Администрация 
сельского поселения
«Николаевское» муниципального района
«Улётовский район» Забайкальского края
РАСПОРЯЖЕНИЕ
 28 ноября 2023 года                                                                                              № 41
с. Николаевское
Об утверждении учетной политики 
В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» и его приложением, Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017г. №274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»»:
1. Утвердить Учетную политику для целей бюджетного учета, приведенную в Приложении N 1 к настоящему Распоряжению.

2. Утвердить Учетную политику для целей налогообложения, приведенную в Приложении N 2 к настоящему Распоряжению.

3. Установить, что учетные политики применяются с 1 января 2023 г. во все последующие отчетные периоды с внесением в них необходимых изменений и дополнений.

4. Ознакомить с настоящим Распоряжением всех работников учреждения, имеющих отношение к учетному процессу.

5. Контроль за соблюдением настоящего Распоряжения возложить на главного бухгалтера Н.Н. Ощепкову. 

6. Основные положения учетной политики, подлежит обнародованию на информационных стендах администрации сельского поселения “Николаевское”, в библиотеке с. Николаевское, с. Дешулан, опубликовать на официальном сайте муниципального района «Улётовский район» https://uletov.75.ru/
        Глава  сельское поселение
       «Николаевское»                                                                                  В.Е. Подопригора
Приложение № 1                                                                                                                                                          Утверждено распоряжением                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     Главы сельское поселение                                                                                                                                                                                                                                                      «Николаевское» от 28.11.2023г.  № 41
Учётная политика
администрации сельское поселение
«Николаевское» муниципального района «Улётовский район»
Забайкальского края
Учетная политика Администрации сельского поселения «Николаевское» разработана в соответствии:
· с приказом Минфина от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция к Единому плану счетов № 157н);
· приказом Минфина от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);
· приказом Минфина от 24.05.2022 № 82н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее — приказ № 82н);
· приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н);
· приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н);
· приказом Минфина от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению» (далее — приказ № 61н);
· федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н (далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 277н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее – СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 №122н, 124н (далее – соответственно СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 № 181н, 182н, 183н, 184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Затраты по заимствованиям», СГС «Совместная деятельность», СГС «Выплаты персоналу»), от 30.06.2020 № 129н (далее – СГС «Финансовые инструменты»).
Используемые термины и сокращения
	Наименование
	Расшифровка 

	Учреждение
	Администрации сельского поселения «Николаевское»

	КБК
	1–17-е разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом счетов


I. Общие положения
1. Бюджетный учет ведет бухгалтерия, в лице главного бухгалтера. Бухгалтер руководствуется в работе должностной инструкцией. Ответственным за ведение бюджетного учета в учреждении является главный бухгалтер.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
2. В учреждении действуют постоянные комиссии:
- комиссия по поступлению и выбытию активов; 
– инвентаризационная комиссия (утверждается распоряжением руководителя).
         3. Учреждение публикует основные положения учетной политики на информационных стендах администрации сельского поселения “Николаевское”, библиотеке с. Николаевское, с. Дешулан, опубликовывает на официальном сайте муниципального района «Улётовский район» https://uletov.75.ru/. путем размещения копий документов учетной политики.
         Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
         4. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в
Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.                                                                     Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
                                                         1. Технология обработки учетной информации
1. Бухучет ведется в ручном виде при использовании журналов операций, в будущем планируется переход в электронном виде с применением программного продукта «1С: Предприятие 8.3».
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:
-система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;
-передача бухгалтерской отчетности учредителю;
-передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы;
-передача отчетности в отделение Социального фонда России;
-размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте администрации;
Сдача бухгалтерской (финансовой) отчетности — в Свод-Смарт.
Обмен финансовыми и другими документами с территориальным органом Федерального казначейства осуществляется в системе удаленного финансового документооборота органов Федерального казначейства — СУФД-online.
3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.
4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:
· по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажных носителях и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
                  2. Документальное оформление хозяйственных операций 
1. Хозяйственные операции, производимые учреждением, отражаются в бухгалтерском учете на основании оправдательных документов (первичных учетных документов).
Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами (по лицевым счетам, открытым в органах, осуществляющих кассовое исполнение бюджетов, по кассе), а также документы по договорам (сделкам), устанавливающие и (или) изменяющие финансовые обязательства учреждения подписываются руководителем и бухгалтером, или уполномоченными на то лицами, в качестве которых выступают лица, на которых оформлены в соответствии с действующим законодательством документы, устанавливающие их право на подписание подобных документов от имени учреждения.
Без подписи главы поселения денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.  
Бухгалтеру запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, противоречащим законодательству и нарушающим договорную и финансовую дисциплину.
Учётные документы представляются в бухгалтерскую службу учреждения согласно графику документооборота (Приложение №4).
2. К учету также принимаются документы о приемке, универсальный передаточный документ или счет-фактура от контрагентов (поставщиков, исполнителей, подрядчиков), подписанные ЭЦП в ЕИС «Закупки» и ЭДО «СБИС».
При необходимости изготовления бумажных копий документов и регистров бухгалтерского учета бумажные копии заверяются штампом, который проставляется при распечатке документа. Сотрудник учреждения, ответственный за обработку документа, ставит надпись «Копия верна» и свою подпись.
Перечень лиц имеющих право подписи первичных документов, определён Приложением №6.
                                            3. Формы первичных документов
Основанием для отражения в бухгалтерском учете информации об активах и обязательствах, а также операций с ними являются первичные учетные документы.
Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по унифицированным формам, утверждённые приказом Минфина России от 30.03.2015 №52н (Приложение 5).
Операции по учёту, для которых отсутствуют формы первичных документов, оформляются в соответствии с требованиями п.2 ст. 9 Федерального закона «О бухгалтерском учёте от 06.12.2011 №402-ФЗ самостоятельно разработанными формами документов с обязательным указанием реквизитов (Приложение 5):
1. наименование документа;
2. дату составления документа;
3. наименование участника хозяйственной операции, от имени которого составлен документ, а также его идентификационные коды;
4. содержание хозяйственной операции;
5. измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;
6. наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;
7. личные подписи указанных лиц и их расшифровка.
Ежегодно формируются и подшиваются карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов по каждому сотруднику. 
Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и предоставлению в бухгалтерию необходимых документов обязательны для всех работников.
Лица, составившие и подписавшие первичные документы, несут ответственность за своевременность и качественное оформление этих документов, а также за достоверность содержащихся в них данных. 
Первичные документы текущего месяца, относящиеся к определенному учетному регистру, комплектуются в дела в хронологическом порядке. Для документов временного хранения (до 10 лет включительно) допускается обратный хронологический порядок расположения документов в деле.
                                              4. Формы бухгалтерского учёта
Данные проверенных и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета:
Журнал операций с безналичными денежными средствами;
Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;
Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;
Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;
Журнал операций расчетов по оплате труда;
Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
Журнал по прочим операциям (далее – Журналы операций);
Главная книга;
иные регистры, предусмотренных Инструкцией №162
Записи в регистры бухгалтерского учета (Журналы операций) осуществляются по мере совершения операций и принятия к бухгалтерскому учету первичного (сводного) учетного документа, но не позднее следующего дня после получения первичного (сводного) учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. 
По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, хронологически подбираются и сшиваются. На обложке указывается: наименование субъекта учета; название и порядковый номер папки (дела); период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием года и месяца (числа); наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), с указанием при наличии его номера; количества листов в папке (деле).
             5. Порядок хранения первичных документов и учётных регистров
Первичные документы, учетные регистры, отчеты о финансово-хозяйственной деятельности и балансы подлежат обязательной передаче в архив.
Сроки хранения документов согласно приказа Минкультуры РФ от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» следующие:
а)
годовая отчетность - постоянно;
б)
квартальная отчетность - не менее 5 лет;
в)
документы по начислению заработной платы - не менее 75 лет;
г) документы, подтверждающие исчисление и уплату страховых взносов – не менее 6 лет (Федеральный закон от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, в Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования, в территориальные фонды обязательного медицинского страхования»);
д) остальные документы - не менее 5 лет. 
Отдельные виды документов могут храниться не переплетенными, но подшитыми в папках во избежание их утери или злоупотреблений.
Изъятие первичных документов, учетных регистров, отчетов о финансово- хозяйственной деятельности и балансов у администрации поселения может производиться только органами дознания, предварительного следствия, прокуратуры и судами на основании постановления этих органов в соответствии с действующим уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации.
Изъятие оформляется протоколом, копия которого вручается под расписку соответствующему должностному лицу администрации поселения.
В случае пропажи или гибели первичных документов глава поселения назначает распоряжением комиссию по расследованию причин пропажи, гибели.
                                                  6. Рабочий план счетов
              Бюджетный учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 5), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н. Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
              Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования.
Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов            № 157н. 
             При отражении операций на счетах бюджетного учета в 18-м разряде (код вида деятельности) указывается:
1 – деятельность, осуществляемая за счет средств бюджета (бюджетная деятельность);
3 – средства во временном распоряжении.
В разрядах 24–26 указывается соответствующий код КОСГУ (в соответствии с разделом V указаний, утвержденных приказом Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н).
Основание: пункт 21 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
                                                    7. Инвентаризация
В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств учреждения производится в установленные сроки в соответствии с ст. 11 Федерального закона от 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете». Документальное оформление проведения инвентаризаций и их результатов осуществляется в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 №52н и Положением об инвентаризации. Приложения №7 и 8. 
Годовую инвентаризацию имущества и обязательств проводить перед сдачей годовой отчетности со следующей периодичностью:
- основных средств - один раз в год;
- материальных запасов - один раз в год;
- расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами - один раз в год
                                               8. Бухгалтерская отчётность 
Бухгалтерская отчетность составляется в порядке и в сроки, предусмотрены приказом Министерства финансов РФ №191н от 28.12.2010г «об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчётности об использовании бюджетов бюджетной системы Российской Федерации». 
Месячная, квартальная и годовая отчетность формируется на бумажном носителе и в электронном виде с применением программы: системы электронного документооборота «СБИС» в сроки, предусмотренные нормативными документами.
В данные бюджетного учета за отчетный год включается информация о фактах хозяйственной жизни, которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания бюджетной отчетности за отчетный год и оказали (могут оказать) существенное влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности учреждения (далее – события после отчетной даты).
        9. Порядок принятия учреждением бюджетных и денежных обязательств
В соответствии с п. 318 Инструкции №157н от 01.12.2010 принятие учреждением к бюджетному учету бюджетных и денежных обязательств осуществляется на основании документов, подтверждающих их принятие. В приложении 9 представлен Порядок принятия обязательств.
ΙΙ. Общие правила ведения бухгалтерского учёта
При ведении бюджетного учета следует иметь в виду, что информация в денежном выражении о состоянии активов, обязательств, источниках финансирования, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов, должна быть полной, сообразной с существенностью. Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению. При этом существенной признается информация, пропуск или искажение которой влечет изменение на 1 процент (и (или) более) оборотов по дебету (кредиту) аналитического счета рабочего плана счетов. Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контроля хозяйственных операций для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухучета. Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н
                                            1. Учёт основных средств 


В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объекта основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев по фактической стоимости приобретения (изготовления).


Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью основных средств, каждому объекту, кроме библиотечных фондов и основных средств, стоимостью до 3000 рублей включительно (за исключением объектов недвижимости), независимо от того, находится ли он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер из 10 знаков.
При наличии в документах поставщика информации о стоимости составных частей объекта основных средств ее необходимо отразить в инвентарной карточке ф. 0504031 для того, чтобы в дальнейшем оформить модернизацию, частичную ликвидацию объекта, а также принять к учету запчасти, полученные в результате модернизации объекта.
Аналитический учет основных средств ведется по отдельным инвентарным объектам в разрезе групп основных средств по материально ответственным лицам.
Приложением 10 утверждены состав и обязанности постоянно действующей комиссии для принятия на учет вновь поступивших объектов основных средств и нематериальных активов, присвоения им уникального инвентарного порядкового номера, определения срока их полезного использования и списания с баланса вследствие их физического или морального износа. 
По основным средствам стоимостью свыше 40 000 руб. учреждением применяется линейный способ начисления амортизации. 
При начислении амортизации по основным средствам стоимостью свыше 40 000 руб. учреждение руководствуется нормами амортизационных отчислений в соответствии с Классификацией объектов основных средств, включаемых в амортизационные группы с 1 по 9, установленные постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 № 1 (применяются максимальные сроки полезного использования имущества, установленные в Классификации); включаемых в 10-ю амортизационную группу в соответствии с едиными нормами амортизационных отчислений па полное восстановление основных фондов народного хозяйства СССР, утвержденными постановлением Совета Министров СССР от 22.10.1990 № 1072.
При единовременном списании основных средств до 3000 рублей включительно (за исключением объектов недвижимости) на расходы в целях обеспечения сохранности этих объектов их аналитический учет ведется на отдельном забалансовом счете 21 «Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации» в карточках количественного учета материальных ценностей по стоимости приобретения.
Инвентаризация данного имущества осуществляется в порядке и сроки, установленные для ценностей, учитываемых на балансе.
Срок полезного использования объектов основных средств устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов. Списание активов с забалансового учета производится по мере:
· непригодности к использованию;
· невозможности восстановления;
· ежегодно;
· при инвентаризации;
· иное.
                                       2. Учет непроизводственных активов
Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования          (в т.ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на счете 1.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости.
Основание: пункты 71, 78 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
                                              3. Учёт материальных запасов


В составе материальных запасов учитываются предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, не зависимо от их стоимости.


Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом всех произведенных расходов. Если прочие расходы связаны с приобретением различного вида материальных запасов, то данные расходы распределяются пропорционально стоимости видов материалов.


Списание (отпуск) материальных запасов на расходы (в производство, на содержание учреждения и т.п.) производится по фактической стоимости.


Аналитический учет материальных запасов ведется по номенклатурным номерам.


Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется по фактической стоимости за 1 шт. Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, такие как:
•
автомобильные шины;
•
колесные диски;
•
аккумуляторы;
•
наборы автоинструмента;
•
аптечки;
•
огнетушители и др.


Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально ответственных лиц.


Поступление на счет 09 отражается:

– при установке (передаче материально ответственному лицу) соответствующих запчастей после списания со счета 1.105.36.000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения»;

– при безвозмездном поступлении автомобиля от государственных (муниципальных) 
учреждений с документальной передачей остатков забалансового счета 09.


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


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


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


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

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

 – их текущей оценочной стоимости на дату принятия к бухучету;

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


ГСМ списываются на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм, установленных приказом руководителя учреждения.


Контроль за наличием договоров о полной материальной ответственности (коллективной ответственности) на всех материально-ответственных лиц учреждения возлагается на бухгалтерию.


При приобретении товаров, работ или услуг за наличный расчёт со временем чернила на кассовом чеке могут выцветать, и отраженная на нём информация становится нечитаемой. Для того, чтобы подтвердить понесённые расходы бухгалтерии необходимо:
· сразу делать ксерокопии кассовых чеков;
· заверить их подписью руководителя;
подшивать их вместе с оригиналами чеков.
                                                          4.  Имущество казны
               Источниками формирования казны может быть имущество: 
- созданное или приобретенное за счет средств соответствующего бюджета;
- переданное безвозмездно юридическими или физическими лицами;
- переданное в порядке, предусмотренном законодательством о разграничении
государственной собственности на федеральную, субъекта РФ и муниципальную;
- собственник которого неизвестен (бесхозяйное имущество);
- конфискованное, арестованное, залоговое;
- исключенное на законном основании из хозяйственного ведения и операционного управления предприятий и учреждений;
- оставшееся после ликвидации предприятий и учреждений;
- поступившее по другим основаниям, предусмотренным действующим законодательством.
               В составе казны учитываются следующие объекты:
- недвижимое и движимое имущество (здания, сооружения, помещения, в том числе объекты незавершенного строительства, оборудование, транспортные средства и др.);
- непроизводственные активы (земля, недра, естественные биологические ресурсы, водные ресурсы и др.);
- материальные запасы.
             Документом, подтверждающим право собственности РФ, субъекта РФ, муниципального образования на имущество казны, является соответствующий реестр федеральной, государственной и муниципальной собственности. Он представляет собой информационную систему, содержащую перечень объектов казны и сведения, характеризующие эти объекты.
            Реестр объектов казны содержит следующую информацию об имуществе:
- реестровый номер объекта;
- кадастровый номер объекта (при его наличии);
- балансодержатель объекта;
- основания для включения в реестр;
- наименование объекта;
- местонахождение объекта (кадастровый номер при наличии);
- площадь, протяженность и (или) иные параметры, характеризующие физические свойства объекта;
- способ поступления;
- балансовую стоимость объекта;
- об износе (амортизации);
- принятые решения по передаче имущества в пользование, исключению из состава казны, возврату в казну;
- другие сведения, соответствующие требованиям действующего законодательства.
            Основанием для включения, исключения объектов из данного реестра, внесения изменений и дополнений в сведения об объектах имущества казны являются следующие документы:
- правовые акты (постановления, распоряжения, решения) органов государственной власти, местного самоуправления;
- свидетельства о государственной регистрации права собственности на объект;
- договоры купли-продажи, мены, дарения и др.;
- товарные накладные, акты выполненных работ;
- акты о приеме-передаче имущества, извещения;
- акты об оценке стоимости имущества;
- решения судов, вступившие в законную силу;
- иные документы, предусмотренные нормативными правовыми актами собственника имущества.
           Учет имущества казны учитывается в составе нефинансовых активов. С 1 января 2009 года введен обособленный учет объектов, имущества, составляющих муниципальную казну на счете 010800000 «Нефинансовые активы имущества казны» с отражением начисленных по ним сумм амортизации на соответствующих счетах аналитического учета счета 010400000 «Амортизация». В связи с тем, что объекты имущества, составляющего казну, учитываются в целях бюджетного учета обособленно и не входят в состав основных средств, указанные объекты не подлежат налогообложению налогом на имущество с 1 января 2009 года. (Письмо Минфина РФ от 22.04.2009г № 03-05-04-01/26).
          Поступление (выбытие) имущества казны может быть в различных ситуациях:
 а) поступления (выбытия) нефинансовых активов имущества казны:
  - от учреждений, подведомственных одному главному распорядителю (распорядителю) бюджетных средств;
  - от учреждений, подведомственных разным главным распорядителям (распорядителям) бюджетных средств   одного уровня бюджета, а также от муниципальных организаций;
  б) безвозмездного получения (безвозмездной передачи) нефинансовых активов имущества казны:
  - от учреждений разных уровней бюджета;
- от иных организаций, за исключением муниципальных;
  в) списания имущества казны;
  г) реализации имущества казны.
      Объекты нефинансовых активов принимаются в состав казны по их первоначальной (фактической) стоимости с одновременным принятием к учету в случае наличия суммы начисленной на объект амортизации.
При поступлении и безвозмездном получении нефинансовых активов в состав имущества казны суммы ранее начисленной амортизации отражаются в учете принимающей стороны.
При выбытии объектов из имущественной казны списанию подлежат их стоимость, а также в случае наличия сумма амортизации, начисленная на дату включения имущества в состав казны.
При выбытии объектов имущества казны и их безвозмездной передаче суммы ранее начисленной амортизации списываются с баланса передающей стороны и учитываются на балансе принимающей стороны, то есть передаются с одновременной передачей сумм начисленной амортизации.
                                                               5. Учет по доходам

Учреждение осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета. Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами ведомства. Перечень администрируемых доходов определяется главным администратором доходов бюджета.

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

Поступление и начисление администрируемых доходов отражаются в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов.
                    6.  Учёт расчётов, дебиторской и кредиторской задолженности
Дебиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается по результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:
а)
первичные документы, подтверждающие возникновение дебиторской задолженности (договоры, акты, счета, платежные документы);
б)
инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);
в)
докладная записка руководству учреждения о выявлении дебиторской задолженности с истекшим сроком исковой давности;
г)
решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности;


Кредиторская задолженность, срок исковой данности которой истек, списывается с баланса но результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:
а)
первичные документы, подтверждающие возникновение кредиторской задолженности (договоры, акты, счета, платежные документы);
б)
инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);
н) объяснительная записка о причине образования задолженности;
г) решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности.

Учет списанной кредиторской задолженности ведется на забалансовом счете 20 «Списанная задолженность, невостребованная кредиторами» в течение срока исковой давности с момента списания задолженности с балансового учета (3 года).

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

Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры
Перечень лиц, имеющих право на получение денег в подотчет, определен Приложением № 12.
Денежные средства выдаются под отчет на основании распоряжения руководителя. Выдача денежных средств под отчет производится путем:
– перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.
Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета. Срок представления авансовых отчетов по суммам, выданным под отчет (за исключением сумм, выданных в связи с командировкой), – 30 календарных дней. Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749.
Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов на командировки) устанавливается в размере 70 000 (Семьдесят тысяч) руб.
           Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более пяти рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней.                                                                                                  
Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:
– в течение 10 календарных дней с момента получения;
– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.
Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.
Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца.
                                                         7. Финансовый результат
Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, списываются равномерно на финансовый результат текущего финансового года в течение периода, к которому они относятся.
Основание: пункт 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
В учреждении предусмотрено формирование в бухгалтерском (бюджетном) учете информации о сформированных затрат прошлых лет , которые отражаются на счете 040130000 «Финансовый результат прошлых      
отчетных периодов  ».

Расходы формируются в целях формирования полной и достоверной информации об обязательствах публично-правового образования (государственного (муниципального) учреждения) по методу начисления, предусматривающему отражение расходов в том периоде, к которому они относятся, независимо от того, когда выплачены денежные средства, а также для равномерного отнесения расходов на финансовый результат учреждения. 
 8. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля

Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:
– глава муниципального образования.
– иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.

Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних
проверок финансово-хозяйственной деятельности приведены в приложении 12. Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
                    9. Порядок отражения в учете событий после отчетной даты.
Событием после отчетной даты признается факт хозяйственной деятельности, который оказал или может оказать влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности организации и который имел место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской отчетности за отчетный год.
К событиям после отчетной даты можно отнести:
1. События, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых организация вела свою деятельность. К таким событиям можно отнести:
обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в бухгалтерском учете или нарушения законодательства при осуществлении деятельности организации, которые ведут к искажению бухгалтерской отчетности за отчетный период;
получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового возмещения, по которому по состоянию на отчетную дату велись переговоры;
объявление в установленном порядке дебитора организации банкротом, если по состоянию на отчетную дату в отношении этого дебитора уже осуществлялась процедура банкротства;
продажа производственных запасов после отчетной даты, показывающая, что расчет цены возможной реализации этих запасов по состоянию на отчетную дату был необоснован.
2. События, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых организация ведет свою деятельность, к которым можно отнести:
принятие решения о реорганизации организации;
пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате которой уничтожена значительная часть активов организации;
непрогнозируемое изменение курсов иностранных валют после отчетной даты.
Данные об активах, обязательствах, доходах и расходах организации отражаются в бухгалтерской отчетности с учетом событий после отчетной даты, подтверждающих существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых организация вела свою деятельность, или свидетельствующих о возникших после отчетной даты хозяйственных условий, в которых организация ведет свою деятельность, и тем самым невозможности применения допущения непрерывности деятельности к деятельности организации в целом или какой-либо существенной ее части. При этом события после отчетной даты отражаются в учете заключительными оборотами отчетного периода до даты подписания годовой бухгалтерской отчетности в установленном порядке.
Данная Учетная политика не является исчерпывающей и, в случае изменения в законодательные акты, регулирующие порядок ведения бухгалтерского и налогового учета в течение года, будет дополняться отдельными распоряжениями по учреждению
 
Главный бухгалтер
___________________ 
                  Приложение № 2
Утверждено распоряжением
Главы сельского поселения «Николаевское» 
от 28.11.2023г.  № 41
Учетная политика для целей налогообложения
Организация налогового учета
1.1 настоящая Учетная политика для целей налогового учета разработана в соответствии с Налоговым кодексом РФ:
- части первой (Федеральный закон от 31.07.1998 № 146-ФЗ);
- части второй (Федеральный закон от 05.08.2000 № 117- ФЗ).
1.2. Ведение налогового учета осуществляет главный бухгалтер.
1.3. обработка учетной информации для целей налогообложения осуществляется ручным способом.
1.4. Для систематизации данных первичных документов в качестве регистров налогового учета применяются регистры бухгалтерского учета.
1.5. Регистры налогового учета распечатываются на бумажном носителях не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетный периодом.
1.6. Сроки и состав документов, представляемых лицу, ведущему налоговый учет или документооборот, осуществляется в соответствии с Графиком документооборота.
НДФЛ


Утверждена форма заявления па предоставление стандартных налоговых вычетов по НДФЛ (Приложение № 13.


Лицом, ответственным за ведение карточек формы № 2-НДФЛ установленной формы, является    бухгалтер
Страховые взносы


Учет сумм начисленных выплат работникам, а также сумм страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, относящихся к ним, по каждому физическому лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты, ведется в индивидуальных карточках.


Лицом, ответственным за ведение карточек по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды, является  бухгалтер.
Налог на прибыль

Финансовое обеспечение деятельности казенного учреждения осуществляется за счёт средств соответствующего бюджета бюджетной системы РФ на основании бюджетной сметы (п. 2 ст. 161 БК РФ). При исчислении налога на прибыль данные средства на основании пп. 14 п. 1 ст. 251 НК РФ не учитываются.
Налог на добавленную стоимость
Не признаются объектом обложения НДС на основании пп.4 п.2 ст. 146 НК РФ выполнение работ (оказание услуг) органами, входящими в систему органов государственной власти и органов местного самоуправления, в рамках выполнения возложенных на них исключительных полномочий в определенной сфере деятельности в случае, если обязательность выполнения указанных работ (оказания услуг) установлена законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации, актами органов местного самоуправления.
Налог на имущество


Имущество администрации ставится на учет по месту нахождения самого учреждения, предоставляется декларации и перечисляется налог.
Транспортный налог


В налогооблагаемую базу включается мощность всех транспортных средств, включая находящихся на ремонте и подлежащих списанию, до момента снятия транспортного средства с учета.


Постановка на учет транспортных средств, сдача деклараций и перечисление налога осуществляется администрацией по месту регистрации транспортных средств.

Приложение 3
к Учетной политике для целей бюджетного учета

 

Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете

	Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка документа
	Передача в архив

	
	Кол-во
экз.
	Ответст-
венный
за
выдачу (выписку)
	Ответст-
венный
за 
оформление
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за 
проверку
	Кто 
представ-
ляет
	Порядок
представ-
ления
	Срок
представ-
ления
	Ответст-
венный 
за 
обработку
	Срок
испол-
нения
	Ответст-
венный
за 
передачу
	Срок
передачи

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	…

	ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С СОТРУДНИКАМИ

	Табель учета использования рабочего времени
(ф. 0504421)
	1 в бухг.
	специалист бухгалтерии
	специалист бухгалтерии
	Один раз в месяц – в последний рабочий день текущего месяца
	Председатель комитета по финансам
	специалист бухгалтерии
	в течение дня
	Один раз в месяц – в последний рабочий день текущего месяца
	бухгалтер-расчетчик
	2 дня, после получения
	специалист бухгалтерии 
	по 
истечении 5 лет

	Приказ о направлении в служебную командировку 
	1 в бухг.
1 в ОК
	специалист бухгалтерии
	специалист бухгалтерии
	Не менее чем за пять рабочих дней до отъезда в командировку
	Председатель комитета по финансам
	специалист по кадрам специалист бухгалтерии
	в течение дня
	в день составления
	бухгалтер
	2 дня, после получения
	специалист бухгалтерии
	75 лет

	Авансовый отчет
(ф. 0504505)
	1 в
бухг.
	бухгалтерия
	бухгалтерия
	–
	бухгалтер
	подотчетное лицо
	–
	В течение 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки по авансам, полученным на командировочные 
Не позднее 3 рабочих дней с даты окончания срока выдачи денежных средств на хозяйственные расходы
	бухгал-
терия
	в день 
поступления
	служебны
й отдел
	по истечени
и 5 лет

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 4
График документооборота 
	№
п/п
	Наименование
документа
	Создание документа
	Проверка и обработка документа
	Ознакомлен

	
	
	
	Ответственный за
	Срок
 исполнения
	Дата
	Подпись

	
	
	Ответственный
исполнитель
	Срок 
исполнения 
	проверку
	исполнение
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Распоряжения
- на отпуска;
- о внутреннем (внешнем) совместительстве и т.п.
- о назначении, переводе или увольнении работников;

	Глава муниципального образования
	Ежедневно за 5 рабочих дней до
наступления события
	-главный бухгалтер
	ведущий специалист - главный бухгалтер
	За 3 рабочих дня до наступления события
	
	

	2.
	Табели учёта использования рабочего времени с приложением всех документов, подтверждающих данные о выполнение работником внутреннего распорядка дня за соответствующий месяц:
	ведущий специалист    
	28 числа отчётного месяца но не позднее 1 числа, следующего за отчётным месяцем
	- бухгалтер
	бухгалтер
	По
 поступлению
	
	

	3.
	Авансовые отчёты 
	Подотчётные лица (все сотрудники)
	В течение 10 дней, но не позднее 30 дней с момента получения денег 
под отчёт
	специалист 1 категории - бухгалтер
	специалист 1 категории - бухгалтер
	По
предъявлению
	
	

	4.
	Подписанные 
- акты выполненных работ (оказанных услуг), 
- накладные, 
- счета-фактуры, 
- прочие документы, подтверждающие факты хозяйственных операций
	Глава 
муниципального образования,
ведущий специалист - главный бухгалтер
	На следующий день после их подписания, и не позднее 1 числа, следующего за отчётным месяцем
	ведущий специалист - главный бухгалтер
	ведущий специалист - главный бухгалтер
	По
 поступлению
	
	

	6.
	Контракты по предоставлению услуг, приобретению услуг, ТМЦ (нефинансовых и финансовых активов)
	Глава 
муниципального образования
	на следующий день после их заключения, и не позднее 1 числа, следующего за отчётным месяцем
	Глава 
муниципального образования
	Глава 
муниципального образования
	По
поступлению
	
	

	7.
	Первичные документы о приёме и расходовании ТМЦ, утверждённые акты приёмки-передачи, перемещения и списания основных средств, а также материальных запасов
	Материально-ответственные лица
	При 
возникновении 
необходимости
	-бухгалтер
	- бухгалтер
	По
 поступлению
	
	



Довести до всех сотрудников учреждения, ответственных лиц настоящий график документооборота, необходимый для обеспечения реализации учётной политики в учреждении и организации бюджетного учёта, документооборота, санкционирования расходов учреждения.

Все требования к ответственным лицам к порядку оформления учётных документов, утверждаемых в рамках реализации учётной политики учреждения, обязательны к исполнению всеми работниками учреждения.

Требования бухгалтера, выставляемые к лицам, ответственным за составление и оформление соответствующих документов при совершении операции, по приведению документов, предоставленных для отражения в бюджетном учёте, в соответствии с установленными правилами их заполнения, обязательны к выполнению не позднее срока установленного графиком документооборота.

Сохранность документов должна быть обеспечена как на бумажных носителях, так и на магнитных носителях информации, если формирование производится с применением средств автоматизации.
Главный бухгалтер
___________________   
Приложение 5
к Учетной политике для целей бюджетного учета

Рабочий план счетов
 
 

	КБК
	КФО
	Синтетический счет
	Аналитический код 
по КОСГУ
	Наименование счета

	
	
	объекта 
учета
	группы
	вида
	
	

	Разряд номера счета
	

	(1–17)
	(18)
	(19–21)
	(22)
	(23)
	(24–26)
	

	80201020101020300
	121
	302
	11
	
	211
	Расчеты по заработной плате

	80201020101020300
	129
	303
	13
	
	213
	Расчеты по начислениям

	80201020101020300
	121
	303
	01
	
	211
	Расчеты по НДФЛ

	80201020101020300
	129
	303
	02
	
	213
	Расчеты по взносам в ФСС

	80201020101020300
	129
	303
	06
	
	213
	Расчеты по соц. страхованию 0,2%

	80201020101020300
	129
	303
	07
	
	213
	Расчеты по страх. Взносам в ФМС 

	80201020101020300
	129
	303
	10
	
	213
	Расчеты по страховым взносам на обяз.пенсион.страхов.

	80201040101020400
	121
	302
	11
	
	211
	Расчеты по заработной плате

	80201040101020400
	129
	303
	13
	
	213
	Расчеты по начислениям

	80201040101020400
	121
	303
	01
	
	211
	Расчеты по НДФЛ

	80201040101020400
	129
	303
	02
	
	213
	Расчеты по взносам в ФСС

	80201040101020400
	129
	303
	06
	
	213
	Расчеты по соц.страхованию 0,2%

	80201040101020400
	129
	303
	07
	
	213
	Расчеты по страх.взносам в ФМС 

	80201040101020400
	129
	303
	10
	
	213
	Расчеты по страховым взносам на обяз.пенсион.страхов.

	80201130000093990
	244
	101
	34
	
	310
	Основные средства (оборудование)

	80201130000093990
	244
	101
	35
	
	310
	Основные средства (транспорт)

	80201130000093990
	244
	101
	38
	
	310
	Основные средства (иное движимое имущество)

	80201130000093990
	244
	104
	34
	
	310
	Амортизация машин и оборудования

	80201130000093990
	244
	104
	35
	
	310
	Амортизация транспортных средств

	80201130000093990
	244
	104
	38
	
	310
	Амортизация прочих основных средств

	80201130000093990
	244
	302
	21
	
	221
	Расчеты по услугам связи

	80201130000093990
	244
	302
	25
	
	225
	Расчеты по услугам по содержанию имущества

	80201130000093990
	244
	302
	26
	
	226
	Расчеты по прочим работам, услугам

	80201130000093990
	244
	302
	34
	
	340
	Расчеты по приобретению материальных запасов

	80201130000093990
	244
	208
	34
	
	340
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов

	80201130000093990
	851
	303
	05
	
	290
	Расчеты по земельному и имущественному налогу

	80201130000093990
	852
	303
	05
	
	290
	Расчеты по уплате прочих налогов и сборов

	80201130000093990
	853
	303
	05
	
	290
	Расчеты по прочим платежам в бюджет


Забалансовые счета
	№ 
п/п
	Наименование счета
	Номер счета

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Забалансовые счета при отражении бухгалтерских записей формируются с учетом кода финансового обеспечения (КФО): 
– 1 – бюджетная деятельность;
– 3 – средства во временном распоряжении.
Приложение № 6
1. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учётных документов
	№
п/п
	Перечень 
первичных документов
	Лица, имеющие право
подписи

	1.
	По учёту результатов инвентаризации денежных средств и ценных бумаг
	Глава муниципального образования,
ведущий специалист - главный бухгалтер

	2.
	По учёту личного состава
	Глава муниципального образования

	3.
	По учёту использования рабочего времени и расчётов с персоналом по оплате труда
	Глава муниципального образования,
ведущий специалист - главный бухгалтер

	4.
	По учёту нефинансовых активов 
	Глава муниципального образования,
ведущий специалист - главный бухгалтер
и др. специалисты.

	5.
	По учёту материальных запасов
	Глава муниципального образования,
ведущий специалист - главный бухгалтер
и др. специалисты.

	6.
	Авансовые отчёты
	Глава муниципального образования,
ведущий специалист - главный бухгалтер,
подотчётные лица.


2. Перечень лиц, имеющих право подписи электронных документов
	                Должность
	Наименование документов
	Вид электронной подписи
	Примечание

	Руководитель
	Все документы, содержащие реквизит для подписи «Руководитель» или гриф «Утверждаю»
	усиленная квалифицированная
	—

	
	Все документы, которые подписываемые в качестве физлица
	простая
	

	Главный бухгалтер
	Все документы, содержащие реквизит для подписи «Главный бухгалтер»
	усиленная квалифицированная
	—


                                             Дата ____________ 20___г.
Приложение № 7
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ
1. Случаи проведения инвентаризации:
а)  составление годовой бухгалтерской отчетности;
б)  смена материально ответственных лиц;
в)  установление факта хищения или злоупотребления;
г)  случаи чрезвычайных обстоятельств;
д)  реорганизация;
е)  частичная инвентаризация при уходе в отпуск материально-ответственных лиц.
2. Инвентаризация проводится для обеспечения достоверности годовой отчетности в период с 01 декабря по 31 декабря.
3. На основании распоряжения об инвентаризации назначается председатель комиссии и состав комиссии.
4. До начала проверки необходимо получить с материально-ответственных лиц расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии, все ценности, поступившие под их ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход.
5. Председатель комиссии визирует все документы, переданные материально-ответственными лицами, с указанием даты их получения.
6. Комиссия приступает к проверке, в которой должны принимать участие все члены комиссии. При проверке имущества обязательно присутствие материально ответственного лица.
7. Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и материально ответственному лицу, на ответственном хранении у которого находиться это имущество.
8. Для оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н:
– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087). По объектам, переданным в аренду, безвозмездное пользование, а также полученным в аренду, безвозмездное пользование и по другим основаниям, составляются отдельные описи (ф. 0504087);
– инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088);
– инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими
дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);
– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091);
– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092).
Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.
9. Исправления в инвентаризационных описях должны быть согласованы и подписаны всеми членами комиссии и материально ответственными лицами.  
10. В описях все незаполненные строки должны быть прочеркнуты.
11. В случае расхождения фактических данных и данных бухгалтерского учета составляется сличительная ведомость.
12. Утверждается заключительный акт инвентаризации на заседании комиссии.
13. Результаты годовой инвентаризации должны быть отражены в годовом бухгалтерском отчете. Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием имущества и данными бухгалтерского учета отражаются в установленном порядке.
Приложение № 8 
Сроки проведения инвентаризации имущества, 
финансовых активов и обязательств
	№
	Наименование объектов
инвентаризации
	Сроки проведения

	1.
	Основные средства:
	

	
	Здания, сооружения, передаточные устройства и остальные ОС
	Ежегодно

	2.
	Непроизведениые активы
	Ежегодно


	3.
	Нематериальные активы
	Ежегодно

	4.
	Финансовые вложения
	Ежегодно

	5.
	Материальные запасы
	Ежегодно

	6.
	Капитальные вложения в том числе:
	Ежегодно

	6.1
	Незавершенное производство
	Ежегодно

	7.
	Денежные средства, денежные документы и бланки строгой отчетности
	Ежеквартально


	8.
	Расчеты с дебиторами и кредиторами
	Ежегодно
• 

	9.
	Внезапные инвентаризации всех видов имущества
	При необходимости в соответствии с приказом руководителя


Приложение № 9
Порядок принятия бюджетных обязательств
1. Бюджетные обязательства (принятые, принимаемые, отложенные) принимаются к учету в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств (ЛБО).
Операции по санкционированию обязательств, принимаемых, принятых в текущем финансовом году, формируются с учетом принимаемых, принятых и неисполненных обязательств прошлых лет.
К отложенным бюджетным обязательствам текущего финансового года относятся обязательства по созданным резервам предстоящих расходов (на оплату отпусков, по претензионным требованиям и искам, на ремонт основных средств и т. д.).
2. Принятие к учету принимаемых обязательств осуществляется на основании:
· извещения об осуществлении закупки – с даты размещения в ЕИС в сфере закупок;
· сведений о приглашении принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя).
Суммы ранее принятых бюджетных обязательств подлежат корректировке:      -  по бюджетным обязательствам, принятым на основании договоров (государственных контрактов), – при изменении сумм договоров (государственных контрактов) на дату принятия такого изменения на основании дополнительного соглашения к договору (государственному контракту) либо иных документов, изменяющих сумму договора (государственного контракта);
      - по бюджетным обязательствам, принятым на основании плановой суммы к договору (государственному контракту) (на оказание услуг связи, коммунальных услуг), по которым оплата производится за фактически полученный объем услуг, –подлежит изменению на точную сумму, предъявленную по такому договору (государственному контракту);
       - по бюджетным обязательствам, принятым в пределах выделенных лимитов, – на сумму отозванных лимитов бюджетных обязательств (далее – ЛБО) на основании расходного расписания, на сумму неиспользованных ЛБО на основании отчета о состоянии лицевого счета ПБС;
      - по бюджетным обязательствам, принятым по заявлению на выдачу под отчет денежных средств, – подлежит изменению в сумме утвержденного авансового отчета;
      - по бюджетным обязательствам на уплату налогов и сборов, за исключением НДФЛ и обязательных страховых взносов, – на основании налоговых деклараций.
3. Денежные обязательства отражаются в учете не ранее принятия бюджетных обязательств. Денежное обязательство принимается к учету в сумме документа, подтверждающего его возникновение.4. Показатели (остатки) обязательств текущего финансового года (за исключением исполненных денежных обязательств), сформированные по результатам отчетного года, подлежат перерегистрации в году, следующем за отчетным.
Приложение №10
Состав и обязанности постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов
1. Создать постоянно действующую комиссию для принятия на учет вновь поступивших объектов основных средств, нематериальных активов, ТМЦ, присвоения ОС уникального инвентарного порядкового номера, определения срока полезного использования ОС и НМА и списания активов с баланса в следующем составе:
	№
	Должность
	Должность в администрации

	1
	Председатель комиссии
	Глава муниципального образования

	2
	Члены комиссии
	Ведущий специалист

	      3
	Члены комиссии
	Главный бухгалтер


2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
· оформление акта приемки-передачи каждого инвентарного объекта основных средств, нематериальных активов;
· оформление актов по списанию пришедшего в негодность оборудования, хозяйственного инвентаря и другого имущества;
· установление причин списания и лиц, по вине которых произошло преждевременное выбытие;
· оценка объектов, полученных безвозмездно;
· определение возможности использования отдельных деталей списываемого объекта и их оценка;
· определение срока полезного использования по объектам основных средств и нематериальных активов;
· оформление актов списания по каждому инвентарному объекту;
· оформление актов списания товарно-материальных ценностей;
· оформление списания общехозяйственных и строительных материалов.
3. Персональную ответственность за деятельность комиссии несет председатель комиссии.
Приложение №11
Круг материально-ответственных лиц, 
имеющих право на получение под отчёт 
	№
п/п
	Должность

	1.
	Глава муниципального образования

	
	


Приложение №12
Положение о внутреннем финансовом контроле
1. Организация внутреннего контроля
1.1. Ответственность за организацию внутреннего контроля возлагается на главного бухгалтера.
1.2. Внутренний контроль в учреждении осуществляют:
- работники учреждения;
- комиссия по внутреннему контролю;
Утвердить постоянно действующую комиссию по внутреннему контролю в следующем составе:
1)    Председатель комиссии: _________________________;
2)    Члены комиссии: _________________________.
1.3. Учреждение применяет следующие процедуры внутреннего контроля:
- документальное оформление: записи в регистрах бухгалтерского учета осуществляются только на основе первичных учетных документов, в том числе бухгалтерских справок; включение в бухгалтерскую (финансовую) отчетность существенных оценочных значений — исключительно на основе расчетов);
- соотнесение оплаты материальных ценностей с получением и оприходованием этих ценностей;
- сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями (прочими дебиторами и кредиторами) для подтверждения сумм дебиторской и кредиторской задолженности;
- сверка остатков по счетам бухгалтерского учета наличных денежных средств с остатками денежных средств по данным кассовой книги;
- надзор за правильностью сделок, учетных операций; за точностью составления смет, планов; за соблюдением сроков составления отчетности;
2.4. Методами проведения внутреннего контроля являются контрольные процедуры, указанные в п. 2.3 настоящего Положения, применяемые в ходе самоконтроля и (или) контроля по уровню подчиненности.
2.5. Внутренний контроль в учреждении осуществляется в следующих формах:
- предварительный контроль, к которому относятся процедуры и мероприятия, направленные на предупреждение и пресечение ошибок и (или) незаконных действий должностных лиц и работников учреждения до совершения факта хозяйственной жизни учреждения;
- последующий контроль, в рамках которого проводятся мероприятия по проверке законности действий должностных лиц (работников) учреждения после совершения факта хозяйственной жизни.
2.5.1. В рамках предварительного контроля должностными лицами (работниками учреждения) в соответствии со своими должностными обязанностями осуществляются:
- проверка документов учреждения до совершения хозяйственных операций в соответствии графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами;
- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых контрактов (договоров), визирование договоров и прочих документов, из которых вытекают денежные обязательства;
- контроль за принятием обязательств учреждения в пределах утвержденных плановых назначений;
- проверка первичных документов на соответствие установленным требованиям;
- проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до ее утверждения или подписания;
2.5.2. При проведении мероприятий последующего контроля должностными лицами учреждения и комиссией по внутреннему контролю в учреждении осуществляются:
- анализ исполнения плановых документов;
- проверка наличия имущества учреждения;
- проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с внесением соответствующих записей в Книгу учета материальных ценностей, проверка достоверности данных о закупках в торговых точках;
- соблюдение норм расхода материальных запасов;
- контроль (проверка) финансово-хозяйственной деятельности обособленных подразделений;
- проверка первичных документов учреждения после совершения хозяйственных операций в соответствии с Учетной политикой учреждения и приложениями к ней, в том числе графиком документооборота;
- анализ главным бухгалтером (его заместителем) конкретных журналов операций (в том числе в обособленных подразделениях) на соответствие методологии учета и положениям учетной политики учреждения;
- контроль за соблюдением правил осуществления кассовых операций, оформления кассовых документов, установленного лимита кассы, хранением наличных денежных средств;
- проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности учреждения.
К мероприятиям последующего контроля со стороны комиссии по внутреннему контролю относятся:
- проверка финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
- инвентаризация имущества и обязательств учреждения.
2.6. Для реализации внутреннего контроля профильная комиссия проводит плановые и внеплановые проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения.
Основными объектами плановой проверки являются:
- соблюдение законодательства РФ, регулирующего порядок ведения бухгалтерского учета и норм учетной политики;
- правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бухгалтерском учете;
- полнота отражения и правильность документального оформления фактов хозяйственной жизни;
- своевременность и полнота проведения инвентаризаций;
- достоверность отчетности.
В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам и фактам хозяйственной жизни, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях.
Периодичность проведения проверок финансово-хозяйственной деятельности учреждения:
- плановые проверки — 1 раз в полугодие в соответствии с утвержденным руководителем учреждения планом контрольных мероприятий;
- внеплановые проверки - по мере необходимости.
2. Оформление результатов контрольных мероприятий учреждения
2.1. Комиссия по внутреннему контролю (уполномоченное должностное лицо) осуществляет анализ выявленных нарушений, определяет их причины и разрабатывает предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем.
Результаты проведения предварительного контроля оформляются в виде служебных записок на имя руководителя учреждения, к которым могут прилагаться перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по недопущению возможных ошибок.
2.2. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде Акта, подписанного всеми членами комиссии, который направляется с сопроводительной служебной запиской руководителю учреждения. В Акте о проведении мероприятий последующего контроля отражается:
- программа проверки (утверждается руководителем учреждения);
- объекты внутреннего контроля;
- виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий;
- анализ соблюдения законности осуществления финансово-хозяйственной деятельности;
- выводы о результатах проведения контроля.
Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения внутреннего контроля.
По результатам проведения проверки главный бухгалтер разрабатывает план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем учреждения.
По истечении установленного срока главный бухгалтер информирует руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.
2.3. По окончании года комиссия по внутреннему контролю представляет руководителю учреждения отчет о проделанной работе, в котором отражаются:
- сведения о выполнении плановых и внеплановых проверок;
- результаты контрольных мероприятий за отчетный период;
- меры по устранению выявленных нарушений и недостатков;
- анализ выявленных нарушений (недостатков) по сравнению с предыдущим периодом;
- вывод о состоянии финансово-хозяйственной деятельности учреждения за отчетный период.
;
- ходатайствовать перед председателем комиссии о представлении им необходимых для проверки документов и сведений (информации).
2.4. Руководитель и проверяемые должностные лица учреждения в процессе контрольных мероприятий обязаны:
- оказывать содействие в проведении контрольных мероприятий;
- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки документы, необходимые для проверки;
- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в ходе проведения контрольных мероприятий.
2.5.. Субъекты 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.
4.4. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями ТК РФ.

Приложение №13
 






      В бухгалтерию
	

	(наименование учреждения)
от

	

	(ФИО сотрудника учреждения)



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне налоговый вычет по налогу на доходы физических лиц в размере _______ (___________________________) руб. за каждый месяц налогового периода с 20___ года.
	ФИО ребёнка
	Основание для вычета (дети, учащиеся, иждивенцы)
	Дата рождения

	
	
	

	
	
	



К заявлению прилагаются копии свидетельства о рождении, свидетельства о расторжении брака и других подтверждающих документов для получения данного вида стандартного налогового вычета.
________________ 20__г.              _______________      /________________________/



                     (подпись)            (ФИО сотрудника учреждения)
