 АДМИНИСТРАЦИЯ

 ЗНАМЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНТЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 20.07.2015 г.                                №  31                                  п. Знаменский

Об утверждении Положения об учетной политики в Администрации Знаменского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области

Во исполнение Федерального закона от 06 декабря  2011 года № 402 - ФЗ «О бухгалтерском учете» и  приказа Министерства РФ от 01 декабря 2010г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»,  приказа Министерства финансов Российской Федерации  №162н  от 06.12.2010 «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению», в целях реализации единой учетной политики с 2015 года ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Положение об учетной политики в Администрации Знаменского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области Приложение№1 к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление применяется при формировании учетной политики субъекта учета, начиная с 2015 года.

3. Постановление администрации Знаменского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области «Об утверждении учетной политики» от  17.05.2013 № 20  признать утратившим силу.

Глава администрации Знаменского 

муниципального образования




И.Н. Уколова

Приложение № 1 к постановлению администрации Знаменского муниципального образования от 20.07.2015 г. № 31 «Об утверждении Положения об учетной политики в Администрации Знаменского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области»

1.Общие положения

Бухгалтерский учет в Администрации Знаменского                                                 муниципального  образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области (далее учреждение) ведется в соответствии с  Федеральным законом «О бухгалтерском учете» № 402-ФЗ от 06.12.2011  года, приказом Министерства РФ от 01 декабря 2010г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее - Инструкции к Единому плану счетов № 157н),  приказом Министерства финансов Российской Федерации №162н от 06.12.2010 «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению»

Основные функции и задачи бухгалтерского учета:

 –  формирование полной и достоверной информации о деятельности  администрации муниципального образования  и ее имущественного положения, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской отчетности – руководителям, учредителям, участникам и собственникам имущества организации.

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

В соответствии со ст. 7 Федерального закона  «О бухгалтерском учете» № 402-ФЗ ответственным за организацию и ведения бухгалтерского учета является - глава администрации.

Ведение бухгалтерского учета передано муниципальному учреждению «Централизованная бухгалтерия муниципальных образований Ивантеевского района» на основании договора.

        В рамках единой государственной политики, учетная политика учреждения реализуется через:

-   рабочий план счетов бюджетного учета;

- порядок отражения операций по исполнению бюджетов бюджетной системы Российской Федерации на счетах бюджетного учета;

- корреспонденция счетов бюджетного учета.

Бухгалтерский учет осуществляется с применением  Автоматизированной системы «Смета».

Учет деятельности за счет целевых, безвозмездных, безвозвратных средств и иных поступлений осуществляется раздельно по видам поступлений (источникам поступлений) согласно утвержденным сметам, с дальнейшим включением результата деятельности в единый баланс учреждения.

Учет поступлений в соответствующие бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, по которым в силу бюджетного законодательства администрирование возложено на учреждение, осуществляется по мере начисления (начисления в объеме кассовых поступлений) отдельно по каждому уровню бюджетов бюджетной системы РФ с составлением по каждому уровню бюджетов балансов и иной предусмотренной законодательством финансовой отчетности.

2. Организация документооборота

2.1. Документальное оформление хозяйственных операций

Хозяйственные операции, производимые учреждением, отражаются в бюджетном учете на основании оправдательных документов (первичной учетных документов). 

Перечень первичных документов, а также применяемые правила их заполнения, объем и сроки представления  ответственными лицами в бухгалтерию, устанавливается организационно-распорядительным документом. 

Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех работников учреждения.

Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами (по лицевым счетам, открытым в органах, осуществляющих кассовое исполнение бюджетов), а также документы по договорам (сделкам), устанавливающие и (или) изменяющие финансовые обязательства учреждения, подписываются руководителем и главным 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 главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

Документы бюджетного учета формируются раздельно по каждому источнику бюджетного финансирования.

Первичные учетные документы утверждаются подписью главы администрации муниципального образования.

2.2. Формы первичных учетных документов

Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формируются по унифицированным формам первичных документов, установленных Приказом Министерства финансов 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", а также форм документов, установленных для внутренней бухгалтерской и управленческой отчетности в учреждении.

Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по установленной форме, с обязательным отражением в них всех, предусмотренных порядком их ведения реквизитов.

Для оформления финансово-хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, учреждением самостоятельно разрабатываются необходимые формы документов. Право разработки указанных документов закрепляется за главным бухгалтером, который доводит порядок их заполнения до соответствующих ответственных лиц и устанавливает сроки их представления в бухгалтерскую службу учреждения.

Состав дополнительных форм и порядок их оформления утверждается  распоряжение администрации.

К бланкам строгой отчетности относятся бланки трудовых книжек и  вкладыши к ним, талоны на ГСМ, топливные карты и другие.

Порядок хранения, выдачи, использования и списания бланков строгой отчетности регламентируется нормативными актами Российской Федерации.

2.3  Организация документооборота


Учетные документы представляются в централизованную бухгалтерию, согласно графика документооборота Приложение№1.


Контроль за соблюдением графика документооборота осуществляет главный бухгалтер.

2.4. Регистры бухгалтерского учета

В учреждении устанавливается журнальная форма бухгалтерского учета с элементами автоматизации АС «СМЕТА». 

1. Инвентаризация и обеспечение сохранности

Инвентаризация имущества и обязательств проводится в соответствии Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина РФ от 01.12.2010г. №157н и  Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. N 49.

Инвентаризация имущества проводиться раз в 3 года,  инвентаризацию финансовых активов и обязательств  проводиться ежегодно перед составлением годового отчета, на основании распоряжения главы администрации.

        Внеплановые инвентаризации проводятся при смене материально ответственных лиц, при установлении фактов хищения или злоупотребления, а также порчи ценностей, в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций.

        Выявления при инвентаризации и других проверках расхождений фактического наличия имущества с данными бюджетного учета оформляются в порядке, предусмотренном законодательством РФ.

4. Бухгалтерская отчетность

Бухгалтерская, налоговая и статистическая отчетность и др. отчетность  составляется в порядке и в сроки, предусмотрены нормативными документами Минфина России, органа, организующего исполнение соответствующего уровня бюджета бюджетной системы Российской Федерации, главного распорядителя  средств бюджетов и др. органов.

Квартальная и годовая отчетность формируется на бумажном носителе и в электронном виде с применением программы АС «СМЕТА» и представляется в  Финансовое управление администрации Ивантеевского муниципального района, после утверждения руководителем учреждения в сроки, предусмотренные нормативными документами.

5.  Методология учета отдельных операций

5.1. Нефинансовые активы

5.1.1. Основные средства и нематериальные активы

Порядок отнесения материально-вещественных ценностей к объектам основных средств, нематериальных и непроизведенных активов определяется  Инструкцией к Единому плану счетов №157н.

Срок полезного использования объектов основных средств и нематериальных активов определяется при вводе их в эксплуатацию в соответствии с максимальными сроками полезного использования имущества, установленными для первых девяти амортизационных групп Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 г. N 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы».

В составе основных средств учитывать бензопилы, газонокосилки, триммеры.

Для объектов основных средств, входящих в десятую амортизационную группу, срок полезного использования рассчитывается исходя из единых норм, утвержденных постановлением Совета Министров СССР от 22.10.1990г. №1072.

Основание: пункт 44 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Начисление амортизации основных средств в бухгалтерском учете производится линейным способом  в соответствии со сроками полезного использования.

Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Предметы вычислительной техники, которые формируют неделимый комплекс и имеют одинаковый срок полезного использования, учитываются как составные части одного инвентарного объекта.

Принятие на учет вновь поступивших объектов основных средств и нематериальных активов,  осуществляется постоянно действующей комиссией, утвержденной распоряжением главы администрации.  

При вводе в эксплуатацию недвижимого имущества согласно статьи 131 Гражданского кодекса РФ, право собственности и другие вещные права на недвижимые вещи подлежат государственной регистрации. Обязанность подать заявление о государственной регистрации права оперативного управления на недвижимое имущество, находящееся в муниципальной собственности  муниципального образования, возлагается на администрацию муниципальных образований, за которой это имущество закреплено на основании акта соответствующего уполномоченного органа.

Решение о передаче и выбытию основных средств и нематериальных активов, числящихся на балансе администрации муниципальных образований и находящихся в оперативном управлении, принимает собственник имущества.

По объектам основных средств амортизация начисляется в следующем порядке:

на объект недвижимого имущества при принятии его к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной законодательством Российской Федерации:

стоимостью до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости объекта при принятии к учету;

стоимостью свыше 40000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации;

на объекты движимого имущества:

на объекты библиотечного фонда стоимостью до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию;

на объекты основных средств стоимостью свыше 40000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации;

на объекты основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, нематериальных активов, амортизация не начисляется;

на иные объекты основных средств стоимостью от 3000 до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию.

По объектам нематериальных активов амортизация начисляется в следующем порядке:

на объекты стоимостью до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при принятии объекта на учет;

на объекты стоимостью свыше 40000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации.

Для организации учета и обеспечения сохранности объектов основных средств, каждому объекту, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно, а также библиотечного фонда, драгоценностей и ювелирных изделий независимо от стоимости, независимо от того, находится ли он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, который состоит из 8 знаков. 

При невозможности обозначения инвентарного номера на объекте основных средств в случаях, определенных требованиями его эксплуатации, присвоенный ему инвентарный номер применяется в целях бухгалтерского учета с отражением в соответствующих регистрах бухгалтерского учета без нанесения на объект основного средства.

Имущества казны учитывается на счете 010800000.

Порядок отражения в бюджетном учете операций с объектами в составе имущества казны ведется на основании информации из реестра имущества соответствующего муниципального образования.

Объекты имущества в составе казны отражаются в бюджетном учете в стоимостном выражении без ведения инвентарного и аналитического учета объектов имущества.

Земельные участки, используемые  на праве постоянного (бессрочного) пользования (в том числе расположенные под объектами недвижимости),  учитываются на соответствующем счете аналитического учета счета 103 00 «Непроизведенные активы» на основании документа (свидетельства), подтверждающего право пользования земельным участком, по их кадастровой стоимости.

5.1.2 Материальные запасы


В составе материальных запасов учитываются материальные ценности, срок полезного использования которых не превышает 12 месяцев независимо от их стоимости, и предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода превышающего 12 месяцев, но не относящимся к основным средствам в соответствии с Общероссийским классификатором основных фондов, утвержденным Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 26 декабря 1994 N 359. В составе материальных запасов также учитываются готовая продукция, специальная одежда и обувь, постельные принадлежности, форменная одежда независимо от стоимости и срока службы. 


Установить срок полезного использования менее 1 года для:

- канцелярских наборов, дыроколов, степлеров, антистеплеров, датеров, самонаборных штампов, канцелярских ножей, точилок для карандашей, ножниц, лотков для бумаги, зажимов для бумаги и.т.д.

- предметы хозяйсвенно-бытового назначения (замки, грабли, лопаты и.т.п.)

 Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости.

Аналитический учет материальных запасов ведется по видам запасов, (группам, номенклатурным номерам), местам хранения и материально ответственным лицам.


Списание израсходованных в установленном порядке материалов производится по  фактической стоимости, рассчитанной по каждой группе (виду) запасов.

Акты о списании материальных запасов, составленные комиссиями утверждаются главой администрации.

     В составе прочих материальных запасов (расходных  материалов  для оргтехники) учитывать  -  дискеты,  картриджи,   кабели,   переходники   и   другие соответствующие товары. Списание  производится  на  основании акт списания материальных запасов (форма 0504230).

Списание ГСМ производить по нормам, утвержденным Минтрансом России 14.03.2008 N АМ-23-р. 

Путевой лист оформляется на срок,  не превышающий одного месяца ( П. 10 Приказа Минтранса  №152   от 18.09.2008)

5.2. Финансовые активы

5.2.1. Учет денежных средств 

Учет денежных средств в кассе осуществляется в соответствии с порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, установленном ЦБ РФ. 

Лимит наличных денежных средств в кассе устанавливается  распоряжением главы администрации . 

Нумерация платежных документов сплошная по всем источникам финансирования.

В расходном кассовом ордере поле сумма прописью "Получил" получатель заполняет вручную.

Учет денежных средств, поступивших по разным источникам финансирования, ведется раздельно. 

5.2.2. Учет расчетов с подотчетными лицами

Наличные денежные средства выдаются  под отчет  на хозяйственно-операционные расходы только подотчетным лицам, работающим в учреждении.  Подотчетными лицами считать материально ответственных лиц, получившим авансом денежные средства из кассы. Денежные средства под отчет выдаются по расходным кассовым ордерам и должны расходоваться строго по назначению .

Денежные средства выдаются в подотчет на основании письменного заявления получателя с указанием аванса и срока, на который он выдается. 

Наличные денежные средства под отчет выдаются на срок не более 30 дней при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу на такие же цели.

Расчеты наличными денежными средствами с юридическими лицами производятся в соответствии с установленным действующим законодательством предельным размером  расчетов наличными деньгами.

В случае непредставления в установленный срок Авансовых отчетов о расходовании подотчетных сумм или не возврата  в кассу остатков неиспользованных авансов производится удержание этой задолженности из заработной платы лиц, получивших авансы, с соблюдением требований действующего законодательства. 

 Перечень лиц, имеющих право получать денежные средства под отчет на хозяйственные нужды и другие цели:

- глава администрации или лицо, назначенное распоряжением администрации муниципального образования.

Перечень лиц, имеющих право получать денежные средства под отчет для выдачи заработной платы работникам муниципальных образований 


- глава администрации или лицо, назначенное распоряжением администрации муниципального образования.

Срок действия доверенности на получения товарно-материальных ценностей установить 10 календарных дней с даты выписки. Право подписи доверенности на получение  товарно-материальных ценностей предоставить  главе администрации.

Порядок и размеры  возмещения расходов, связанных со служебными командировками, определяются Постановлением администрации муниципального образования . По распоряжению  главы администрации оплата найма жилого помещения производиться по фактическим расходам. Расходы, превышающие размеры, установленны на возмещение расходов связанные со служебными командировками,   возмещаются  за счет экономии средств, выделенных из местного бюджета на их содержание.

Авансовые отчеты нумеруются сквозным образом.

Инвентаризация расчетов с подотчетными лицами производится один раз в год, по состоянию на 30 декабря.

5.3 Обязательства

5.3.1. Учет обязательств

Расчеты с поставщиками и подрядчиками, учитываются на аналитических счетах  счета 0 302 00 000  "Расчеты с поставщиками и подрядчиками".  

Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками ведется в разрезе направлений расходов, поставщиков, договоров, обязательств (счетов, счетов-фактур) в Журнале операций по расчетам с поставщиками и подрядчикам. 

Инвентаризация расчетов с организациями и учреждениями проводится один раз в год.

5.3.1. Расчеты по оплате труда

Начисление заработной платы и пособий по нетрудоспособности производится один раз в месяц и отражается в учете в последний день месяца. Заработная плата выдается два раза в месяц. 

Начисление пособий по временной нетрудоспособности и других выплат за счет средств государственного социального страхования, исчисление сумм налогов  по единому социальному налогу и страховых взносов на обязательное Пенсионное страхование в Российской Федерации, обязательное страхование от несчастных случаев на производстве, включаются в журнал операций расчетов по заработной плате, денежному довольствию и стипендиям.

Начисление премии и материальной помощи производится в соответствии с утвержденными положениями об оплате труда.

Листки нетрудоспособности, расчетные листки по отпускам, подписывает главный бухгалтер. 

Листки нетрудоспособности подшиваются в отдельную папку и нумеруются в хронологическом порядке. 

Табели   учета использования рабочего времени и расчета заработной платы, выписки из приказов о зачислении, увольнении, перемещении, отпусках для штатных сотрудников,  группируются за каждый месяц и хранятся в отдельных папках.

Утвердить форму налоговой карточки (Форма 1-НДФЛ), приложение №2.

 Ведение и хранение налоговых карточек, осуществлять в электронном виде. (Письмо Министерства Финансов РФ от 10 июля 2006г № 03-05-01-04/206)

5.3.2 Санкционирование расходов

    Учет  принятых  бюджетных обязательств ведется на основании:

- договоров, соглашений,

- авансовых отчетов.

Учет  принятых  денежных обязательств ведется на основании:

- счетов, счетов-фактур,

- авансовых отчетов.

Аналитический учет принятых учреждением обязательств (денежных обязательств) ведется в Журнале учета принятых обязательств, в разрезе видов расходов, предусмотренных сметой учреждения.

1. Финансовый результат

Отражения результатов финансовой деятельности учреждения производится по методу начисления на счетах:

Доходов   – 0 401 10 100;

Расходов – 0 401 20 200.

Средства, полученные от реализации активов( основных средств, неиспользуемого имущества, от утилизации отходов выбытия нефинансовых активов зачисляются в доход соответствующего бюджета полностью.



Возврат на счета бюджета депонированной заработной платы, неиспользованных авансов, удержанных сумм и пр. отражается в учете как восстановление кассовых расходов.

2. Изменение учетной политики

Учетная политика применяется с момента ее утверждения последовательно из года в год. 

Изменение учетной политики может производиться при следующих условиях:

1) при изменении требований, установленных законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, федеральными и (или) отраслевыми стандартами;

2)  разработке или выборе нового способа ведения бухгалтерского учета, применение которого приводит к повышению качества информации об объекте бухгалтерского учета;

3) при  существенном изменении условий деятельности учреждения.

В целях обеспечения сопоставимости бухгалтер ской (финансовой) отчетности за ряд лет изменение учетной политики производится с начала отчетного года, если иное не обусловливается причиной такого изменения.

Приложение№1 к положению администрации Знаменского муниципального образования «Об утверждении учетной политики в администрации Знаменского муниципального образования Ивантеевского муниципального района Саратовской области» от 20.07.2015 г. № 31  

График документооборота.

	№ 

п/п
	Наименование документа
	Срок использования
	Ответственный исполнитель

	1
	Приказ о приеме на работу
	В день приема
	Глава администрации МО

	2
	Приказ о предоставления отпуска
	За 14 дней до отпуска
	Глава администрации МО

	3
	Приказ об увольнении 
	За 5 дней до выплаты
	Глава администрации МО

	4
	Табель учета рабочего времени
	25 числа текущего месяца
	Глава администрации МО

	5
	Авансовый отчет
	30 дней 
	Лицо, получившее аванс

	6
	Акт приема-передачи (внутреннего перемещения ) основных средств
	В день  составления акта-приема передачи, перемещения
	Глава администрации МО

	7
	Командировочное удостоверение 
	В  3-х дней срок  после командировки 
	Командированный работник

	8
	Путевой лист 
	1 раз в месяц
	Водитель, глава администрации МО

	9
	Договоры, сметы, акты выполненных работ, счета фактуры
	В день заключения, составления
	Глава администрации МО

	10
	Акты на списание материальных запасов 
	В день составления акта
	Глава администрации МО


