта, после реконструкции, модернизации.Акт подписывается членами приемочной комиссии или лицом, уполномоченным на приемку объектов основных средств, а также представителем организации, проводившей ремонт, реконструкцию, модернизацию. Утверждается руководителем и сдается в сектор учета и отчетности. Если ремонт, реконструкцию и модернизацию выполняет сторонняя организация,

Акт составляется в двух экземплярах. Первый экземпляр остается в учреждении, второй передается организации, проводившей ремонт, реконструкцию, модернизацию .

Особенности восстановления компьютерной техники заключается в следующем: 

-расходы, осуществляемые при замене вышедших из строя элементов компьютерной техники, вызванные необходимостью поддержания компьютера в работоспособном состоянии, при условии, что не происходит изменения эксплуатационных характеристик компьютера и его функционального назначения, относятся к расходам на ремонт основных средств;

- если в результате замены износившихся компонентов компьютера не изменяется назначение компьютера, не повышаются его технические показатели, не появляются новые качества – это ремонт. Например, замена вышедших из строя винчестера, жесткого диска и монитора на аналогичные модели. В этом случае стоимость новой детали как запасной части включается в расходы учреждения на ремонт основных средств .

3. Учет материалов

Отдел бухгалтерского учета и отчетности учреждения систематически осуществляет контроль за поступлением и расходованием материальных ценностей.

Учет материалов осуществляется в разрезе отдельных групп:

 - медикаменты и перевязочные средства;

- продукты питания;

- горюче-смазочные материалы;

- строительные материалы;

- мягкий инвентарь;

- прочие материальные запасы; 

- готовая продукция.

Списание материалов производится в соответствии с утвержденным в установленном порядке нормами расхода на основании следующих документов:

- путевой лист  применяется для списания в расход всех видов топлива;

- акт о списании материальных запасов.

4. Учет горюче-смазочных материалов и путевых листов

Купленные горюче-смазочные материалы (бензин, масло и т.д.) учитывают на отдельном субсчете 105.33 «Горюче-смазочные материалы - иное движимое имущество учреждения». Стоимость израсходованных ГСМ включают в расходы на основании первичных учетных документов – путевых листов. 

Руководитель отдела бухгалтерского учета и отчетности ведет журнал учета движения путевых листов - форма № 8 (0345008). Путевые листы применяются типовой формы. Главный бухгалтер проверяет правильность их заполнения, соответствие записи в путевых листах показаниям спидометров и факты получения бензина.

Проверяя сданные путевые листы, главный бухгалтер должен сравнивать показания спидометра по предыдущим листам, чтобы удостовериться в отсутствии разрыва. При заполнении реквизитов путевых листов исправления не допускаются. За правильность оформления и достоверность данных ответственность несут лица, создавшие и подписавшие эти документы. Основанием для внесения данных в раздел путевого листа «Движение горючего» служат фактические затраты топлива и показатели спидометра автомобиля.

В путевом листе обязательно должны быть указаны порядковый номер, дата выдачи.

Маршрут следования в путевом листе, связанный с выполнением служебного задания, записывается по всем пунктам следования автомобиля. Делаются отметки лиц (подписи) ответственных за использование автотранспорта.

Списание в расход топлива производится по фактическому расходу, но не выше норм, утвержденных для отдельных марок автомобилей. Работа водителя в выходные дни оформляется приказом. Превышение нормы расхода топлива возмещается за счет водителя. В случае большого объема работ дополнительно топливо может быть выдано по распоряжению руководителя. Нормы расхода ГСМ утверждаются приказом руководителя. Добавочные зимние коэффициенты применяются в соответствии с Методическими рекомендациями, введенными в действие распоряжением Минтранса РФ от 14.03.2008 №АМ-23-р.  На автомобиль  Газ-53 АЦ30 расход топлива на 100 км пробега - 32,0 л.  в летний период (16 апреля по 31 октября).

Увеличивать нормы расхода топлива  при следующих условиях:

      - для автомобилей находящихся в эксплуатации более-8 лет-10%,

      - работа в зимнее время  (с 1 ноября по 15 апреля)-10%; 

5. Учет запасных частей

Под запасными частями, предназначенными для замены изношенных частей в машинах и оборудовании, транспортных средствах, понимаются материалы, входящие в состав первого комплекта. Такие материалы могут иметь срок полезного использования, превышающий 12

месяцев, но обособленному учету в составе объектов основных средств не подлежат. Их замена не влечет за собой изменение первоначальной стоимости объекта основных средств, для комплектации которого подобные материалы предназначены (аккумуляторные батареи, автошины и т.п.). В бюджетном учете стоимость запасных частей списывается с кредита счета учета прочих материалов в дебет счета учета расходов. Списание запасных частей к транспортным средствам производится с одновременным отражением на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных». Затраты по запасным частям, аккумулируемые на счете 09 в разрезе транспортных средств списываются после списания с баланса автомобиля.

6. Учет бланков строгой отчетности

Учет бланков строгой отчетности ведется в книге учета бланков строгой отчетности формы № 0504045 в разрезе форм бланков  по видам, сериям и номерам. Бланки строгой отчетности учитываются в условной оценке 1 руб. за 1 шт. Списание израсходованных, а также испорченных бланков строгой отчетности производится по Акту о списании бланков строгой

отчетности ф. № 0504816.

              






                Приложение 10

                                                                                                                   к Учетной политике                                                                                                                   

                                                                                                                   Администрации  

                                                                                                                    Плотниковского сельсовета

             Перечень постоянно действующих комиссий

       по списанию товарно-материальных ценностей

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:

Председатель комиссии:  Глава Плотниковского сельсовета;

  Члены комиссии:  Руководитель отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный     бухгалтер; 

                                Управляющий делами:

                                Специалист по земельным вопросам;

 
Возложить на комиссию следующие обязанности:
– осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);
– определение текущей рыночной 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;


2. В целях упорядочения эксплуатации служебного автотранспорта и контроля над расходом топлива и смазочных материалов создать постоянно действующую комиссию в следующем составе:

Председатель комиссии:  Глава Плотниковского сельсовета;

  Члены комиссии:  Руководитель отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный     бухгалтер; 

                                Управляющий делами;
                                Специалист по земельным вопросам;

                                Водитель.

. 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).
 

 

3.  Для определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) товаров (работ, услуг) конкурентными способами создать в соответствии со статьей 39 Закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» единую постоянно действующую комиссию в составе: 

Председатель комиссии:  Глава Плотниковского сельсовета;

Члены комиссии:Руководитель отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный        бухгалтер; 

                                Управляющий делами.
                      Возложить на единую комиссию следующие обязанности.

При проведении открытого конкурса, конкурса с ограниченным участием:

· объявлять участникам конкурса о возможности подачи заявок, изменения или отзыва поданных заявок;

· объявлять последствия подачи одним участником двух и более заявок на участие;

· вскрывать конверты с заявками на участие в конкурсе и (или) открывать доступ к заявкам, поданным в электронном виде;

· вести протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к заявкам, поданным в электронной форме;

· проводить предквалификационный отбор участников конкурса и оформлять его результаты протоколом (только при проведении конкурса с ограниченным участием);

· проводить оценку заявок на участие в конкурсе, которые не были отклонены;

· вести протокол рассмотрения и оценки заявок на участие в конкурсе, в котором присваивать каждой заявке на участие порядковый номер и определять победителя конкурса.

При проведении двухэтапного конкурса:

· на первом этапе проводит с участниками обсуждение предмета закупки;

· ведет протокол первого этапа двухэтапного конкурса;

· принимает уточненные по результатам обсуждения заявки на участие в конкурсе;

· проводит второй этап конкурса в соответствии с правилами, установленными для

· открытого конкурса.

При проведении аукциона:

· рассматривать первую и вторую части заявок на участие в аукционе;

· вести протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе;

· вести протокол подведения итогов аукциона.

При проведении запроса котировок:

· вскрывать конверты с котировочными заявками и (или) открывать доступ к заявкам, поданным в форме электронных документов;

· проводить отбор участников запроса котировок;

· проводить оценку и сопоставление котировочных заявок;

· определять победителя в проведении запроса котировок;

· вести протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.

При проведении запроса предложений и окончательных предложений:

· вскрывать конверты с заявками на участие в запросе предложений и (или) открывать доступ к заявкам, поданным в форме электронных документов;

· оценивать поданные заявки и отклонять заявки, не соответствующие требованиям;

· оглашать условия исполнения контракта, содержащиеся в лучшей заявке, и предлагать направить окончательное предложение;

· вскрывать конверты с окончательными предложениями и определять победителя;

· вести протокол проведения запроса предложений и оформлять итоговый протокол.

                                                                                                                   Приложение 11

                                                                                                                   к Учетной политике                                                                                                                   

                                                                                                                   Администрации  

                                                                                                                    Плотниковского сельсовета

                   Состав инвентаризационной комиссии

 

1. Создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию в следующем составе:

Председатель комиссии:  Глава Плотниковского сельсовета;

Члены комиссии: Руководитель отдела бухгалтерского учета и отчетности – главный бухгалтер; 

                                Управляющий делами;

                                Специалист по земельным вопросам:

2.  Возложить на постоянно действующую инвентаризационную комиссию следующие обязанности:

· проводить инвентаризацию (в т. ч. обязательную) в соответствии с 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 12

                                                                                                                   к Учетной политике                                                                                                                   

                                                                                                                   Администрации  

                                                                                                                    Плотниковского сельсовета

 Положение о внутреннем финансовом контроле
 

1. Общие положения
 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России (включая внутриведомственные нормативно-правовые акты) и  на основании Положения Притобольного финотдела. Положение  о внутреннем финансовом контроле устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля учреждения.

1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на:

· создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой деятельности, внутренних процедур составления и исполнения  сметы расходов финансово-хозяйственной деятельности;

· повышение качества составления и достоверности бухгалтерской отчетности и ведения бухгалтерского учета;

· повышение результативности использования субсидий, субвенций, дотаций, межбюджетных трансфертов полученных за счет средств областного бюджета и за счет средств республиканского бюджета, а так же доходов полученных  за счет зачисления налогов от администраторов на счет местного бюджета.

1.3. Внутренний контроль в учреждении могут осуществлять:

· созданная приказом руководителя комиссия;

1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения и соблюдение действующего законодательства России, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности. 

1.5. Основные задачи внутреннего контроля:

· установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-
хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности требованиям законодательства;

· установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников;

· соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении деятельности;

· анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения:

· принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение норм и правил, установленных законодательством России;

· принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством России, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;

· принцип независимости. Комиссия внутреннего контроля при выполнении своих функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;

· принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;

· принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с законодательством России.

 

2. Система внутреннего контроля
 

2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает:

· точность и полноту документации бухгалтерского учета;

· соблюдение требований законодательства;

· своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности;

· предотвращение ошибок и искажений;

· исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;

· выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

· сохранность имущества учреждения.

2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы структурных подразделений, отделов, добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных на них должностных обязанностей.

 

3. Организация внутреннего финансового контроля
 

3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на предварительный, текущий и последующий.

3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или иная операция. 

Целью предварительного финансового контроля является предупреждение нарушений на стадии планирования расходов и заключения договоров. 

Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения, его заместители, главный бухгалтер.

Основными формами предварительного внутреннего финансового контроля являются:

· проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных средствах, смет доходов и расходов и др.) главным бухгалтером, их визирование, согласование и урегулирование разногласий;

· предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием денежных и материальных средств, осуществляемая главным бухгалтером и другими уполномоченными должностными лицами.

3.1.2. Текущий контроль производится путем:

· проведения повседневного анализа соблюдения процедур исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности;

· ведения бухгалтерского учета; 

· осуществления мониторингов расходования целевых средств по назначению, оценки эффективности и результативности их расходования. 

Формами текущего внутреннего финансового контроля являются:

· проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных ведомостей, платежных поручений, счетов и т. п.). Фактом контроля является разрешение документов к оплате;

· проверка наличия денежных средств в кассе;

· проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;

· проверка у подотчетных лиц  оправдательных документов;

· контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

· сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);

· проверка фактического наличия материальных средств.

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами Администрации Плотниковского сельсовета.
3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. 

Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие причин нарушений.

Формами последующего внутреннего финансового контроля являются:

· инвентаризация;

· внезапная проверка кассы;

· проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении;

· документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График включает: 

· объект проверки; 

· период, за который проводится проверка; 

· срок проведения проверки; 

· ответственных исполнителей. 

Объектами плановой проверки являются:

· соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бухгалтерского учета и норм учетной политики;

· правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бухгалтерском учете;

· полнота и правильность документального оформления операций;

· своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

· достоверность отчетности.

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях.

3.2. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем.

Результаты проведения предварительного, текущего и последующего контроля оформляются в виде акта. Акт проверки должен включать в себя следующие сведения:

· программа проверки (утверждается руководителем учреждения);

· характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности,

· виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий;

· анализ соблюдения законодательства России, регламентирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

· выводы о результатах проведения контроля;

· описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по недопущению возможных ошибок.

Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля.

3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером учреждения  разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем учреждения.

По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно информирует руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

 

Права комиссии по проведению внутренних проверок.
 

5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по проведению внутренних проверок имеет право: 

· проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему законодательству; 

· проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного их отражения в учете; 

· входить (с обязательным привлечением главного бухгалтера) в помещение проверяемого объекта, в помещения, используемые для хранения документов (архивы), наличных денег и ценностей, компьютерной обработки данных и хранения данных на машинных носителях; 

· проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности в кассе учреждения использовавших при работе за наличные расчеты с населением и проверять правильность применения ККМ. При этом исключить из сроков, в которые такая проверка может быть проведена, период выплаты заработной платы; 

· проверять все учетные бухгалтерские регистры; 

· проверять смету расходов; 

· ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами (приказами, распоряжениями, указаниями руководства учреждения), регулирующими финансово-
хозяйственную деятельность; 

· ознакомляться с перепиской подразделения с вышестоящими организациями, деловыми партнерами, другими юридическими, а также физическими лицами (жалобы и заявления); 

· проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, фотография рабочего времени, метод моментальных фотографий и т. п.) с целью оценки напряженности норм времени и норм выработки; 

· проверять состояние и сохранность товарно-материальных ценностей у материально ответственных и подотчетных лиц; 

· проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов основных средств; 

· проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также правильность начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в государственные внебюджетные фонды; 

· требовать от руководителей  казенных учреждений и органов управления справки, расчеты и объяснения по проверяемым фактам хозяйственной деятельности;

· на иные действия, обусловленные спецификой деятельности комиссии и иными факторами. 

 

6. Ответственность
6.1. Члены комиссии внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.

6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на главу Плотниковского сельсовета.
6.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. 

 

7. Оценка состояния системы финансового контроля
 

7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых руководителем учреждения.

7.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля осуществляется комиссией по внутреннему контролю.

В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным бухгалтером предложения по их совершенствованию.

 

8. Заключительные положения 

8.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем учреждения.

8.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего законодательства России.

 

График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности 
.

	№
	Объект проверки
	Срок проведения проверки
	Период, за который проводится проверка
	Ответственный исполнитель

	1
	Ревизия кассы, соблюдение порядка ведения кассовых операций
Проверка наличия, выдачи и списания бланков строгой отчетности
	Ежеквартально на последний день отчетного квартала
	Квартал
	Главный бухгалтер

	2
	Проверка соблюдения лимита денежных средств в кассе
	Ежемесячно
	Месяц
	Главный бухгалтер

	3
	Проверка наличия актов сверки с поставщиками и подрядчиками
	На 1 января
На 1 июля
	Полугодие
	Главный бухгалтер


	4
	Проверка правильности расчетов с Казначейством России, финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными фондами, другими организациями
	Ежегодно на 1 января
	Год
	Главный бухгалтер


	5
	Инвентаризация нефинансовых активов
	Ежегодно на 1 декабря
	Год
	Председатель инвентаризационной комиссии

	6
	Инвентаризация финансовых активов
	Ежегодно на 1 января
	Год
	Председатель инвентаризационной комиссии


Приложение 13

                                                                                                                   к Учетной политике                                                                                                                   

                                                                                                                   Администрации  

                                                                                                                   Плотниковского сельсовета

Порядок отражения в учете и отчетности
событий после отчетной даты
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила отражения в бухгалтерском учете и отчетности Администрации Плотниковского сельсовета событий после отчетной даты.

2. Понятие события после отчетной даты
2.1. Событием после отчетной даты признается существенный факт хозяйственной жизни, который оказал или может оказать влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности Администрации и имел место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год.

2.2. Датой подписания отчетности считается фактическая дата ее подписания Главой Плотниковского слеьсовета.

2.3. Событие после отчетной даты (факт хозяйственной жизни) признается существенным, если без знания о нем пользователями отчетности невозможна достоверная оценка финансового состояния, движения денежных средств или результатов деятельности.

Существенность события после отчетной даты Администрация Плотниковского сельсовета определяет самостоятельно, исходя из установленных требований к отчетности.

2.4. К событиям после отчетной даты относятся:

- события, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых Администрация Плотниковского сельсовета вела свою деятельность;

- события, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых Администрация Плотниковского сельсовета ведет свою деятельность.

3. Отражение событий после отчетной даты
в учете и отчетности Администрация Плотниковского сельсовета
3.1. Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в учете и отчетности за отчетный год независимо от положительного или отрицательного его характера для Администрации Плотниковского сельсовета.

3.2. При наступлении события после отчетной даты, подтверждающего существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых Администрация Плотниковского сельсовета вела свою деятельность, в учете периода, следующего за отчетным, в общем порядке делается запись, отражающая это событие. Одновременно в учете этого же периода производится сторнировочная (или обратная) запись на сумму, отраженную в учете.

В отчетном периоде события после отчетной даты отражаются в регистрах синтетического и аналитического учета Администрация Плотниковского сельсовета заключительными оборотами до даты подписания годовой отчетности в установленном порядке. Данные учета отражаются в соответствующих формах отчетности Администрация Плотниковского сельсовета с учетом событий после отчетной даты.

Информация об отражении в отчетном периоде события после отчетной даты раскрывается Финансовым отделом в текстовой части Пояснительной записки к Балансу (ф. 0503160) (далее - Пояснительная записка (ф. 0503160)).

3.3. При наступлении события после отчетной даты, свидетельствующего о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых Администрация Плотниковского сельсовета ведет свою деятельность, в учете периода, следующего за отчетным, в общем порядке делается запись, отражающая это событие. При этом в отчетном периоде никакие записи в синтетическом и аналитическом учете отчетного периода не производятся.

Событие после отчетной даты, свидетельствующее о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых Администрация Плотниковского сельсовета ведет свою деятельность, раскрывается в текстовой части Пояснительной записки (ф. 0503160).

3.4. Информация, раскрываемая в текстовой части Пояснительной записки в соответствии с п. п. 3.2 и 3.3 настоящего Порядка, должна включать краткое описание характера события после отчетной даты и оценку его последствий в денежном выражении. Если возможность оценить последствия события после отчетной даты в денежном выражении отсутствует, то Администрация Плотниковского сельсовета должна указать на это.

4. Примерный перечень фактов хозяйственной жизни,
которые признаются событиями после отчетной даты
4.1. События, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых Администрация Плотниковского сельсовета вела свою деятельность:

- объявление в установленном порядке банкротом юридического лица, являющегося дебитором (кредитором) Администрации Плотниковского сельсовета;

- признание в установленном порядке неплатежеспособным физического лица, являющегося дебитором Администрация Плотниковского сельсовета, или его гибель (смерть);

- признание в установленном порядке факта гибели (смерти) физического лица, перед которым Администрация Плотниковского сельсовета имеет непогашенную кредиторскую задолженность;

- получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового возмещения, по которому по состоянию на отчетную дату велись переговоры;

- обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в учете или нарушения законодательства при осуществлении деятельности Администрация Плотниковского сельсовета, которые ведут к искажению отчетности за отчетный период.

4.2. События, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых Администрация Плотниковского сельсовета ведет свою деятельность:

- погашение (в том числе частичное погашение) дебитором задолженности перед Администрация Плотниковского сельсовета, числящейся на конец отчетного года;

- погашение Администрация Плотниковского сельсовета кредиторской задолженности, числящейся на конец отчетного года;

- реконструкция или планируемая реконструкция;

- пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате которой уничтожена значительная часть активов Администрация Плотниковского сельсовета.

    Приложение 14

                                                                                                                   к Учетной политике

                                                                                                                   Администрации  

                                                                                                                    Плотниковского сельсовета

Порядок
формирования и использования резервов предстоящих расходов
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила отражения в бухгалтерском учете Администрации Плотниковского сельсовета информации о состоянии и движении сумм резервов предстоящих расходов, зарезервированных в целях равномерного включения расходов на финансовый результат Администрации Плотниковского сельсовета по обязательствам, не определенным по величине и (или) времени исполнения.

2. Виды формируемых резервов
2.1. В Администрации Плотниковского сельсовета формируется резерв для предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование.

3. Оценка обязательства и формирование резерва
3.1. Оценка обязательства в связи с предстоящей оплатой отпусков и компенсаций за неиспользованный отпуск определяется на текущий год до 30 декабря предыдущего года.

3.2. Оценка обязательств осуществляется работником бухгалтерии на основании сведений отдела кадров о количестве полагающихся дней отпуска в следующем году по каждому работнику. Сведения предоставляются за подписью руководителя отдела кадров до 20 декабря года, предшествующего году, на который осуществляется расчет резерва.

В случае необходимости при оценке обязательства используется Письмо Минфина России от 20.05.2015 N 02-07-07/28998.

3.3. Расчет оценки обязательств подписывается исполнителем и главным бухгалтером Администрации Плотниковского сельсовета.

3.4. Сумма резерва Администрации формируется ежемесячно из расчета 1/12 величины оценки обязательства (с учетом суммы платежей на обязательное социальное страхование).

4. Использование и учет сумм резервов
4.1. Резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он был создан.

4.2. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет суммы созданного резерва.

4.3. Операция по формированию резерва Администрации отражается в бухгалтерском учете в первый рабочий день месяца, на который формируется резерв, в соответствии с положениями Инструкций N N 157н и 162н.

4.4. При недостаточности сумм резерва осуществляется его изменение (уточнение).

