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№ 7
д. Мелеть
Об утверждении Положения об учетной политике в администрации 
Мелетского сельского поселения
В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете», Приказом Министерства Финансов Российской Федерации 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 академии наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению», от 06.12.2010г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению».
1. Утвердить Положение об учетной политике в администрации Мелетского сельского поселения Малмыжского района Кировской области согласно приложению. 
2. Довести до всех специалистов администрации поселения соответствующее Положение об учетной политике, необходимое для обеспечения реализации учетной политики в учреждении и организации бюджетного учета, документооборота, санкционирования расходов учреждения. 
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на специалиста по финансам и бухгалтерскому учету.
Глава администрации 
сельского поселения О.М.Сметанина 
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации 
сельского поселения
от 28.01.2025 № 7
Положение
об учетной политики в
администрации Мелетского сельского поселения
1. Общие положения
Учетная политика администрации Мелетского сельского поселения Малмыжского района Кировской области определяет совокупность способов ведения бухгалтерского учета в соответствии с Федеральным Законом от 06.12.2011г. N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» для обеспечения формирования достоверной информации о результатах деятельности администрации Мелетского сельского поселения .
Изменения в Учетную политику администрации Мелетского сельского поселения могут вноситься в случаях изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, разработки новых способов ведения бухгалтерского учета или существенного изменения условий ее деятельности. 
Бухгалтерский учет в учреждении (далее - бюджетный учет) ведется в соответствии с:
- Бюджетным Кодексом РФ, 
- Налоговым Кодексом РФ,
- Трудовым Кодексом РФ,
- Федеральным Законом от 06.12.2011г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее - Закон № 402-ФЗ), 
- Федеральным Законом от 05.04.2013г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»,
- постановлением Правительства РФ от 24.12.2007г. № 922 (ред. от 10.12.2016г.) «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»,
- постановлением Правительства РФ от 13.10.2008г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»,
- Приказами Министерства финансов Российской Федерации:
- от 01.12.2010 N 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 157н), 
- от 06.12.2010г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция 162н), 
- от 30.03.2015г. № 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 Минфина РФ № 52н),
- от 28.12.2010г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной, месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы РФ» (далее – Приказ Минфина РФ № 191н),
1. - от 08.06.2018г. № 132н «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской федерации, их структуре и принципах значения»»,
- от 13.06.1995г. № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (далее – Приказ Минфина РФ № 49),
- от 31.12.2016г. № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» (далее – ФСБУ «Концептуальные основы бухучета»),
- от 31.12.2016г. № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства» (далее – ФСБУ «Основные средства»),
- от 31.12.2016г. № 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда» (далее – ФСБУ «Аренда»),
- от 31.12.2016г. № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов» (далее – ФСБУ «Обесценение активов»),
- от 31.12.2016г. № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности» (далее – ФСБУ «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»),
- Указанием Банка России от 11.03.2014г. N 3210-У "Порядок ведения кассовых операций" (с изменениями от 19.06.2017г. № 4416-У),
- распоряжением Минтранса России от 14.03.2008г. № АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте»,
- и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, предназначенными для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности администрации.
Ежегодно приказом руководителя учреждения утверждается (корректируется) рабочий план счетов по форме, приведенной в Приложении N 1 к Учетной политике. ( п. п. 3, 6 Инструкции N 157н)
Для отражения объектов учета и изменяющих их фактов хозяйственной жизни используются:
- унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные Приказом Минфина России N 52н;
- иные унифицированные формы первичных документов при их отсутствии в Приказе Минфина России N 52н;
Первичные (сводные) учетные документы составляются на бумажных носителях.
Все первичные (сводные) учетные документы, независимо от формы, подписываются руководителем или уполномоченным им лицом.
Первичный (сводный) учетный документ, оформляющий операции с денежными средствами, кроме руководителя (уполномоченного лица) подписывается главным бухгалтером или уполномоченным им лицом.
Уполномоченные лица определяются письменным распоряжением того лица, которое передает соответствующие полномочия.
График документооборота, устанавливающий порядок и сроки передачи первичных (сводных) учетных документов для отражения в бюджетном учете, утверждается приказом руководителя по форме, приведенной в Приложении N 2 к Учетной политике.
Данные первичных (сводных) учетных документов, прошедших внутренний контроль, регистрируются, систематизируются и накапливаются в регистрах бухгалтерского учета, составленных:
- по унифицированным формам, утвержденным Приказом Минфина России N 52н.
Регистры бюджетного учета формируются и хранятся в виде электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью.
Хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров бюджетного учета осуществляется в течение сроков, установленных номенклатурой дел Приложение N 3 .
Лимит остатка кассы утверждается приказом руководителя.
Выдача денежных средств под отчет производится в соответствии с порядком, приведенным в Приложении N 4 к Учетной политике.
Порядок приемки, хранения, выдачи (списания) бланков строгой отчетности приведен в Приложении N 5 к Учетной политике.
Состав постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов утверждается ежегодно отдельным приказом руководителя.
Деятельность постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов осуществляется в соответствии с Положением, приведенным в Приложении N 6 к Учетной политике.
Для проведения инвентаризаций в учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Состав комиссии устанавливается ежегодно отдельным приказом руководителя. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с Положением, приведенным в Приложении N 7 к Учетной политике.
В целях внутреннего финансового контроля в учреждении создается постоянно действующая внутрипроверочная комиссия. Состав комиссии устанавливается ежегодно отдельным приказом руководителя. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с Положением, приведенным в Приложении N 8 к Учетной политике.
Порядок признания в учете событий после отчетной даты, а также порядок раскрытия информации об этих событиях в бюджетной (финансовой) отчетности приведен в Приложении N 9 к Учетной политике.
Порядок формирования резерва предстоящих расходов и его использования приведен в Приложении N 10 к Учетной политике.
Порядок присвоения инвентарных номеров объектам основных средств, их структура Приложении N 11.
В учетной политике не утвержден порядок учета объектов на забалансовых счетах; порядок принятия бюджетных и денежных обязательств; а также перечень документов, на основании которых осуществляется принятие бюджетных и денежных обязательств.
Бухгалтерский и налоговый учёт осуществляется бухгалтерией, возглавляемой специалистом по финансам и бюджетному учету.
В соответствии со ст. 7 Федерального закона №402-ФЗ ответственными за организацию и ведение бухгалтерского учета являются:
· Глава администрации поселения:
- за организацию бухгалтерского учета;
- соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций;
- за организацию хранения первичных учётных документов.
· Специалист по финансам и бюджетному учету:
- за формирование учётной политики, распорядительных документов, определяющих особенность реализации государственной учетной политики в учреждении и графика документооборота;
· за своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой отчетности.
· за исполнением сметы расходов по бюджету осуществляется с применением "Бюджетной классификации Российской Федерации" в порядке, установленными нормативными документами, утвержденных в рамках реализации указанного приказа.
· за исполнением сметы доходов и расходов по бюджетным средствам (бюджетная деятельность) и сметы доходов и расходов по внебюджетным средствам (иная, приносящая доход деятельность) осуществляется с составлением единого баланса учреждения с учетом источников за счет бюджетных средств.
· учет деятельности за счет целевых, безвозмездных, безвозвратных средств и иных поступлений осуществляется раздельно по видам поступлений (источникам поступлений) согласно утвержденным сметам, если обеспечение раздельного учета является обязательным условием предоставления соответствующих средств (поступлений) с дальнейшим включением результата деятельности в единый баланс учреждения.
В учреждении осуществляется автоматизированный учёт по всем участкам бухгалтерского учёта, при этом используются бухгалтерские программы « Смета КС», «Зарплата КС» , «Свод-Смарт»,» Смарт-Бюджет» «Смета-Смарт»
-для связи с Федеральным казначейством используется автоматизированная информационная система СУФД;
-обработка банковских документов, расчетов с разными дебиторами и кредиторами- «Смарт-Бюджет» «Смета-Смарт»
- для сдачи налоговой отчетности, в ПФР, Фонд социального страхования, статистической отчетности - установлена программное обеспечение «СБИС» 
Учет исполнения сметы расходов по бюджету осуществляется с применением "Бюджетной классификации Российской Федерации" в порядке, установленными нормативными документами, утвержденных в рамках реализации указанного приказа.
Учет исполнения сметы доходов и расходов по бюджетным средствам (бюджетная деятельность) и сметы доходов и расходов по внебюджетным средствам (иная, приносящая доход деятельность) осуществляется с составлением единого баланса учреждения с учетом источников за счет бюджетных средств.
Учет деятельности за счет целевых, безвозмездных, безвозвратных средств и иных поступлений осуществляется раздельно по видам поступлений (источникам поступлений) согласно утвержденным сметам, если обеспечение раздельного учета является обязательным условием предоставления соответствующих средств (поступлений) с дальнейшим включением результата деятельности в единый баланс учреждения.
2. Документальное оформление хозяйственных операций
Хозяйственные операции, производимые учреждением отражаются в бюджетном учете на основании оправдательных документов (первичных учетных документов).
Перечень первичных документов, а также применяемые правила заполнения учетных документов, объем и сроки их предоставления ответственными лицами в бухгалтерскую службу учреждения по факту совершения хозяйственных операций устанавливается специалистом по финансам и бухгалтерскому учету, путем принятия внутренних распорядительных документов согласно приказа по учреждению о формах и порядке формирования регистров бюджетного учета, первичных документов и порядка их архивации.
Требования специалиста по финансам и бухгалтерскому учету 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 и по кассе), а также документы по договорам (сделкам), устанавливающие и (или) изменяющие финансовые обязательства учреждения подписываются руководителем и специалистом по финансам и бухгалтерскому учету.
Без подписи специалиста по финансам и бюджетному учету 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, по деятельности за счет внебюджетных источников отдельно в рамках деятельности от оказания возмездных услуг (работ), реализации готовой продукции и в рамках деятельности за счет целевых средств, с обязательным разделением по каждому источнику целевых, безвозмездных, безвозвратных поступлений.
Учетные документы представляются в бухгалтерскую службу учреждения согласно графика документооборота согласованного со специалистом по финансам и бухгалтерскому учету, по требованию специалиста по финансам и бухгалтерскому учету, оформленного внутренним распорядительным документом или в порядке, вытекающим из обычая делопроизводства.
3. Формы первичных документов
Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формируются по унифицированным формам первичных документов установленных приложением №5 к приказу Министерства Финансов Российской Федерации 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 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 специалистом по финансам и бухгалтерскому учету, который доводит порядок их заполнения до соответствующих ответственных лиц и устанавливает сроки их предоставления в бухгалтерскую службу учреждения.
Перечень типовых форм с указанием основных и дополнительных реквизитов, используемых в учреждении, устанавливается по учреждению Положением о формах и порядке формирования регистров бюджетного учета, первичных документов и порядка их архивации.
Состав дополнительных форм и порядок их оформления устанавливается распоряжениями специалиста по финансам и бухгалтерскому учету по бухгалтерской службе (учреждению).
4. Форма бухгалтерского учета
В учреждении устанавливается журнальная форма бухгалтерского учета, при обработке учетной информации применять программный комплекс «Смета-СМАРТ», «Зарплата – КС»
Выходные формы по бюджетным регистрам на бумажных носителях, подготовленные с применением системы автоматизированной обработки данных могут иметь отличия от установленных нормативными документами форм, при условии, что они содержат соответствующие обязательные реквизиты и показатели. 
Бюджетный учет осуществляется по следующим журналам операций:
Журнал № 1 операций по счету "Касса";
Журнал № 2 операций с безналичными денежными средствами;
Журнал № 3 операций расчетов с подотчетными лицами;
Журнал №3Б забаланс;
Журнал № 4 операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;
Журнал № 5 операций расчетов с дебиторами по доходам;
Журнал № 6 операций расчетов по оплате труда;
Журнал № 7 операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
Журнал № 8 по прочим операциям;
Журнал № 9 по санкционированию (далее – Журналы операций)
Главная книга.
Состав регистров бюджетного учета, используемых в учреждении может расширяться, изменяться на основании распоряжения специалиста по финансам и бухгалтерскому учету (далее специалиста по финансам) по бухгалтерской службе (учреждению) по мере возникновения необходимости реализации новых требований к систематизации информации в целях обеспечения требований к бухгалтерскому, управленческому, налоговому учету и задач контролинга деятельности учреждения.
Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа бухгалтерской службой.
Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного и кредиту другого счета.
Журналы операций подписываются специалистом по финансам и бухгалтерскому учету и бухгалтером, составившим журнал операций.
По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.
5. Организация документооборота
Учреждение использует унифицированные формы первичных документов, перечисленные в приложении 1 к приказу № 52н.
При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются:
– унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.
Основание: пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в пункте 17 Положения об учетной политике . 
Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухучете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота. График документооборота утверждается руководителем .
Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно. 
 Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
– в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;
– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;
– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии;
– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
– книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца;
– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 Журнал операций расчетов по оплате труда, ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам:
– КБК 1.302.11.000 «Расчеты по заработной плате» и КБК 1.302.13.000 «Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»;
– КБК 1.302.12.000 «Расчеты по прочим выплатам»;
– КБК 1.302.91.000 «Расчеты по прочим расходам».
Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.
Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ.
 Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных носителях информации в соответствии с порядком учета и хранения съемных носителей информации. При этом ведется журнал учета и движения электронных носителей. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью учреждения. Ведение и хранение журнала возлагается приказом руководителя на ответственного сотрудника учреждения.
Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
  

В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного Правилами трудового распорядка.
Ответственный за ведение Табеля учета использования рабочего временя (ф. 0504421 ) назначена глава администрации Мелетского сельского поселения Сметанина Ольга Михайловна
6. Рабочий План счетов
Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций в учреждении (бюджетный учет) ведется путем двойной записи на взаимосвязанных счетах, включенных в Рабочий план счетов бюджетного учета, утвержденный по учреждению на основании Инструкции по бюджетному учету № 162н.
Рабочий план счетов состоит из четырех разделов балансируемых счетов бюджетного учета:
-1 Раздел «Нефинансовые активы»;
-2 Раздел «Финансовые активы»;
-3 Раздел «Обязательства»;
-4 Раздел «Финансовый результат»;
-5 Раздел «Санкционирование расходов»
-6 Раздел «Ведение учета на забалансовых счетах»
Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые на забалансовых счетах, инвентаризируются в порядке и в сроки, установленные для объектов, учитываемых на балансе.
Данные средства отражены в оборотных ведомостях по основным средствам и в инвентарных карточках учета основных средств с разделением по материально-ответственным лицам. 
8. Бухгалтерская отчетность
Бухгалтерская отчетность составляется в порядке и в сроки, предусмотрены нормативными документами Минфина России, органа, организующего исполнения соответствующего уровня бюджета бюджетной системы Российской Федерации, главного распорядителя (распорядителя) средств бюджетов. Инструкция 191 н.
Месячная, квартальная и годовая отчетность формируется на бумажном носителе и в электронном виде с применением программы Свод-СМАРТ и предоставляется главному распорядителю, после утверждения руководителем учреждения, в сроки, предусмотренные нормативными документами.
Бюджетный учет осуществляется на основании Инструкции № 157н «Порядок применения плана счетов бюджетного учета», Приложений к инструкции. 
Особенности реализации учетной процедуры в учреждении с учетом специфики деятельности таковой устанавливается следующими пунктами положения:
9. Учет нефинансовых активов
В соответствии с Инструкцией по бюджетному учету нефинансовые активы детализируются по следующим группам: основные средства, непроизведенные активы, нематериальные активы и материальные запасы. 
Амортизация начисляется следующим образом: с учетом стоимости объекта: 
- до 10000,00 руб. включительно на основные средства (а также библиотечный фонд, драгоценности и ювелирные изделия независимо от стоимости) амортизация не начисляется, а при выдаче в эксплуатацию списывается в расходы (за исключением библиотечного фонда, драгоценностей и ювелирных изделий независимо от стоимости); 
- от 10000,00 руб., до 100000,00 руб. включительно на основные средства при выдаче в эксплуатацию начисляется амортизация в размере 100%; 
- свыше 100000,00 руб. на основные средства при принятии к бюджетному учету амортизация рассчитывается в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами, линейным способом. 
Переоценка нефинансовых активов проводится (по постановлению Правительства РФ) по состоянию на начало отчетного года путем пересчета их первоначальной стоимости или текущей (восстановительной) стоимости, если данные объекты переоценивались ранее, и сумм амортизации, начисленной за все время использования объектов. 
В целях обеспечения сохранности нефинансовых активов ответственность за их движением в Учреждении возлагается на материально-ответственных лиц администрации. 
10. Счет 10100 « Основные средства»
Срок полезного использования объекта основных средств определяется исходя из ожидаемого срока получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенного в активе, в порядке, установленном п. 35 ФСБУ "Основные средства".
Начисление амортизации всех основных средств осуществляется линейным методом
Признание в учете объектов основных средств, выявленных при инвентаризации, осуществляется по справедливой стоимости, установленной методом рыночных цен на дату принятия к учету.
Объекты основных средств стоимостью менее 10 000 руб. каждый, имеющие сходное назначение, используемые в течение одного и того же периода и находящиеся в одном помещении (компьютерное оборудование, столы, стулья, шкафы и т.п.), объединяются в один инвентарный объект.
Структурная часть объекта основных средств, которая имеет срок полезного использования, существенно отличающийся от сроков полезного использования других частей этого же объекта, и стоимость, составляющую значительную величину от общей стоимости этого объекта, учитывается как самостоятельный инвентарный объект.
Для целей настоящего пункта существенно отличающимися считаются сроки полезного использования, которые относятся к разным амортизационным группам, определенным в Постановлении Правительства РФ от 01.01.2002 N 1.
Для целей настоящего пункта стоимость части объекта ОС считается значительной, если она составляет не менее 10% общей стоимости ОС, включающей стоимость этой части.
Отдельными инвентарными объектами являются:
- локально-вычислительная сеть;
- принтеры;
- сканеры;
- приборы (аппаратура) пожарной сигнализации;
- приборы (аппаратура) охранной сигнализации.
Балансовая стоимость объекта основных средств группы "Машины и оборудование" или "Транспортные средства" увеличивается на стоимость затрат по замене его отдельных составных частей, при условии что порядок эксплуатации объекта (его составных частей) предусматривает такую замену, в том числе в ходе капитального ремонта.
Одновременно балансовая стоимость такого объекта уменьшается на стоимость выбывающих (заменяемых) частей.
Балансовая стоимость объекта основных средств в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации), увеличивается на сумму сформированных капитальных вложений в этот объект.
Балансовую стоимость объекта основных средств увеличивают следующие затраты:
- на регулярные осмотры для выявления дефектов, являющиеся обязательным условием эксплуатации этого объекта;
- на проведение ремонта.
Увеличение балансовой стоимости объекта основных средств отражается только в том случае, если затраты направлены на создание активов, от использования которых прогнозируется получение экономических выгод или полезного потенциала.
Одновременно с увеличением указанной стоимости любая учтенная ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы текущего периода (на уменьшение финансового результата).
Ответственными за хранение документов производителя, входящих в комплектацию объекта основных средств (технической документации, гарантийных талонов), являются материально ответственные лица, за которыми закреплены основные средства.
Безвозмездная передача, продажа объектов основных средств учреждением оформляется Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).
Частичная ликвидация объекта основных средств при выполнении работ по его реконструкции оформляется Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).
Стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей, если она не была выделена в документах поставщика, при частичной ликвидации (разукомплектации) объекта основного средства, определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания приоритета использования показателя):
- площади;
- объему;
- иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.
Стоимость основного средства изменяется в случае проведения его переоценки и отражения результатов такой переоценки в учете.
Сроки и порядок переоценки устанавливаются Правительством РФ. Если из акта Правительства РФ о проведении переоценки невозможно определить, в отношении каких объектов ОС она проводится, перечень объектов ОС, подлежащих переоценке, устанавливается руководителем учреждения по согласованию с собственником и (или) финансовым органом.
При отражении результатов переоценки учреждение производит пересчет накопленной амортизации пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта основных средств таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости.
11. Материальные запасы.
К материальным запасам учреждения относятся:
- предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости;
- предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам в соответствии с ОКОФ (Введение);
- готовая продукция.
Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости (Инструкция №157н).
Фактическая стоимость материальных запасов формируется: 
· суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продавцу);
· суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением материальных ценностей;
· суммы, уплачиваемые за заготовку и доставку материальных запасов до места их использования, включая страхование доставки (вместе- расходы по доставке). Если в сопроводительном документе поставщика указанного несколько наименований материальных запасов, то расходы по их доставке (в рамках договора поставки) распределяются пропорционально стоимости каждого наименования материального запаса в их общей стоимости;
· иные платежи, непосредственно связанные с приобретением материальных запасов. 
Фактическая стоимость материальных запасов при их изготовлении самим учреждением определяется исходя из затрат, связанных с изготовлением данных активов.
Учет и формирование затрат на производство материальных запасов осуществляется учреждением в порядке, установленным учреждением в рамках формирования учетной политики для определения себестоимости соответствующих видов продукции.
Формирование фактической стоимости материальных запасов осуществляется на следующих счетах бюджетного учета:
· в случае их приобретения или безвозмездного получения, за исключением централизованной поставки, без дополнительных расходов, связанных с их приобретением (получением) и приведением в состояние, пригодное для использования - на соответствующих счетах аналитического учета счета 10500 «Материальные запасы», содержащих аналитические коды вида синтетического счета учитываются следующие объекты материалов:
1 «Медикаменты и перевязочные материалы» ;
2 «Продукты питания»;
3 «Горюче-смазочные материалы»;
4 «Строительные материалы»;
5 «Мягкий инвентарь»;
6 «Прочие материальные запасы»;
7 «Готовая продукция»;
«Товары»;
9 «Наценка на товары».
· в случае приобретения, создания (изготовления) и безвозмездного получения, при условии наличия расходов, связанных с их приобретением (получением) и приведением в состояние, пригодное для использования - на счете 010604000 «Изготовление материалов, готовой продукции (работ, услуг)» в разрезе формируемых объектов учета и видов (кодов) затрат по каждому приобретаемому, создаваемому 
· (изготавливаемому) материальному запасу;
Аналитический учет материальных запасов ведется на Карточках количественно-суммового учета материальных ценностей.
Ежемесячно ведется Оборотная ведомость по нефинансовым активам.
Аналитический учет материальных запасов ведется по их группам (видам), наименованиям, сорту о количеству, в разрезе материально ответственных лиц и мест хранения. 
Оформления в учете первичными документами операций по списанию материальных запасов в обосновании расходования таковых как на нужды учреждения так и при создании другого нефинансового актива. 
- порядок определения стоимости списываемых (выбываемых, в том числе и по внутреннему перемещению) материальных запасов в разрезе учетных групп (Инструкция №157н): 
· по средней фактической стоимости.
При этом оценка материальных запасов по средней фактической стоимости производится по каждой группе (виду) запасов путем деления общей фактической стоимости группы (вида) запасов на их количество, складывающихся, соответственно, из средней фактической стоимости и количества остатка на начало месяца, и поступивших запасов в течение текущего месяца на дату списания (отпуска).
12. Нефинансовые объекты казны
Структура аналитических счетов для учета объектов основных средств в составе имущества казны определяется в соответствии с рабочим планом счетов, приведенным в Приложении N 1 к настоящей Учетной политике.(п. 145 Инструкции N 157н)
Аналитический учет материальных запасов в составе казны осуществляется в разрезе групп, определяемых в соответствии с рабочим планом счетов, приведенным в Приложении N 1 к настоящей Учетной политике.
Аналитический учет нематериальных активов в составе казны осуществляется в разрезе групп, определяемых в соответствии с рабочим планом счетов, приведенным в Приложении N 1 к настоящей Учетной политике.
Признание в составе казны неучтенных объектов, выявленных при инвентаризации, осуществляется по справедливой стоимости, установленной методом рыночных цен на дату признания, с применением счета 1 401 10 180. Основанием для принятия к учету такого объекта являются:
- Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);
- распоряжение главы Администрации.
Признание в составе казны бесхозяйных вещей осуществляется с применением счета 1 401 10 180 по справедливой стоимости, установленной методом рыночных цен на дату признания. Основанием для принятия к учету бесхозяйного имущества являются:
- распоряжение главы Администрации;
- Уведомление о принятии на учет бесхозяйного объекта недвижимого имущества в ЕГРН - при принятии к учету бесхозяйного объекта недвижимого имущества;
- Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).
Выбытие нефинансовых объектов имущества казны при их реализации (приватизации) отражается с применением счета 1 401 10 172 на основании следующих документов:
- распоряжения главы Администрации;
- договора;
- Акта о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);
- документов, подтверждающих государственную регистрацию в установленных законодательством случаях.
Выбытие объектов имущества казны в результате хищений, недостач, гибели или уничтожения в результате террористических актов отражается в момент уничтожения или обнаружения недостачи с применением счета 1 401 10 172 на основании следующих документов:
- распоряжения главы Администрации;
- Акта о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104);
- Акта о списании транспортного средства (ф. 0504105).
При наличии виновного лица сумма ущерба, подлежащего взысканию, отражается с применением счета 1 401 10 172 по справедливой стоимости, установленной методом рыночных цен.
. Выбытие объектов имущества казны, уничтоженных в результате стихийных и иных бедствий, опасного природного явления, катастрофы, отражается с применением счета 1 401 20 273 на основании следующих документов:
- распоряжения главы Администрации;
- Акта о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104);
- Акта о списании транспортного средства (ф. 0504105).
Полученная из реестра муниципального имущества информация об операциях с объектами, составляющими казну, отражается на соответствующих счетах учета ежемесячно.
13. Учет операций с денежными средствами и денежными документами
Порядок отражения в бюджетном учете операций с денежными средствами и денежными документами осуществляются в соответствии с порядком, установленным Инструкцией № 157н.
Порядок формирования регистров бюджетного учета и первичных кассовых документов с применением средств автоматизации учетной процедуры:
отдельно – кассовая книга (период формирования – по мере поступления средств, порядок нумерации листов кассовой книги сплошным порядком в течение финансового года.
- журнал регистрации кассовых приходных и расходных документов;
- кассовые первичные документы бюджетного учета, счет 20134 «Касса»
- Принятие наличных денежных средств от физических лиц производится по бланкам строгой отчетности, утвержденным в порядке, предусмотренным законодательством Российской Федерации и Приходным кассовым ордерам (ф.0310001). В случае приема наличных денежных средств уполномоченными лицами последние ежедневно сдают в кассу учреждения денежные средства, оформленные Реестром сдачи документов, с приложением квитанций (копий). 
При выдаче из кассы наличных денежных средств раздатчикам, определенным приказом руководителя учреждения, с которыми заключены договора о полной материальной ответственности, учет ведется кассиром в Книге учета выданных раздатчиком денег на оплату труда, денежного довольствия или содержания. При выдаче наличных денежных средств из кассы производится по бланкам строгой отчетности Расходным кассовым ордерам (ф.0310002) утвержденной Министерством финансов Российской Федерации.
Обязанности по учету и расходованию денежных средств возложить на ведущего специалиста по общим и социальным вопросам Петиганову З.Д. Выдача наличных денежных средств подотчет осуществляется на срок не более 30 дней при условии полного отчета конкретного подотчетного лица, по ранее выданному авансу.
Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. В остальные первичные документы исправления могут вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, что должно быть подтверждено подписями тех лиц, которые подписали документы, с указанием даты внесения исправлений. Внесение исправлений в регистры бюджетного учета производится в порядке, предусмотренном Инструкцией № 157н только при разрешении специалиста по финансам и бухгалтерскому учету.
Специалист по финансам не реже один раз в квартал обеспечивает проверку целевого расходования наличных денежных средств в разрезе функциональных кодов расходов согласно принятой бюджетной классификации на соответствующий финансовый год, а также соблюдения порядка ведения кассовых операций(соблюдение лимита остатка кассы, правил оформления кассовых документов).
14. Расчеты с дебиторами и кредитора
Расчеты с дебиторами и кредиторами отражаются каждой стороной в своей бухгалтерской отчетности в суммах, вытекающих из первичных учетных документов, отражающих хозяйственные операции.
Порядок формирования операций по расчетам устанавливаются Инструкцией № 157н.
При расчетах по оплате труда основными документами для начисления заработной платы являются приказы руководителя учреждения о зачислении, увольнении и перемещении сотрудников в соответствии с утвержденными штатами и ставками заработной платы, табели учета использования рабочего времени и расчета заработной платы и др. Эти документы поступают в бухгалтерию согласно графика документооборота.
Формы первичных документов для оформления операций по оплате труда и утвержденные Инструкцией № 157н:
0504401 - Расчетно-платежная ведомость;
0504403 - Платежная ведомость;
0504421-Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы;
0504425-Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях.
Начисление заработной платы и пособий производится один раз в месяц и отражается в учете в последний день месяца. Начисление заработной платы за месяц и выплата за вторую половину месяца производятся по Расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401), в которой указываются, фамилии и инициалы работников, суммы начисленной заработной платы, пособий, выданного аванса, удержанных налогов и др.
Оплата труда, выплата пособий по социальному страхованию производятся кассиром по платежным (расчетно-платежным) ведомостям с составлением расходного кассового ордера на кассира для выдачи ему заработной платы работникам учреждения. Разовые выдачи денег на оплату труда отдельным лицам осуществляются, как правило, по расходным кассовым ордерам (ф. 0310002).
Расчеты с работниками при уходе в отпуск или увольнении производятся в записке-расчете. Начисленные суммы переносятся в расчетно-платежную ведомость, открытую на текущий месяц. Если разовые расчеты по заработной плате при уходе в отпуск или увольнении не совпадают с общим расчетом, то выплаты в межрасчетный период производятся по платежной ведомости или расходным кассовым ордерам. В Платежной ведомости (ф. 0504403) по каждому работнику указываются фамилия, имя, отчество, его табельный номер, сумма к получению и расписка в получении суммы. 
Кроме расчетно-платежных ведомостей, на каждого работника открыты карточки-справки (ф. 0504417), в которых отражают основной оклад (ставку), количество детей и иждивенцев, данные о приеме на работу и переводах, об использовании отпусков, количестве отработанных дней по месяцам, начисленной оплате (по видам) и удержаниях, и суммах к выдаче, и др. По этим данным, рассчитывают средний заработок за любой период (для отпускных, оплаты по больничным листам и т.п.). 
Согласно статьи 139 ТК в период нахождения работника в командировке выплачивается средний заработок. На основании статьи 139 п.6 ТК РФ в настоящем положении об учетной политике закрепляется право начисления заработной платы в дни нахождения работника в командировке исходя из среднего заработка, но не ниже оклада работника, то есть не ухудшать материальное положение работника. 
Для расчета среднего заработка при определении сумм оплаты за отпуск, компенсации при увольнении и в других случаях применяется Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425). В ней указывается период, на который предоставляется отпуск, количество расчетных дней основного и дополнительного отпусков, заработная плата по месяцам с указанием отработанных дней, а также по видам источников средний месячный и дневной заработки, сумма за отпуск за текущий и будущий месяцы, удержания из заработной платы и выплаченная зарплата.
Основные бухгалтерские записи, производимые при начислении заработной платы и других выплат, следующие.
1. Начисление заработной платы штатным сотрудникам:
Дебет счета 0 401 20 211 "Расходы по заработной плате"
Кредит счета 0 302 11 730 "Увеличение кредиторской задолженности по заработной плате".
2. Начисление оплаты нештатному персоналу (выплаты по договорам на выполнение подрядных работ).
Дебет счета 0 401 20 226,225 "Расходы на прочие услуги", «Расходы по содержанию имущества.»
Кредит счета 0 302 25(26) 730 "Увеличение кредиторской задолженности по расчетам с поставщиками и подрядчиками по оплате прочих услуг"
выплаты вознаграждения считают день его начисления.
3. Начисление пособий по временной нетрудоспособности:
- за первые 3 дня оплаты больничного листа (за счет средств учреждения):
Дебет счета 0 401 20 211 "Расходы по заработной плате"
Кредит счета 0 302 11 730 "Увеличение кредиторской задолженности по заработной плате";
- за счет средств ФСС РФ:
Дебет счета 0 303 02 830 "Уменьшение кредиторской задолженности страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Российской Федерации"
Кредит счета 0 302 03 730 "Увеличение кредиторской задолженности по начислениям на оплату труда".
4. Начисление по обязательствам по несчастным случаям, профзаболеваниям.
Дебет счета 0 303 06 830 "Уменьшение кредиторской задолженности по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний"
Кредит счета 0 302 03 730 "Увеличение кредиторской задолженности по начислениям на оплату труда".
При начислении заработной платы обязательным является уплата так называемых "начислений на оплату труда", или налоговых платежей, сборов, объектом налогообложения которых является начисленный фонд оплаты труда или заработная плата и иные выплаты работникам.
При начислении страховых платежей в бюджеты производят следующие записи:
1. Страховы взносы на штатных сотрудников учреждения:
Дебет счета 0 401 20 213 "Расходы на начисления на оплату труда"
Кредит счета 0 303 02 730 "Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации".
2. Страховые взносы на нештатных сотрудников (выплаты по договорам подряда или возмездного оказания услуг):
Дебет счета 0 401 20 226 "Расходы на прочие услуги"
Кредит счета 0 303 02 730 "Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации".
3. Начисление взносов на обязательное страхование от несчастных случаев и профзаболеваний:
Дебет счета 0 401 20 213 "Расходы на начисления на оплату труда"
Кредит счета 0 303 06 730 "Увеличение кредиторской задолженности по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний".
Из заработной платы работников могут быть произведены различные удержания (алименты, при безналичном перечислении зарплаты, и др.).
Учет удержаний из оплаты труда осуществляется на одноименном счете 0 304 03 000 (аналитические счета к нему не открываются). На этом счете учитываются расчеты по удержаниям из заработной платы, по безналичным перечислениям на счета во вклады сотрудников учреждения; взносам по договорам добровольного страхования; взносам на пенсионное страхование; суммам членских профсоюзных взносов; исполнительным листам и другим документам. Удержания производятся на основании письменных заявлений работников, договоров добровольного страхования, исполнительных листов и т.п. Аналитический учет по счету ведется в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051).
Действующим законодательством предусмотрены случаи удержания из сумм, причитающихся работникам к выплате. В соответствии со ст. 137 ТК РФ удержания из заработной платы могут производиться только в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Заработная плата, излишне выплаченная работнику (в том числе при неправильном применении законов или иных нормативных правовых актов), не может быть взыскана, за исключением:
- счетной ошибки;
- если органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров признана вина работника в невыполнении норм труда или простое;
- если заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его неправомерными действиями, установленными судом.
Если заработная плата была излишне выплачена работнику в результате смысловой ошибки или по причине недостаточной квалификации бухгалтера, такие суммы не могут быть взысканы с работника. 
Удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности работодателю могут производиться:
- для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы;
- для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного в связи со служебной командировкой или в других случаях;
- для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а также сумм, излишне выплаченных работнику, в случае признания органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров вины работника в невыполнении норм труда;
- при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска (за исключением увольнения по определенным основаниям).
Удержания оформляются следующими записями.
1. Удержания в виде перечислений на счета по вкладам, на пластиковую карточку для получения денег с помощью банкомата, удержание профсоюзных взносов и т.п.:
- для штатного персонала:
Дебет счета 0 302 11 830 "Уменьшение кредиторской задолженности по заработной плате"
Кредит счета 0 304 03 730 "Увеличение кредиторской задолженности по удержаниям из оплаты труда";
- для нештатных сотрудников (выплаты по договорам подряда или возмездного оказания услуг):
Дебет счета 0 302 25(26) 830 "Уменьшение кредиторской задолженности по расчетам с поставщиками и подрядчиками по оплате прочих услуг"
Кредит счета 0 304 03 730 "Увеличение кредиторской задолженности по удержаниям из оплаты труда";
- при осуществлении удержаний из выплат по больничным листам (для перечисления на пластиковую карточку):
Дебет счета 0 302 11 830 "Уменьшение кредиторской задолженности по начислениям на оплату труда"
Кредит счета 0 304 03 730 "Увеличение кредиторской задолженности по удержаниям из оплаты труда".
2. Удержание НДФЛ также оформляется различными проводками, в зависимости от того, с каких выплат исчислен налог:
- с выплат штатному персоналу:
Дебет счета 0 302 11 830 "Уменьшение кредиторской задолженности по заработной плате"
Кредит счета 0 303 01 730 "Увеличение кредиторской задолженности по налогу на доходы физических лиц";
- с выплат нештатному персоналу:
Дебет счета 0 302 25(26) 830 "Уменьшение кредиторской задолженности по расчетам с поставщиками и подрядчиками по оплате прочих услуг"
Кредит счета 0 303 01 730 "Увеличение кредиторской задолженности по налогу на доходы физических лиц";
- с выплат по больничным листам:
Дебет счета 0 302 03 830 "Уменьшение кредиторской задолженности по начислениям на оплату труда"
Кредит счета 0 303 01 730 "Увеличение кредиторской задолженности по налогу на доходы физических лиц".
Аналитический учет ведется по расчетам с поставщиками и подрядчиками в разрезе контрагентов путем формирования аналитики в журнале операций (Ф. 0504071), а по Расчетам страховых взносов на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации, НДФЛ, профвзносов и прочих налогов аналитический учет организован в карточках учета средств и расчетов.
По расчетам с прочими дебиторами по администрируемым поступлениям в бюджет сельского поселения осуществляется в конце каждого месяца согласно Ведомости по кассовым поступлениям казначейства (предоставляемым копиям ОФК). 
Начисление доходов в бюджет по методу «начисления» - в момент возникновения обязательства перед бюджетом по соответствующим поступлениям согласно Ведомости по кассовым поступлениям казначейства (предоставляемым копиям ОФК). 
об реализации требований методологии по формированию аналитического учета в разрезе контрагентов:
· путем формирования аналитики в журнале операций (Ф. 0504071)
· в оборотной ведомости средств и расчетов;
- Способ группировки контрагентов на аналитическом уровне с учетом особенности структуры учреждения и структуры бухгалтерской службы;
- Порядок формирования расчетов по полученным займам и кредитам с учетом причитающихся на конец отчетного периода к уплате процентов (особенно в части первичных документов, признаваемыми таковыми для отражения соответствующих операций в учете и организации аналитического учета);
- Порядок отражения администраторами соответствующих поступлений в бюджет начисления расчетов по администрируемым поступлениям:
перечень первичных документов и порядок их поступления в бухгалтерскую службу по методу «начисления» - в момент возникновения обязательства перед бюджетом по соответствующим поступлениям,
особенности отражения распределения поступлений по соответствующим администрируемым уровням бюджета бюджетной системы Российской Федерации;
отражения кассового исполнения (зачисления поступлений) в доход соответствующего уровня бюджета бюджетной системы Российской Федерации.
- Порядок отражения расчетов с прочими дебиторами и по претензиям выставленным (отражаются в учете и отчетности исходя из цен, предусмотренных договорами, и сложившихся остатков по расчетам);
- Особенности формирования аналитического учета расчетов с дебиторами по доходам, в рамках деятельности приносящей доход – за оказанные услуги, выполненные работы, реализованную готовую продукцию, материальные запасы.
15. Расчеты по обязательствам
Аналитический учет расчетов с работниками по оплате труда, пособиям и прочим выплатам ведется в Журнале операций расчетов по оплате труда, (ф. 0504071) в разрезе структурных подразделений.
В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка.
Расходы, учитываемые как расходы будущих периодов:
	Вид расходов будущих периодов
	Порядок списания

	Расходы на страхование
	Пропорционально календарным дням действия договора страхования в каждом месяце

	Расходы на приобретение неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов
	Равномерно по 1/n за месяц в течение периода, к которому они относятся (где n - количество месяцев, в течение которых будет осуществляться списание расходов)

	Расходы на оплату отпусков, начисленных за период, не отработанный работником
	Ежемесячно в размере, соответствующем отработанному работником периоду, дающему право на предоставление отпуска

	Иные расходы, начисленные учреждением в отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам
	Равномерно по 1/n за месяц в течение периода, к которому они относятся (где n - количество месяцев, в течение которых будет осуществляться списание расходов)


16. Санкционирование расходов
Документы, подтверждающие принятие (возникновение) обязательств:
- приказ об утверждении штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда;
- гражданско-правовой договор с юридическим или физическим лицом на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей;
- при отсутствии договора - счет, акт выполненных работ (оказанных услуг);
- согласованное руководителем заявление на выдачу под отчет денежных средств или авансовый отчет;
- налоговая декларация, налоговый расчет (расчет авансовых платежей), расчет по страховым взносам, решение налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов;
- исполнительный лист, судебный приказ;
- извещение об осуществлении закупки;
- иной документ, в соответствии с которым возникает обязательство.
Документы, подтверждающие возникновение денежных обязательств:
- Расчетная ведомость (ф. 0504402);
- счет, счет-фактура, товарная накладная, универсальный передаточный документ, справка-расчет, чек;
- акт выполненных работ (оказанных услуг), акт приема-передачи;
- согласованное руководителем заявление на выдачу под отчет денежных средств или авансовый отчет;
- налоговая декларация, налоговый расчет (расчет авансовых платежей), расчет по страховым взносам, решение налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов;
- исполнительный лист, судебный приказ;
- Бухгалтерская справка (ф. 0504833);
- иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по обязательству.
17. Перечень лиц,
имеющих право подписи первичных документов.
В соответстивии с пунктом 3 статьи 7, пункт 3 статьи 9 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете, утвердить перечень лиц, имеющих право подписи денежных и расчетных
документов, финансовых и кредитных обязательств, а также счетов-фактур:
-Первая подпись:
• Глава администрации – Сметанина О.М.
-Вторая подпись:
• по бюджетному учету - Костылева Н.Ю.
18. Учетная политика для целей налогообложения. 
Ответственным за исчисление и уплату налогов, сборов, страховых взносов в учреждении является главный бухгалтер. Исчисление налогов, сборов, страховых взносов и ведение регистров налогового учета в учреждении осуществляет бухгалтерия.
Учреждение использует электронный способ представления отчетности в налоговые органы по телекоммуникационным каналам связи.
18.1 Налог на добавленную стоимость.
Операции по реализации, не облагаемые НДС, учитываются отдельно от операций, подлежащих налогообложению НДС. Обособление таких операций осуществляется в порядке, установленном Рабочим планом счетов.
В учреждении ведется раздельный учет сумм налога по приобретенным товарам (работам, услугам), используемым для операций, как облагаемых, так и не облагаемых НДС.
Суммы НДС, предъявленные поставщиками (подрядчиками):
- учитываются в стоимости товаров (работ, услуг), имущественных прав, используемых для осуществления операций, не облагаемых НДС;
- принимаются к вычету по товарам (работам, услугам), используемым для осуществления операций, облагаемых НДС;
- принимаются к вычету либо учитываются в стоимости пропорционально стоимости отгруженных товаров (работ, услуг), имущественных прав, соответственно облагаемых и не облагаемых НДС, в общей стоимости товаров (работ, услуг), имущественных прав, отгруженных за этот же налоговый период. "Входной" НДС в данном случае распределяется пропорционально стоимости отгруженных товаров (выполненных работ, оказанных услуг), операции по реализации которых подлежат налогообложению (освобождены от налогообложения), в общей стоимости товаров (работ, услуг), имущественных прав, отгруженных за налоговый период.
Учреждение не принимает к вычету суммы НДС с предварительной оплаты, перечисленной поставщикам (исполнителям, подрядчикам).
Нумерация счетов-фактур производится в порядке возрастания с начала календарного года.
Книги продаж и покупок ведутся в порядке, установленном Правительством РФ, с использованием автоматизированного учета и с последующим распечатыванием не позднее 15-го числа первого месяца, следующего за налоговым периодом.
18.2 Налог на доходы физических лиц (НДФЛ)
Учет начисленных физическим лицам доходов, предоставленных им налоговых вычетов, а также сумм удержанного с них НДФЛ ведется в налоговом регистре.
Налоговые вычеты физическим лицам, в отношении которых учреждение выступает налоговым агентом, предоставляются на основании письменных заявлений. Для их составления могут использоваться разработанные учреждением формы, которые приведены в Приложении N1 к настоящей Учетной политике.
18.3 Страховые взносы
Учет выплат физическим лицам, а также базы для начисления страховых взносов и сумм начисленных взносов ведется автоматизированным способом с применением специализированной программы «Зарплата КС», «Смета-СМАРТ».
18.4 Налог на имущество организаций.
. Учреждение имеет несколько категорий имущества, закрепленного за ним на праве оперативного управления и облагаемого налогом на имущество организаций. Налоговая база по этим категориям имущества определяется отдельно.
Учреждение ведет раздельный учет такого имущества в аналитическом учете к счету 0 101 00 000 в порядке, утвержденном Рабочим планом счетов.
18.5. Налог на прибыль 
Для ведения налогового учета используются данные бухучета, группируемые с помощью дополнительных аналитических признаков в зависимости от степени признания в налоговом учете. 
По операциям, порядок признания в которых доходов и расходов отличается от порядка в бухучете, а также по операциям, которые в бухучете не отражаются, используются налоговые регистры по формам, приведенным в рекомендациях МНС России. Перечень регистров налогового учета приведен в приложении к настоящей учетной политике.
Основание: статья 313 Налогового кодекса РФ.
 

Учет доходов ведется методом начисления.
Основание: статья 271 Налогового кодекса РФ.
 

Вести раздельный учет доходов, полученных в рамках целевого финансирования и иных источников, на основании данных аналитического учета и налоговых регистров.
Основание: пункт 14 статьи 250 Налогового кодекса РФ.
 

При определении налоговой базы не учитываются:
– лимиты бюджетных обязательств (бюджетные ассигнования), доведенные в установленном порядке;
– средства, полученные от оказания и выполнения любых услуг и работ. 
Основание: подпункты 14, 33.1 пункта 1 статьи 251 Налогового кодекса РФ.
 

Доходы для целей налогообложения и порядок их оценки.
Доходами для целей налогообложения от приносящей доход деятельности признаются доходы, получаемые:
– от реализации нефинансовых активов, закрепленных за учреждением на праве оперативного управления;
– иные доходы, признаваемые таковыми согласно положениям главы 25 Налогового кодекса РФ.
 

Доходы от реализации и вне реализационные доходы учитываются в соответствии со статьями 249, 250 Налогового кодекса РФ. 
 

Полученные доходы определяются на основании:
– оборотов по счету 999 09000090000000 1.205.00.000 «Расчеты по доходам», аналитический признак «Доходы, учитываемые при расчете налога на прибыль»;
– оборотов по счету 999 09000090000000 1.209.00.000 «Расчеты по ущербу и иным доходам», аналитический признак «Доходы, учитываемые при расчете налога на прибыль»;
– налоговых регистров (в части выявленных излишков, безвозмездных поступлений и т. д.).
Стоимость безвозмездно полученного имущества в случаях, когда доход от такого имущества подлежит налогообложению, а также стоимость имущества, выявленного при инвентаризации, включается в состав налогооблагаемых доходов по рыночной стоимости.
Рыночную стоимость устанавливает постоянно действующая в учреждении комиссия по поступлению и выбытию активов. В оценке учитываются положения статьи 105.3 Налогового кодекса РФ. Итоги оценки оформляются в акте произвольной формы с приложением подтверждающих документов, на основе которых был произведен расчет:
справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
прайс-листами заводов-изготовителей;
справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
информацией, размещенной в СМИ.
При невозможности определения рыночной стоимости силами комиссии учреждения к оценке привлекается внешний эксперт или специализированная организация.
Излишки имущества, приобретенного за счет целевого финансирования, которые образовались из-за ранее допущенных ошибок бухучета, налогооблагаемым доходом не признаются.
Декларация по окончании каждого отчетного (налогового) периода представляется как по местонахождению головного отделения, так и по местонахождению каждого обособленного подразделения в сроки, предусмотренные статьей 289 Налогового кодекса РФ.
Если ни в одном отчетном периоде налогового периода у учреждения не возникает доходов, подлежащих налогообложению, учреждение представляет налоговую декларацию по упрощенной форме по итогам налогового периода (т. е. один раз в год – не позднее 28 марта 
следующего года).
 

18.6. Транспортный налог
Налогооблагаемая база формируется исходя из наличия всех транспортных средств, зарегистрированных за учреждением.
Основание: глава 28 Налогового кодекса РФ, региональный Закон «О транспортном налоге».
 Для целей настоящего пункта в налогооблагаемую базу включаются транспортные средства, находящиеся на ремонте и подлежащие списанию, до момента снятия транспортного средства с учета или исключения из гос. реестра в соответствии с законодательством России.
18.7 Земельный налог.
Налогооблагаемая база по земельному налогу формируется согласно статьям 389, 390, 391 Налогового кодекса РФ.
Основание: глава 31 Налогового кодекса РФ.
Налоговая ставка применяется в соответствии с местным законодательством согласно 
статье 394 Налогового кодекса РФ.
Налоги и авансовые платежи по земельному налогу уплачиваются в местный бюджет по местонахождению учреждения и его структурных подразделений в порядке и сроки, предусмотренные статьей 396 Налогового кодекса РФ.
18.8 Налог на имущество
Учреждение является плательщиком налога на имущество.
Перечень объектов налогообложения определять в соответствии со статьей 374 Налогового кодекса РФ. 
На учреждения распространяются льготы в соответствии с законодательством региона.
Основание: глава 30 Налогового кодекса РФ.
Налоговая ставка применяется в соответствии с законодательством региона.
Основание: статья 372 Налогового кодекса РФ.
 Налоги и авансовые платежи по налогу на имущество уплачиваются в региональный бюджет по местонахождению учреждения в порядке и сроки, предусмотренные статьей 383 Налогового кодекса РФ.
Приложение №1
«Утверждаю»
___________________
Глава администрации
Мелетского
сельского поселения О.М.Сметанина
Рабочий план счетов
110101000 - жилые здания
110109000 - прочие основные средства
110112000 - нежилые помещения - недвижимое имущество учреждения
110132000 - нежилые здания
110133000 - сооружения
110134000 - машины и оборудование
110135000 - транспортные средства
110136000 - производственный и хозяйственный инвентарь
110138000 - прочие основные средства - иное движимое имущество учреждения
110409000 - амортизация прочих основных средств
110411000 - амортизация жилых помещений - недвижимого имущества
110412000 - амортизация нежилых помещений - недвижимого имущества учреждения 
110432000 - амортизация нежилых помещений
110433000 - амортизация сооружений
110434000 - амортизация машин и оборудования
110435000 - амортизация транспортных средств
110436000 - амортизация производственного и хозяйственного инвентаря
110451000 - амортизация недвижимого имущества в составе имущества казны
110533000 - горюче-смазочные материалы
110534000 - строительные материалы
110536000 - прочие материальные запасы
110601000 - капитальные вложения в основные средства
110611000 - вложения в основные средства - недвижимое имущество учреждения
110631000 - вложения в основные средства - иное движимое имущество учреждения
110851000 - недвижимое имущество, составляющее казну
120103000 - денежные средства учреждения в пути
120111000 - денежные средства на лицевых счетах учреждения органе казначейства
120134000 - касса
120135000 - денежные документы
120511000 - расчеты с плательщиками налоговых доходов
120551000 - расчеты по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
120581000 - расчеты с плательщиками прочих доходов
121002000 - расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет
121003000 - расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам
121004000 - расчеты по распределенным поступлениям к зачислению в бюджет
120812000 - расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам
120821000 - расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи
120822000 - расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг
120826000 - расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих услуг
120831000 - расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств
120834000 - расчеты с подотчетными лицами по приобретению материалов
120891000 - расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов
120905000 – расчеты по недостачам финансовых активов
120981000 – расчеты по недостачам денежных средств
130211000 – расчеты по заработной плате
130212000 – расчеты по прочим выплатам
130213000 – расчеты по начислениям на оплату труда
130221000 – расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате услуг связи
130222000 - расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате транспортных услуг
130223000 - расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате коммунальных услуг
130225000 - расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате услуг по содержанию имущества
130226000 - расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате прочих услуг
130218000 – расчеты по прочим расходам
130231000 - расчеты с поставщиками и подрядчиками по приобретению основных средств
130234000 - расчеты с поставщиками и подрядчиками по приобретению материалов
130251000 – расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы РФ
130263000 – расчеты по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
130291000 – расчеты по прочим расходам
130301000 – расчеты по НДФЛ
130302000 - страховые взносы в ФСС 
130305000 – расчеты по прочим платежам в бюджет
130306000 – расчеты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
130308000 – страховые взносы зачисляемые в ФФОМС
130310000 - страховые взносы зачисляемые в страховую часть ПФР
130312000 - по налогу на имущество организаций
130403000 – расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда
130405000 – расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом
130406000 – расчеты с прочими кредиторами
140110100 – доходы учреждения
140120200 – расходы учреждения
140130000 – финансовый результат прошлых отчетных периодов
14016000 – резервы предстоящих расходов
150111000 - утвержденные лимиты бюджетных обязательств
150112000 - лимиты бюджетных обязательств распорядителей бюджетных средств
150113000 - лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств
150115000 – полученные лимиты бюджетных обязательств
150211000 - принятые бюджетные обязательства
150212000 – принятые денежные обязательства
150299000 – отложенные обязательства
150313000 – бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат 
150315000 – полученные бюджетные ассигнования
03 - бланки строгой отчетности
09 - запасные части к транспортным средствам, выданные взамен
изношенных
21 - основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации
Приложение №2
«Утверждаю»
___________________
Глава администрации
Мелетского
сельского поселения О.М.Сметанина
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
по Администрации Константиновского сельского поселения
	№ п/п
	Наименование бух.документов
	Дата представления
/число месяца/
	Подпись
ответственных
лиц

	1.
2
3
4
5
6.
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

	Документы для начисления з/платы:
табеля учета использования рабочего времени(форма ОКУД 0504421) , договоры ГПХ, наряды и др.
Приказы по приему, увольнению, распоряжения о премировании, об отпуске, прочие распоряжения по кадрам
Распоряжения о командировках на территории РФ
Акты выполненных услуг, работ, накладные, счета-фактуры, прочие документы, подтверждающие факты хозяйственных операций по приобретению ТМЦ
Накладные,счета по приходу
ОС,материалов
Кассовый отчет
Договоры по предоставлению
услуг, приобретению товарома-
териальных ценностей, произ-
водству работ
Утвержденные акты выпол-
ненных работ(оказанных услуг),
счета-фактуры, прочие докумен-
ты, подтверждающие факты хо-
зяйственных операций,докумен-
ты,подтверждающие целевое
использование денежных средств местного бюджета и
внебюджетных источников
Авансовый отчет форма ОКУД 0504505)
Отчет по командировочным
Расходам (0301025)
Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (форма ОКУД 0504207)
Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (форма ОКУД 0504102)
Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (форма ОКУД 0504210)
Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (форма ОКУД 0504104)
Расчетно-платежная ведомость (форма ОКУД 0504401)
Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (форма ОКУД 0504425)
Бухгалтерская справка (форма ОКУД 0504833)
Акт о списании материальных запасов (форма ОКУД 0504230)
Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (форма ОКУД 0504101)
Требование-накладная (форма ОКУД 0504204)
Карточка-справка (форма по ОКУД 0504417)
Кассовая книга (ОКУД 0504514)
Акт о списании бланков строгой отчетности (форма по ОКУД 0504816)
	25 числа каждого месяца после утверждения главой администрации
Не позднее 5 дней с момента вступления в силу указанных документов
Не позднее чем за 2 дня до начала командировки
После утверждения главой администрации, но не позднее 5 дней с момента получения расчетных документов
Не позднее следующего дня
Ежедневно
На следующий
день после их
заключения
На следующий
день после их
подписания
В течении 3-х дней
В течении 3-х
дней после
прибытия
Не позднее следующего дня
Не позднее следующего дня
Ежемесячно 25 числа
Ежемесячно 25 числа
15 числа ежемесячно
За 3 дня до отпуска
Ежемесячно
Ежемесячно
Ежемесячно
Ежемесячно
Ежемесячно
Ежемесячно
Ежемесячно
	


ПЛАН РАБОТЫ
бухгалтерии Администрации Мелетское сельское поселение
на 1 квартал 
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный 

	1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
30
	Составление годового отчета об исполне-
нии бюджета
Открытие счетов учета,оборотных
ведомостей,лицевых счетов
Кредиторская задолженносать ( KREDIT_
stat_MO), 
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу( DF_
teplo_raion), 
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Сведения о застрахованных лицах
СЗВ-М
«П-2 Сведения об инвестициях 4 кв.
2018 г.»
НД по НДС за 4кв 2017года
П-5(м) Сведения о деятельности
организации за 4кв 2018 года 
Кредиторская задолженносать ( KREDIT_
stat_MO)
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу
( DF_
teplo_raion), 
Сведения о застрахованных лицах
СЗВ-М
Расчет страховых вносов и
индивидуальные сведения за 4кв 2018г
1-жилфонд. Сведения о жилищном
фонде за 2018 год
1-ПУ ЖКХ сведения о приборах
учета потребления ком.услуг
Кредиторская задолженносать ( KREDIT_
stat_MO)
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу
( DF_teplo_raion), 
Сведения о застрахованных лицах 
СЗВ-М
Баланс государственного (муници-
пального ) учреждения
Сдача сведений о доходах
физических
лиц в налоговую инспекцию
Проведение инструктажа материально-
ответственных лиц по вопросам учета
Проведение сверки расчетов с дебито-
рами и кредиторами
Подборка и брошюровка бух.докумен-
тов
Начисление и выдача аванса
Начисление и выдача зарплаты
Снятие остатков денежной наличности
в кассе

	06 февраля
Январь
до 10 января
до 10 января
до 10 января
до 15 января
до 20 января
до 25 января
до 30 января 
до 5 февраля
до 5 февраля 
до 10 февраля
до 15 февраля 
до 20 февраля 
до 25 февраля 
до 01 марта 
до 5 марта
до 5 марта
до 10 марта
до 15 марта
до 31 марта 
до 31 марта
до 31 марта
31-го числа последнего месяца квартала
Ежемесячно
29-го числа месяца
15-го числа месяца
Емесячно
	


Специалист по финансам 
и бюджетному учету 
ПЛАН РАБОТЫ
бухгалтерии Администрации Мелетское сельское поселение
на 2 квартал 
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный 

	1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35

	3-информ. Сведения об использовании 
информ-ых и ком-ых технологий
Отчет о расходовании субвенций, предоставленных из федерального 
бюджета бюджетам субъектов РФ
Кредиторская задолженносать ( KREDIT_
stat_MO)
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу
( DF_
teplo_raion).
Сведения о количестве 
подведомственных участников 
бюджетного процесса, учреждений и государственных (муниципальных) унитарных 
предприятий (0503161М)
Сведения по дебиторской и 
кредиторской задолженности (0503169_К, 0503169_ D)
Отчет об исполнении бюджета
главного рапорядителя, распорядителя бюджетных средств (0503127М)
Отчет о принятых бюджетных обязательствах (0503128М)
Отчет о движении денежных 
средств
(0503123М)
Справка по консолидируемым расчетам
(0503125 М)
Отчет о соблюдении нормативов формирования расходов на содержание органов местного самоуправления и 
расходов на оплату труда депутатов, выборных должностных лиц местного самоуправления и муниципальных 
служащих (DF_NORM)
Сведения об исполнении бюджета
(0503164М)
Заявление о потверждении эконом.вида
деятельности
Сведения о застрахованных лицах СЗВ-М
Справка-подтверждение эконом.вида 
дея-ти
П-4 сведения о численности, заработной плате и движения работников
П-2 сведения об инвестициях за 1 кв.2019
Налоговая декларация по водному налогу
за 1кв.2019
НД по НДС за 1кв 2018
Расчетная ведомость по средствам ФСС
1 кв 2019г
НД по налогу на прибыль 1кв.2019
П-5(м) Сведения о деятельности 
организациии 1кв 2019г
Расчет сумма налога на НДФЛ (6-НДФЛ)
1 кв 2019г.
Кредиторская задолженносать ( KREDIT_
stat_MO)
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу( DF_
teplo_raion).
Сведения о застрахованных лицах СЗВ-М
Расчет страховых взносов и 
индивидуальные сведения 1 кв 2019г
Сведения о застрахованных лицах СЗВ-М
Кредиторская задолженность ( KREDIT_
stat_MO)
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу( DF_
teplo_raion).
Проведение сверки расчетов с дебитоо-
рами и кредиторами
Подборка и брошюровка бух.докумен-
тов
Начисление и выдача аванса
Снятие остатков денежной 
наличности
в кассе

	до 08 апреля
до 3 апреля
до 5 апреля
до 5 апреля
до 10 апреля
до 15 апреля
до 15 апреля
до 15 апреля
до 15 апреля
до 15 апреля
до 15 апреля
до 15 апреля
до 15 числа
до 15 апреля
до 15 апреля
до 15 апреля 
до 15 апреля
до 15 апреля
до 20 апреля
до 20 апреля
до 25 апреля
до 25 апреля
до 25 апреля
до 30 апреля
до 20 апреля
до 30 апреля
до 5 мая
до 5 мая
до 15 мая 
до 20 мая
до 15 июня 
до 5 июня
до 15 июня
до 5 июня
до 5 июня
до 15 июня
на 1-е число
квартала
ежемесячно
29-го числа месяца
15-го числа месяца

	


Специалист по финансам
и бюджетному учету 
ПЛАН РАБОТЫ
бухгалтерии Администрации Мелетское сельское поселение
на 3 квартал 
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный 

	1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
26
27
28
29
30
31

	Отчет о расходовании субвенций, предоставленных из федерального 
бюджета бюджетам субъектов РФ
Кредиторская задолженносать ( KREDIT_
stat_MO)
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу( DF_
teplo_raion).
Сведения о количестве 
подведомственных участников 
бюджетного процесса,
учреждений и государственных (муниципальных) унитарных 
предприятий (0503161М)
Сведения по дебиторской и 
кредиторской задолженности (0503169_К, 0503169_ D)
Отчет об исполнении бюджета
главного рапорядителя, распорядителя бюджетных средств (0503127М)
Отчет о принятых бюджетных обязательствах (0503128М
Отчет о движении денежных средств(0503123М)
Справка по консолидируемым расчетам
(0503125 М)
Отчет о соблюдении нормативов формирования расходов на содержание органов местного самоуправления 
и расходов на оплату труда депутатов, выборных должностных лиц местного самоуправления и муниципальных 
служащих (DF_NORM)
Сведения об исполнении бюджета
(0503164М)
П-4 сведения о численности, заработной плате и движения работников
Сведения о застрахованных лицах СЗВ-М
П-2 сведения об инвестициях за 2 кв.2019
Налоговая декларация по водному налогу
за 2 кв.2019
НД по НДС за 2 кв 2019
Расчетная ведомость по средствам ФСС
2 кв 2019г
НД по налогу на прибыль 2 кв.2019
П-5(м) Сведения о деятельности 
организациии 2 кв 2019г
Расчет сумма налога на НДФЛ (6-НДФЛ)
2 кв 2019г.
Кредиторская задолженносать ( KREDIT_
stat_MO)
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу( DF_
teplo_raion).
Сведения о застрахованных лицах СЗВ-М
Расчет страховых взносов и 
индивидуальные сведения 2 кв 2019г
Кредиторская задолженносать ( KREDIT_
stat_MO)
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу( DF_
teplo_raion).
Сведения о застрахованных лицах СЗВ-М
Проведение сверки расчетов с
дебиторами и кредиторам
Подборка и брошюровка 
бух.документов
Начисление и выдача аванса
Снятие остатков денежной 
наличности
в кассе
	до 3 июля
до 5 июля
до 5 июля
до 10 июля
до 15 июля
до 15 июля
до 15 июля
до 15 июля
до 15 июля
до 15 июля
до 15 июля
до 15 июля
до 15 июля
до 20 июля
до 15 июля
до 20 июля
до 20 июля
до 25 июля
до 25 июля
до 30 июля
до 30 июля
до 5 августа
до 5 августа
до 10 августа
до 15 августа
до 20 августа
до 5 сенятбря
до5 сентября
до 15 сентября
на 1-е число
квартала
ежемесячно
15-го числа месяца
Последний день квартала

	


Специалист по финансам
и бюджетному учету 
ПЛАН РАБОТЫ
бухгалтерии Администрации Мелетское сельское поселение
на 4 квартал 
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный 

	1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32

	Отчет о расходовании субвенций, предоставленных из федерального 
бюджета бюджетам субъектов РФ
Кредиторская задолженносать ( KREDIT_
stat_MO)
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу( DF_
teplo_raion).
Сведения о количестве 
подведомственных участников 
бюджетного процесса, учреждений и государственных (муниципальных) унитарных 
предприятий (0503161М)
Сведения по дебиторской и 
кредиторской задолженности (0503169_К, 0503169_ D)
Отчет об исполнении бюджета
главного рапорядителя, распорядителя бюджетных средств (0503127М)
Отчет о принятых бюджетных обязательствах (0503128М
Отчет о движении денежных средств(0503123М)
Справка по консолидируемым расчетам
(0503125 М)
Отчет о соблюдении нормативов формирования расходов на содержание органов местного самоуправления 
и расходов на оплату труда депутатов, выборных должностных лиц местного самоуправления и муниципальных 
служащих (DF_NORM)
Сведения об исполнении бюджета
(0503164М)
П-4 сведения о численности, заработной плате и движения работников
Сведения о застрахованных лицах СЗВ-М
П-2 сведения об инвестициях за 3 кв.2019
Налоговая декларация по водному налогу
за 3 кв.2019
НД по НДС за 3 кв 2019
Расчетная ведомость по средствам ФСС
3 кв 2019г
НД по налогу на прибыль 3 кв.201
П-5(м) Сведения о деятельности 
организациии 3 кв 2019г
Расчет сумма налога на НДФЛ (6-НДФЛ)
3 кв 2019г.
Кредиторская задолженносать ( KREDIT_
stat_MO)
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу( DF_
teplo_raion).
Сведения о застрахованных лицах СЗВ-М
Расчет страховых взносов и 
индивидуальные сведения 3 кв 2018г
Кредиторская задолженносать ( KREDIT_
stat_MO)
Информация по фонду 
оплаты труда с начислениями 
на выплаты по оплате труда (DF_dop_387)
Информация о задолженности по коммунальным услугам и топливу( DF_
teplo_raion).
Сведения о застрахованных лицах СЗВ-М
Проведение сверки расчетов 
с дебиторами и кредиторам
Подборка и брошюровка бух.докумен-
тов
Начисление и выдача аванса
Начисление и выдача зарплаты
Снятие остатков денежной наличности
в кассе

	до 3 октября
до 5 октября
до 5 октября
до 10 октября
до 15 октября
до 15 октября
до 15 октября
до 15 октября
до 15 октября
до 15 октября
до 15 октября
до 15 октября
до 15 октября
до 15 октября
до 20 октября
до 20 октября
до 25 октября
до 25 октября
до 28 октября
до 30 октября
до 30 октября
до 5 ноября
до 5 ноября
до 10 ноября
до 15 ноября
до 20 ноября
до 5 нояюря
до 5 ноября
до 10 ноября
до 15 декабря
на 1-е число
квартала
ежемесячно
29-го числа месяца
15-го числа месяца
Ежемесячно

	


Специалист по финансам
и бюджетному учету 
Приложение №3
«Утверждаю»
___________________
Глава администрации
Мелетского
сельского поселения О.М.Сметанина
Номенклатура дел
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол. дел
	Срок хранения

	1
	2
	3
	4

	01. Сельская Дума

	01 – 01
	Устав муниципального образования сельского поселения
	
	Постоянно ст. 12

	01 – 02
	Протоколы заседаний и решения сельской Думы
	
	Постоянно ст. 18 «а»

	01 – 03
	Журнал регистрации решений сельской Думы
	
	Постоянно ст. 258 «а» 

	01 – 04
	Документы (протоколы заседаний, решения и др.) постоянных депутатских комиссий (мандатная комиссия, планово – бюджетная комиссия, социально – экономическая комиссия.)
	
	Постоянно ст. 18 «а»

	01 – 05
	Протоколы собраний, конференций граждан
	
	Постоянно Ст. 18 «к»

	02. Глава сельского поселения

	02 – 01
	Постановления Главы поселения
	
	Постоянно ст. 1 «а»

	02 – 02
	Распоряжения Главы поселения
	
	Постоянно ст. 1 «а»

	02 – 03
	Журнал регистрации постановлений Главы поселения
	
	Постоянно ст. 258 «а»

	02 – 04
	Журнал регистрации распоряжений Главы поселения
	
	Постоянно ст. 258 «а»

	

	03. Управление делами

	03 – 01
	Положение об администрации сельского поселения
	
	Постоянно ст. 50 «а»

	03 – 02
	Постановления, распоряжения, решения органов государственной власти органов местного самоуправления муниципального района 
	
	До минования надобности ст. 1 «а»

	03 – 03
	Постановления администрации поселения по основной деятельности
	
	Постоянно ст. 19 «а»

	03 – 04
	Распоряжения администрации по основной деятельности
	
	Постоянно ст. 19 «а»

	03 – 05
	Журнал регистрации постановлений по основной деятельности
	
	Постоянно ст. 258 «а»

	03 – 06
	Журнал регистрации распоряжений по основной деятельности
	
	Постоянно ст. 258 «а»

	03 – 07
	Соглашения (договоры) о передаче осуществления части своих полномочий между муниципальным районом и сельским поселением 
	
	Постоянно ст.13

	03 – 08
	План работы администрации поселения
	
	Постоянно ст.89

	03 – 09
	Информации, доклады, справки о выполнении администрацией поселения постановлений и решений органов государственной власти
	
	Постоянно ст. 6

	03 – 10
	Годовые статистические отчеты администрации поселения, представляемые в органы статистики
	
	Постоянно ст. 467

	03 – 11
	Паспорт сельского поселения
	
	Постоянно
ст.211

	03 – 12
	Документы (положения о комиссии, протоколы, планы, отчеты, справки, акты) о работе комиссий при адм. поселения
	
	Постоянно ст. 59

	03 – 13
	Похозяйственные книги 
***До сдачи в архив 75 лет хранятся в организации
Описываются по отдельной описи
	
	Постоянно 
ст.136

	03 – 14
	Переписка с органами государственной власти и органами местного самоуправления по основной деятельности и др.
	
	5 лет 
ст. 35

	03 – 15
	Предложения и заявления граждан личного оперативного характера, о серьезных недостатках в работе администрации поселения и документы по их рассмотрению.
	
	5 лет ЭПК ст. 89

	03 – 16
	Журнал регистрации жалоб и обращений граждан
	
	5 лет ст. 258 «а» 

	03 – 17
	Журнал регистрации входящей информации
	
	3 года 
ст. 258 «а» 

	03 – 18
	Журнал регистрации исходящей информации
	
	3 года 
ст. 72 «б»

	03 – 19
	Журнал регистрации приема граждан
	
	3 года 
ст. 259

	03 – 20
	Документы по делопроизводству и архиву (номенклатура дел, акты о выделении к уничтожению документов, справки, инструкции по делопроизводству)
***Хранятся в организации. В опись не включаются.
	
	Постоянно ст. 67 «а»

	03 – 21
	Описи дел: а) постоянного хранения
б) по личному составу
***Хранятся в организации. В опись не включаются.
	
	Постоянно ст.248

	04. Экономическое развитие территории поселения

	04 - 01
	Прогноз основных показателей социально – экономического развития поселения 
	
	Постоянно ст. 267

	05. Землепользование 

	05 – 01
	Договоры аренды земли
	
	Постоянно ст. 791

	05 – 02
	Журнал регистрации договоров аренды земли
	
	Постоянно ст. 792

	05 – 03
	Списки физических лиц – арендаторов земельного налога
	
	Постоянно ст. 135

	05 – 04
	Оценочная опись кадастровой стоимости земельных участков
	
	Постоянно ст. 791

	05 – 05
	Годовые отчеты о наличии земель и распределении их по землепользователям
	
	Постоянно ст. 798 «а»

	06. Кадры

	06 – 01
	Распоряжения администрации поселения по личному составу
	
	50 лет 
ст. 19 «б»

	06 – 02
	Журнал регистрации распоряжений администрации поселения по личному составу
	
	50 лет 
ст. 258 «б»

	06 – 03
	Личные дела работников администрации поселения
	
	50 лет ЭПК ст. 656 «б»

	06 – 04
	Протоколы заседаний комиссии по вопросам муниципальной службы (квалификационной, по премированию, по установлению надбавок за особые условия мун. службы и др.) и документы к ним
	
	15 лет 
ст. 696

	06 – 05
	Реестр муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности
	
	50 лет

	06 – 06
	Должностные инструкции работников администрации поселения
	
	Постоянно ст. 77 «а»

	06 – 07
	Трудовые договоры работников
	
	50 лет ЭПК ст. 657

	06 – 08
	Личные карточки (форма Т – 2) работников администрации поселения
	
	50 лет ЭПК ст. 658

	06 – 09
	Журнал учета личных дел
	
	50 лет 
ст. 695 «б»

	06 – 10
	Книга учета выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним 
	
	50 лет 
ст. 695 «в»

	06 – 11
	Графики предоставления отпусков
	
	1 год 
ст. 693

	06 – 12
	Списки ветеранов и участников Великой Отечественной Войны и других военных действий
	
	Постоянно ст. 685 «б»

	06 – 13
	Списки участников ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС и в зонах повышенной радиации
	
	Постоянно ст. 685 «б»

	06 – 14
	Списки граждан удостоенных звания «Ветеран труда»
	
	Постоянно ст. 685 «в»

	07.Бухгалтерский учет и отчетность

	07 – 01
	Приказ об учетной политике с приложениями 
	
	5 лет ст.359

	07 – 02
	Положения, инструкции, методические указания по финансовой деятельности, вопросам бухгалтерского учета и отчетности 
	
	Постоянно ст.71

	07 – 03
	Сметы доходов и расходов по направлениям деятельности и расчеты к ним
	
	Постоянно ст. 325

	07 – 04
	Штатное расписание и изменение к нему 
	
	Постоянно ст. 467

	07 – 05
	Годовой бухгалтерский отчет по основной деятельности с пояснительной запиской 
	
	Постоянно ст.352 «а»

	07 – 06
	Главная книга
	
	5 лет Ст. 352 «б»

	07 – 07
	Кассовая книга
	
	50 лет ЭПК ст. 413

	07 – 08
	Кассовые отчеты, выписки по банку, авансовые отчеты, документы по учету, товарно-материальных запасов, документы по учету НМА, основные средства
	
	5 лет *
ст.402

	07 – 09
	Результаты ревизии инвентаризации
	
	5 лет*
ст. 362

	07 – 10
	Лицевые счета сотрудников
	
	Постоянно ст. 427

	07 – 11
	Расчетно-платежные ведомости
	
	Постоянно ст. 429

	07 -12
	Журналы учета поступивших и выданных счетов-фактур
	
	5 лет*
ст.457

	07 – 13
	Книга покупок, продаж
	
	5 лет 
ст. 361 

	07 – 14
	Акты проверок финансовой деятельности
	
	5 лет * 
ст. 361

	08. Жилищные отношения

	08 – 01
	Книга учета граждан нуждающихся в жилых помещениях, представляемых по договорам социального найма
	
	5 лет 
ст. 927

	08 – 02
	Заявления граждан и другие документы о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 
	
	3 года 
ст. 931

	08 – 03
	Списки очередности предоставления жилых помещений гражданам, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 
	
	10 лет 
ст. 930

	08 – 04
	Документы по закреплению и предоставлению жилых помещений детям – сиротам, оставшимся без попечения родителей
	
	Постоянно ст.938

	09.Нотариальные действия

	09 – 01
	Реестр регистрации нотариальных действий
	
	Постоянно 

	09 – 02
	Первые экземпляры нотариально-удостоверенных завещаний
	
	Постоянно ст.438 

	10. Воинский учет

	10-01
	Переписка по воинскому учету
	1
	3 года,

ст.690

	10-02
	Документы (планы, отчеты, списки) по воинскому учету
	1
	5 лет,

ст.691

	10-03
	Журналы проверок состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе
	1
	5 лет,

ст.692


Приложение №4
«Утверждаю»
___________________
Глава администрации
Мелетского
сельского поселения О.М.Сметанина
15. Порядок выдачи денежных 
средств под отчет и оформление их
расходования.
. Порядок содержит единые правила расчетов с подотчетными лицами учреждения.
Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего Порядка, являются:
- Указание N 3210-У;
- Инструкция N 157н;
- Приказ Минфина России N 52н.
Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет:
- на административно-хозяйственные нужды;
- на покрытие (возмещение) затрат, связанных со служебными командировками.
Получать подотчетные суммы на административно-хозяйственные нужды имеют право работники, которые замещают должности, содержащиеся в перечне, утверждаемом приказом руководителя.
Сумма выдачи денежных средств под отчет одному подотчетному лицу на административно-хозяйственные нужды с учетом перерасхода не может превышать 100 000 (сто тысяч) рублей.
Денежные средства под отчет на административно-хозяйственные нужды перечисляются на личные банковские карты работников.
Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на административно-хозяйственные нужды составляет 10 календарных дней.
Подотчетные суммы на осуществление командировочных расходов выдаются работникам, состоящим с учреждением в трудовых отношениях, направляемым в служебную командировку в соответствии с приказом руководителя.
Авансы на расходы, связанные со служебными командировками, перечисляются на личные банковские карты работников.
Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное заявление с указанием суммы аванса, назначения аванса, расчета (обоснования) размера аванса и срока, на который он выдается. Форма заявления приведена в Приложении N 1 к настоящему Порядку.
На заявлении бухгалтерия учреждения делает отметку о наличии у работника на текущую дату задолженности по ранее выданным ему авансам. При наличии задолженности указывается ее сумма и срок отчета по выданному авансу, ставится дата и подпись бухгалтера. Если задолженности нет, на заявлении проставляется отметка "Задолженность отсутствует", дата и подпись бухгалтера.
Руководитель учреждения в течение двух рабочих дней рассматривает заявление и делает на нем надпись о сумме выдаваемых (перечисляемых) под отчет работнику денежных средств и сроке, на который они выдаются, ставит свою подпись и дату.
Выдача (перечисление) денежных средств под отчет производится, при условии что у подотчетного лица отсутствует задолженность по денежным средствам, по которым наступил срок представления Авансового отчета (ф. 0504505).
Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним лицом другому запрещается.
В исключительных случаях, когда работник учреждения с разрешения руководителя произвел оплату расходов за счет собственных средств, эти затраты компенсируют. Расходы возмещаются по авансовому отчету работника, утвержденному руководителем учреждения. К отчету прилагаются подтверждающие документы.
Об израсходованных подотчетных суммах подотчетное лицо представляет в бухгалтерию учреждения авансовый отчет. К нему необходимо приложить документы, подтверждающие произведенные расходы. Эти документы нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.
Авансовый отчет (ф. 0504505) по расходам, осуществленным на административно-хозяйственные нужды, должен быть подан не позднее трех рабочих дней по истечении срока, на который были выданы денежные средства.
Авансовый отчет (ф. 0504505) по командировочным расходам необходимо представить не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки.
Бухгалтерия учреждения проверяет правильность оформления Авансового отчета (ф. 0504505), наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств.
Все прилагаемые к авансовому отчету документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства РФ, с обязательным заполнением необходимых граф, реквизитов, наличием подписей и т.д.
Проверенный бухгалтерией Авансовый отчет (ф. 0504505) утверждает руководитель учреждения. После этого бухгалтерия принимает Авансовый отчет (ф. 0504505) к учету.
Проверка и утверждение авансового отчета осуществляются в течение трех рабочих дней со дня, когда отчет был подан в бухгалтерию.
Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) перечисляется на личную банковскую карту подотчетного лица в течение 30 календарных дней.
Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом не позднее дня, следующего за днем утверждения Авансового отчета (ф. 0504505) руководителем учреждения.
Если работник в установленный срок не представил Авансовый отчет (ф. 0504505) в бухгалтерию учреждения или не вернул остаток неиспользованного аванса, учреждение имеет право произвести удержание из заработной платы работника в размере суммы задолженности по выданному авансу с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.
При увольнении работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток этой задолженности удерживается из причитающихся работнику при увольнении выплат.
Список лиц имеющих право на получение наличных денежных средств в подотчет:
1.Сметанина О.М -глава администрации
2.Петиганова З.Д.- специалист по общим вопросам
Приложение №5
«Утверждаю»
___________________
Глава администрации
Мелетского
сельского поселения О.М.Сметанина
Порядок приемки, хранения, выдачи и списания
бланков строгой отчетности
1. Порядок содержит принятые в учреждении правила приемки, хранения, выдачи и списания бланков строгой отчетности.
2. Получать бланки строгой отчетности имеют право работники, которые замещают должности, содержащиеся в перечне, утверждаемом приказом руководителя.
3. С работниками, уполномоченными получать, выдавать, хранить бланки строгой отчетности, заключаются договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.
4. Бланки строгой отчетности принимаются к учету работником в присутствии комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, назначенной руководителем учреждения. Комиссия проверяет соответствие фактического количества, серий и номеров бланков данным, указанным в сопроводительных документах (накладных и т.п.), и составляет акт приемки бланков строгой отчетности. 
5. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) по видам, сериям и номерам с указанием даты получения (выдачи) бланков, условной цены, количества, а также подписи получившего их лица. На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода.
Книга должна быть прошнурована и опечатана печатью учреждения, количество листов в книге заверяется руководителем учреждения и главным бухгалтером.
6. Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах. По окончании рабочего дня места хранения бланков опечатываются.
7. Внутреннее перемещение бланков строгой отчетности оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204).
8. Списание (в том числе испорченных бланков строгой отчетности) производится по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).
Приложение №6
«Утверждаю»
___________________
Глава администрации
Мелетского
сельского поселения О.М.Сметанина
Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов
1. Общие положения
1.1. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (далее - комиссия) утверждается ежегодно отдельным приказом руководителя.
1.2. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии.
1.3. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.
1.4. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 календарных дней.
1.5. Заседание комиссии правомочно при наличии на ее заседании не менее двух третей ее состава.
1.6. В случае отсутствия в учреждении работников, обладающих специальными знаниями, для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. Эксперты включаются в состав комиссии на добровольной основе.
1.7. Если договором, заключенным с участвующим в работе комиссии экспертом, предусмотрено, что эксперт оказывает услуги на возмездной основе, то оплата производится за счет средств от приносящей доход деятельности.
1.8. Экспертом не может быть работник учреждения, на которого возложены обязанности, связанные с непосредственной материальной ответственностью за материальные ценности.
1.9. Принятое на заседании решение комиссии оформляется протоколом, который подписывают председатель и члены комиссии, присутствовавшие на заседании.
2. Принятие решений по поступлению активов
2.1. В части поступления активов комиссия принимает решения по следующим вопросам:
- определение того, к какой категории нефинансовых активов (основные средства или материальные запасы) относится поступившее имущество;
- определение справедливой стоимости безвозмездно полученного имущества;
- определение первоначальной (фактической) стоимости поступивших объектов нефинансовых активов;
- определение срока полезного использования имущества в целях начисления по нему амортизации в случаях отсутствия информации в законодательстве РФ и в документах производителя;
- определение размера резерва для оплаты затрат, фактически осуществленных на отчетную дату, по которым не поступили документы контрагентов;
- изменение первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенных достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации.
2.2. Решение о первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов при их приобретении, сооружении, изготовлении (создании) комиссия принимает на основании контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, накладных и других сопроводительных документов поставщика.
2.3. Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, пожертвования, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бюджетному учету.
Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, оприходованных в виде выявленных при инвентаризации излишков, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бюджетному учету.
Размер ущерба от недостач, хищений, подлежащих возмещению виновными лицами, определяется как справедливая стоимость имущества на день обнаружения ущерба.
Справедливая стоимость имущества определяется комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен, а при невозможности его использовать - методом амортизированной стоимости замещения.
Размер ущерба в виде потерь от порчи материальных ценностей, других сумм причиненного ущерба имуществу учреждения определяется как стоимость восстановления (воспроизводства) испорченного имущества.
2.4. В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств производится увеличение их первоначальной стоимости на сумму сформированных капитальных вложений в эти объекты.
Прием объектов основных средств из ремонта, реконструкции, модернизации комиссией оформляется Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).
Частичная ликвидация объекта основных средств при выполнении работ по его реконструкции оформляется Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).
2.5. Поступление нефинансовых активов комиссия оформляет следующими первичными учетными документами:
- Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);
- Приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207);
- Актом приемки материалов (материальных ценностей) (ф. 0504220).
2.6. Если первоначально принятые нормативные показатели функционирования объекта основных средств изменяются, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации, комиссия пересматривает срок полезного использования по этому объекту.
2.7. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном учетной политикой учреждения.
3. Принятие решений по выбытию (списанию) активов
и списанию задолженности неплатежеспособных дебиторов
3.1. В части выбытия (списания) активов и задолженности комиссия принимает решения по следующим вопросам:
- выбытие (списание) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21);
- возможность использовать отдельные узлы, детали, конструкции и материалы, полученные в результате списания объектов нефинансовых активов;
- частичная ликвидация (разукомплектация) основных средств;
- дальнейшее использование имущества, возможность и эффективность его восстановления;
- списание задолженности неплатежеспособных дебиторов, а также списание с забалансового учета задолженности, признанной безнадежной к взысканию.
3.2. Решение о выбытии имущества принимается в следующих случаях:
- имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или морального износа;
- имущество выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации), а также при невозможности выяснения его местонахождения;
- имущество передается другому государственному (муниципальному) учреждению, органу государственной власти, органу местного самоуправления, государственному (муниципальному) предприятию;
- в других случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренных законодательством РФ.
3.3. Решения о выбытии (списании) имущества принимаются только по согласованию с собственником.
3.4. Решение о списании имущества принимается комиссией после проведения следующих мероприятий:
- осмотр подлежащего списанию имущества (при наличии такой возможности) с учетом данных, содержащихся в учетно-технической и иной документации;
- установление причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, длительное неиспользование имущества, иные причины;
- установление виновных лиц, действия которых привели к необходимости списания имущества до истечения срока его полезного использования;
- подготовка документов, необходимых для согласования решения о списании имущества.
3.5. В случае признания задолженности неплатежеспособных дебиторов нереальной к взысканию комиссия принимает решение о списании такой задолженности на забалансовый учет.
Решение о списании задолженности с забалансового счета 04 принимается комиссией при признании задолженности безнадежной к взысканию после проверки документов, необходимых для списания задолженности неплатежеспособных дебиторов.
3.6. Выбытие (списание) нефинансовых активов оформляется следующими документами:
- Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);
- Актом о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104);
- Актом о списании транспортного средства (ф. 0504105);
- Актом о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143);
- Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230).
3.7. Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается руководителем учреждения только после согласования с собственником.
3.8. До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий, предусмотренных этим актом, не допускается.
Данные мероприятия учреждение реализует самостоятельно либо с привлечением третьих лиц на основании заключенного договора. Реализация подтверждается комиссией.
4. Принятие решений по вопросам обесценения активов
4.1. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) соответствующие обстоятельства рассматриваются комиссией по поступлению и выбытию активов.
4.2. По результатам рассмотрения, если выявленные признаки обесценения (снижения убытка) являются существенными, комиссия выносит заключение о необходимости определить справедливую стоимость каждого актива, по которому выявлены признаки возможного обесценения (снижения убытка), или об отсутствии такой необходимости.
4.3. Если выявленные признаки обесценения (снижения убытка) являются несущественными, комиссия выносит заключение об отсутствии необходимости определять справедливую стоимость.
4.4. В случае необходимости определить справедливую стоимость комиссия решает, какой метод для этого использовать/применить.
4.5. Заключение о необходимости (отсутствии необходимости) определять справедливую стоимость и о методе ее определения оформляется в виде представления для руководителя учреждения.
4.6. В представление также могут быть включены рекомендации комиссии по дальнейшему использованию имущества.
4.7. В случае выявления признаков снижения убытка от обесценения, если сумма убытка не подлежит восстановлению, комиссия выносит заключение о необходимости (отсутствии необходимости) корректировки оставшегося срока полезного использования актива. Это заключение оформляется в виде представления для руководителя учреждения.
4.8. Признание (восстановление) убытка от обесценения осуществляется после согласования с собственником.
Состав комиссии по приемке и выбытию основных средств, списанию материальных запасов:
Петиганова З.Д. – специалист по общим и социальным вопросам;
Бариева Л.К– уборщик служебных помещения Мелетского
ДК;
Лагутина Л.Ю- инспектор ВУС;
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Положение
об инвентаризации имущества и обязательств учреждения
1. Организация проведения инвентаризации
1.1. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с данными бюджетного учета и проверка полноты отражения в бухгалтерском учете обязательств.
1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств и оформления ее результатов.
1.3. Количество инвентаризаций в отчетном году, дата их проведения, перечень имущества и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются отдельным приказом руководителя учреждения, кроме случаев, предусмотренных в п. 81 ФСБУ "Концептуальные основы".
1.4. В целях проведения инвентаризаций в учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия, членами которой могут быть работники административно-управленческого аппарата, бухгалтерской службы и другие специалисты, которые способны оценить состояние имущества и обязательств учреждения. Кроме того, в инвентаризационную комиссию могут быть включены работники службы внутреннего аудита учреждения, а также представители независимых аудиторских организаций.
1.5. Приказы о проведении инвентаризации (форма N ИНВ-22) подлежат регистрации в журнале учета контроля за выполнением приказов (постановлений, распоряжений) о проведении инвентаризации (далее - журнал (форма N ИНВ-23)).
В приказе (форма N ИНВ-22) указываются:
- наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации;
- дата начала и окончания проведения инвентаризации;
- причина проведения инвентаризации.
Председатель и члены инвентаризационной комиссии в обязательном порядке ставят подписи в журнале (форма N ИНВ-23), подтверждающие их ознакомление с приказом.
1.6. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации подготавливает план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства РФ, нормативных правовых актов по проведению инвентаризации, организации и ведению бюджетного учета имущества и обязательств, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок.
До начала проверки председатель инвентаризационной комиссии обязан завизировать последние приходные и расходные документы и сделать в них запись: "До инвентаризации на "__________" (дата)". После этого работники бухгалтерии отражают в регистрах учета указанные документы, определяют остатки инвентаризируемого имущества и обязательств к началу инвентаризации.
1.7. Материально ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят, присутствие указанных лиц при проверке фактического наличия имущества является обязательным.
Члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки у материально ответственных лиц о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы указанными лицами сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.
1.8. Фактическое наличие находящегося в учреждении имущества при инвентаризации проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера. Для этого руководитель учреждения должен предоставить членам комиссии необходимый персонал и механизмы (весы, контрольно-измерительные приборы и т.п.).
1.9. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации. Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи.
1.10. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по каждому месту хранения ценностей и материально ответственному лицу. Указанные документы подписывают все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. В конце описи материально ответственные лица дают расписку об отсутствии к членам комиссии каких-либо претензий и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Кроме того, расписка подтверждает, что проверка имущества производилась в присутствии материально ответственных лиц. Один экземпляр передается в бухгалтерию, а второй остается у материально ответственных лиц.
1.11. На имущество, полученное в пользование, находящееся на ответственном хранении или полученное для переработки, составляются отдельные описи.
2. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации
2.1. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его местонахождения, а также все виды обязательств, в том числе:
- имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах;
- имущество и обязательства, учтенные на забалансовых счетах;
- другое имущество и обязательства в соответствии с приказом об инвентаризации.
Фактически находящееся в учреждении имущество, не учтенное по каким-либо причинам, подлежит принятию к бюджетному учету.
3. Оформление результатов инвентаризации
и регулирование выявленных расхождений
3.1. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным бюджетного учета, бухгалтерия оформляет Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В них фиксируются установленные расхождения с данными бюджетного учета - недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. На ценности, не принадлежащие учреждению на праве оперативного управления, но числящиеся (или подлежащие отражению) в бюджетном учете на забалансовых счетах, составляется отдельная ведомость.
3.2. Оформленные ведомости подписываются главным бухгалтером и исполнителем и передаются председателю инвентаризационной комиссии.
3.3. По всем недостачам и излишкам инвентаризационная комиссия получает письменные объяснения материально ответственных лиц, что должно быть отражено в инвентаризационных описях. На основании представленных объяснений и материалов проверок инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных бюджетного учета.
3.4. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии готовит для руководителя учреждения предложения:
- по списанию недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, и, при необходимости, по их отнесению за счет виновных лиц;
- по оприходованию излишков;
- по списанию невостребованной кредиторской задолженности;
- по оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей;
- иные предложения.
3.5. На основании инвентаризационных описей комиссия составляет Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). При выявлении по результатам инвентаризации расхождений к Акту прилагается Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092).
Этот акт представляется на рассмотрение и утверждение руководителю учреждения с приложением ведомости расхождений по результатам инвентаризации.
3.6. По результатам инвентаризации руководитель учреждения издает приказ.
3.7. Результаты проведения инвентаризации отражаются в бюджетном учете и отчетности того отчетного периода, в котором была закончена инвентаризация. При проведении инвентаризации в целях составления годовой отчетности результаты инвентаризации отражаются в этой годовой отчетности
4) В целях обеспечения внезапности проведения проверок сроки инвентаризации председатель определяет лично.
Кассиру предоставить оформленные на дату проведения инвентаризации кассовую книгу (Форма 0504514), кассовые документы, утвержденные руководителем учреждения к выдаче заработной плате и подотчетных сумм (расчетно-платежные ведомости (Форма 0504401), платежные ведомости (Форма 0504403), расходные кассовые ордера (Форма 0310002), ведомости на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (Форма 0504501)).
Утвержденные ведомости, по которым частично проведены выплаты, но по которым не истек срок выплат на дату проведения инвентаризации, передаются инвентаризационной комиссии без осуществления заключительных записей по закрытию ведомости и депонированию предусмотренных ведомостью, но не выданных сумм (с осуществлением заключительных записей). 
Результаты инвентаризации оформляются инвентаризационной описью наличных денежных средств ( Форма 0504816 ).
Инвентаризационная опись подписывается председателем и всеми членами инвентаризационной комиссии учреждения.
Специалисту по финансам и бухгалтерскому учету ежемесячно обеспечивать проверку целевого направления (расходования) наличных денежных средств в разрезе функциональных кодов расходов согласно принятой бюджетной классификации на соответствующий финансовый год, а также соблюдения порядка ведения кассовых операций (соблюдение лимита остатка кассовой наличности в кассе учреждения, правил оформления кассовых документов и т.д.).
Результаты соответствующих проверок сообщаются председателю инвентаризационной комиссии для осуществления контроля за внесением исправлений по выявленным нарушениям.
5) Инвентаризация бланков строгой отчетности и денежных документов – не реже одного раза в год и не позднее 31.12. текущего года.
Бухгалтерии в лице специалиста по финансам и бухгалтерскому учету обеспечить предоставление инвентаризационной комиссии не позднее даты проведения инвентаризации сформированных на бумажных носителях регистров бюджетного учета по бланкам строгой отчетности и денежным документам ежемесячных оборотных ведомостей, журнала регистрации приходных и расходных денежных средств (Форма 0301003), 
Ответственным за сохранность и учет бланков строгой отчетности и денежных документов лицам передать в инвентаризационную комиссию не позднее даты проведения инвентаризации регистры бюджетного учета по инвентаризируемым ценностям (книгу учета бланков строгой отчетности, сформированные на дату проведения инвентаризации и не переданные в бухгалтерию акты на списание бланков строгой отчетности к учета материальных ценностей, ведомости на выдачу денег из кассы подотчетным лицам, иные документы). 
Результаты инвентаризации отражаются инвентаризационной описью (сличительной ведомостью) бланков строгой отчетности и денежных документов.
Инвентаризационная опись составляется по видам документов и материально ответственным лицам, с указанием места проведения инвентаризации, распиской материально ответственного лица.
Инвентаризационная опись подписывается председателем и всеми членами инвентаризационной комиссии учреждения.
6) Инвентаризация расчетов – с поставщиками по э/энергии и услуги связи - ежеквартально по состоянию на последний день квартала, по остальным расчетам - не реже одного раза в год:
Бухгалтерии обеспечить предоставление инвентаризационной комиссии не позднее даты проведения инвентаризации сформированных на бумажных носителях регистров бюджетного учета по расчетам соответствующих регистров бюджетного учета (журналов операций) ежемесячных карточек учета средств и расчетов.
Результаты инвентаризации оформляются:
в части инвентаризации расчетов с подотчетными лицами - инвентаризационной описью расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами;
в части расчетов с поставщиками и подрядчиками по услугам за электросвязь и э/энергию – акты сверок расчетов с данными поставщиками.
Комиссия обязана по результатам инвентаризации расчетов определить перечень мероприятий по выявленным расчетам с просроченным сроком исполнения.
Инвентаризационные описи подписываются председателем и всеми членами инвентаризационной комиссии учреждения.
Инвентаризация расчетов с подотчетными лицами, с физическими лицами (работниками, служащими учреждения) производится не реже одного раза в год.
Инвентаризация расчетов с организациями и учреждениями проводится не реже одного раза в год.
Инвентаризация проводится на основании распоряжения Главы администрации, где указываются конкретные сроки проведения, на какую дату и т.п.
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Положение о внутреннем финансовом контроле
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет:
- цели, задачи и объекты внутреннего финансового контроля учреждения;
- организацию внутреннего финансового контроля в учреждении;
- права и обязанности внутрипроверочной комиссии при проведении контрольных мероприятий;
- порядок оформления результатов проверки финансово-хозяйственной деятельности (далее - ФХД) учреждения.
1.2. Целью внутреннего финансового контроля является обеспечение соблюдения законодательства РФ, нормативных правовых актов и иных актов, регулирующих ФХД учреждения.
1.3. Задачи внутреннего финансового контроля:
- установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций требованиям НПА и учетной политики учреждения;
- установление полноты и достоверности отражения совершенных финансово-хозяйственных операций в учете и отчетности учреждения;
- предупреждение и пресечение финансовых нарушений в процессе ФХД учреждения.
1.4. Объекты внутреннего финансового контроля:
- плановые документы (бюджетная смета, план материально-технического обеспечения, иные плановые документы учреждения);
- контракты и договоры на приобретение продукции (работ, услуг), на оказание учреждением платных услуг (работ), договоры аренды имущества;
- приказы руководителя учреждения;
- первичные учетные документы и регистры учета;
- хозяйственные операции, отраженные в учете учреждения;
- бюджетная, финансовая, налоговая, статистическая и иная отчетность учреждения;
- штатно-трудовая дисциплина;
- иные объекты по приказу руководителя учреждения.
2. Организация внутреннего финансового контроля
2.1. Ответственность за организацию внутреннего финансового контроля возлагается на руководителя учреждения.
2.2. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляют:
- должностные лица (работники учреждения);
- постоянно действующая внутрипроверочная комиссия.
2.3. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляется в следующих видах:
- предварительный контроль - мероприятия, направленные на предупреждение и пресечение ошибок и (или) незаконных действий должностных лиц учреждения до совершения факта хозяйственной жизни учреждения;
- последующий контроль - мероприятия, направленные на установление законности действий должностных лиц учреждения после совершения факта хозяйственной жизни.
Предварительный контроль в учреждении осуществляется должностными лицами (работниками учреждения) в соответствии с их должностными (функциональными) обязанностями в процессе деятельности учреждения.
К мероприятиям предварительного контроля относятся:
- проверка документов учреждения до совершения хозяйственных операций в соответствии с графиком документооборота;
- контроль за приемом обязательств учреждения в пределах утвержденных плановых назначений;
- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых контрактов (договоров);
- проверка проектов приказов руководителя учреждения;
- проверка бюджетной финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания;
- проверка правомерности отнесения факта, наступившего после отчетной даты, но до даты подписания отчетности, к событию после отчетной даты;
- проверка правильности отражения события после отчетной даты на счетах бюджетного учета и в отчетности в соответствии с правилами, установленными в учетной политике учреждения.
Последующий контроль в учреждении осуществляется:
- должностными лицами (работниками учреждения) в соответствии с их должностными (функциональными) обязанностями в процессе деятельности учреждения;
- внутрипроверочной комиссией.
К мероприятиям последующего контроля со стороны должностных лиц учреждения относятся:
- проверка первичных документов учреждения после совершения хозяйственных операций в соответствии графиком документооборота;
- анализ исполнения плановых документов;
- проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности учреждения.
2.4. Внутрипроверочная комиссия проводит плановые и внеплановые проверки ФХД учреждения.
Периодичность проведения проверок ФХД:
- плановые проверки - один раз в полгода в соответствии с утвержденным руководителем учреждения планом контрольных мероприятий на соответствующий год;
- внеплановые проверки - по мере необходимости.
2.5. Проверка ФХД учреждения назначается приказом руководителя учреждения. В нем указывается тема проверки, проверяемый период, срок проведения проверки, состав комиссии.
2.6. Внутрипроверочная комиссия руководствуется законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, уставом учреждения и настоящим Положением.
3. Обязанности и права внутрипроверочной
комиссии при проведении контрольных мероприятий
3.1. Председатель внутрипроверочной комиссии перед началом контрольных мероприятий готовит план и программу работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства РФ, нормативных правовых актов, регулирующих финансовую и хозяйственную деятельность учреждения, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих ревизий и проверок.
3.2. Председатель комиссии обязан:
- определять методы и способы проведения контрольных мероприятий;
- распределять направления проведения контрольных мероприятий между членами комиссии;
- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;
- организовывать проведение контрольных мероприятий в учреждении согласно утвержденному плану (программе);
- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе проведения контрольных мероприятий;
- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе контрольных мероприятий.
Председатель комиссии имеет право:
- проходить во все здания и помещения, занимаемые учреждением, с учетом ограничений, установленных законодательством;
- давать указания должностным лицам о представлении комиссии необходимых для проверки документов и сведений (информации), определять сроки их представления;
- получать от должностных, а также материально ответственных лиц учреждения письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения контрольных мероприятий, копии документов, связанных с осуществлением операций учреждения;
- привлекать сотрудников учреждения к проведению контрольных мероприятий, служебных расследований по согласованию с руководителем учреждения;
- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения контрольных мероприятий нарушений и недостатков.
Члены комиссии обязаны:
- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;
- проводить контрольные мероприятия учреждения в соответствии с утвержденным планом (программой);
- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе контрольных мероприятий нарушениях и злоупотреблениях;
- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе контрольных мероприятий.
Члены комиссии имеют право:
- проходить во все здания и помещения, занимаемые учреждением, с учетом ограничений, установленных законодательством;
- ходатайствовать перед председателем комиссии о представлении им необходимых для проверки документов и сведений (информации).
3.3. Руководитель и проверяемые должностные лица учреждения в процессе контрольных мероприятий обязаны:
- предоставить внутрипроверочной комиссии помещение, оборудованное персональным компьютером и позволяющее обеспечить сохранность переданных документов;
- 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.
3.4. Внутрипроверочная комиссия несет ответственность за качественное проведение контрольных мероприятий в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.5. Члены комиссии освобождаются от выполнения своих функциональных обязанностей по основной занимаемой должности на весь срок проведения контрольных мероприятий.
4. Оформление результатов контрольных мероприятий учреждения
4.1. По итогам проведения контрольных мероприятий внутрипроверочная комиссия анализирует их результаты и составляет:
- при проведении плановой проверки - акт проверки ФХД учреждения за соответствующее полугодие;
- при проведении внеплановой проверки - акт проверки отдельных вопросов ФХД учреждения.
Акт проверки ФХД (акт проверки отдельных вопросов ФХД) учреждения составляется в двух экземплярах, подписывается председателем и членами комиссии, главным бухгалтером, руководителями структурных подразделений, в которых проводилась проверка.
Акт проверки ФХД должен содержать следующие сведения:
- тему и перечень объектов проверки;
- срок проведения проверки;
- характеристику и описание состояния объектов проверки;
- описание выявленных нарушений и злоупотреблений, а также причины их возникновения;
- выводы о состоянии ФХД учреждения;
- предложения по устранению выявленных нарушений, недостатков с указанием сроков и ответственных лиц.
При составлении акта должна обеспечиваться объективность, обоснованность, системность, четкость, доступность и лаконичность изложения текста.
Результаты проверки, отражаемые в акте, подтверждаются документами (копиями документов), результатами контрольных действий, объяснениями должностных и материально ответственных лиц и другими материалами, которые являются приложением к акту проверки.
Главный бухгалтер и руководители структурных подразделений, в которых проводилась проверка, не вправе отказаться от подписания акта. При наличии возражений к акту прикладываются письменные возражения указанных лиц.
Подписанные экземпляры актов проверки ФХД представляются председателем комиссии на утверждение руководителю учреждения.
После утверждения руководителем акта проверки ФХД проводится совещание о подведении итогов проверки ФХД учреждения с привлечением должностных лиц, установленных руководителем учреждения.
На основании утвержденного акта проверки и проведенного совещания издается приказ руководителя учреждения о мерах по устранению выявленных нарушений (замечаний).
Первый экземпляр акта проверки ФХД учреждения хранится в отделе/службе делопроизводства учреждения, второй - в бухгалтерии.
4.2. О выполнении мер (предложений), вынесенных в акте проверки, ответственные лица докладывают в письменной форме председателю комиссии. Председатель комиссии обобщает полученные материалы по устранению нарушений (недостатков) и представляет письменный доклад руководителю учреждения. Доклад об устранении выявленных нарушений (недостатков) хранится в отделе/службе делопроизводства учреждения, копия - у главного бухгалтера учреждения.
4.3. По окончании года внутрипроверочная комиссия представляет руководителю учреждения отчет о проделанной работе.
В отчете отражаются:
- сведения о выполнении проведенных плановых и внеплановых контрольных мероприятий учреждения;
- результаты контрольных мероприятий за отчетный период;
- анализ выявленных нарушений (недостатков) по сравнению с предыдущим периодом;
- сведения о выполнении мер по устранению выявленных нарушений и недостатков;
- вывод о состоянии ФХД учреждения за отчетный период.
По итогам года руководитель учреждения проводит совещание о состоянии ФХД учреждения за соответствующий период.
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Порядок признания в учете событий после отчетной даты
и порядок раскрытия информации об этих событиях
в бюджетной (финансовой) отчетности
1. Общие положения
1.1. В настоящем Порядке установлены правила отражения и признания в бюджетном учете, а также раскрытия в бюджетной (финансовой) отчетности учреждения событий после отчетной даты.
1.2. Ответственным за принятие решения об отражении событий после отчетной даты в учете и отчетности учреждения является главный бухгалтер учреждения.
1.3. Первичными учетными документами, отражающими событие после отчетной даты, являются документы, поступившие не позднее чем за два рабочих дня до установленного срока сдачи отчетности.
2. Понятие события после отчетной даты
2.1. Событием после отчетной даты признается факт хозяйственной жизни, который оказал или может оказать существенное влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения и имел место в период между отчетной датой и датой подписания бюджетной (финансовой) отчетности.
2.2. Датой подписания отчетности считается фактическая дата подписания в установленном порядке полного комплекта бюджетной (финансовой) отчетности.
2.3. Событие после отчетной даты (факт хозяйственной жизни) признается существенным, если без знания о нем пользователями отчетности невозможна достоверная оценка финансового состояния, движения денежных средств или результатов деятельности учреждения.
Существенность события после отчетной даты учреждение определяет самостоятельно, исходя из установленных требований к отчетности.
2.4. К событиям после отчетной даты относятся:
- события, подтверждающие условия, существовавшие на отчетную дату;
- события, свидетельствующие об условиях, возникших после отчетной даты.
3. Отражение, признание событий после отчетной даты
в учете и раскрытие в отчетности учреждения
3.1. Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в учете и отчетности независимо от его положительного или отрицательного характера для учреждения.
3.2. Событие, которое подтверждает условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату, отражается в следующем порядке:
- по счетам бюджетного учета записи формируются на конец отчетного периода;
- отчетность за отчетный период формируется с учетом уточненных данных бюджетного учета;
- в Пояснениях к отчетности раскрывается уточненная (с учетом имевшего место события) информация об условиях хозяйственной деятельности, существовавших на отчетную дату, если такая информация подлежит раскрытию в отчетности.
3.3. Событие, которое свидетельствует об условиях хозяйственной деятельности, возникших после отчетной даты, отражается в следующем порядке:
- по счетам бюджетного учета записи формируются в общем порядке в периоде, следующем за отчетным;
- числовые данные отчетности не корректируются в связи с событием;
- в Пояснениях к отчетности за отчетный период раскрывается информация об указанном событии. В частности, описывается само событие и дается оценка его последствий в денежном выражении. При невозможности произвести денежную оценку на это указывается вместе с причинами, по которым сделать это невозможно.
4. Перечень фактов хозяйственной жизни,
которые признаются событиями после отчетной даты
4.1. Событиями после отчетной даты, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату, являются:
- объявление в установленном порядке банкротом дебитора, в отношении которого по состоянию на отчетную дату осуществлялась процедура банкротства;
- завершение после отчетной даты судебного производства, в результате которого подтверждается наличие на отчетную дату актива и (или) обязательства;
- завершение после отчетной даты процесса оформления изменений существенных условий сделки, если эти изменения распространяют свое действие на отчетный период;
- получение от страховой организации документа, устанавливающего или уточняющего размер страхового возмещения по страховому случаю, произошедшему в отчетном периоде;
- получение информации, указывающей на обесценение активов на отчетную дату или на необходимость корректировки признанного на отчетную дату убытка от обесценения активов;
- обнаружение ошибки в данных бюджетного учета за отчетный период до даты подписания отчетности;
- другие события, соответствующие признакам события, которым подтверждаются существовавшие на отчетную дату условия.
4.2. Событиями после отчетной даты, свидетельствующими о возникших после этой даты условиях хозяйственной деятельности, являются:
- изменение после отчетной даты кадастровых оценок нефинансовых активов;
- принятие решения о реорганизации или ликвидации (упразднении) субъекта учета, о котором не было известно по состоянию на отчетную дату;
- существенное поступление или выбытие активов;
- пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате которой уничтожены или значительно повреждены активы;
- публичные объявления об изменениях политики, планов и намерений органа, осуществляющего полномочия собственника, которые могут оказать влияние на полномочия и функции субъекта учета;
- изменение величины активов и (или) обязательств, произошедшее в результате изменения после отчетной даты курсов иностранных валют;
- изменения законодательства, в том числе утверждение нормативных правовых актов, оформляющих начало реализации, изменение и прекращение государственных программ и проектов, заключение и прекращение действия договоров и соглашений, а также иные решения, исполнение которых может существенно повлиять на величину активов, обязательств, доходов и расходов субъекта учета;
- начало судебного производства, которое связано исключительно с событиями, произошедшими после отчетной даты;
- другие события, которые соответствуют признакам события, свидетельствующего о возникших после отчетной даты условиях.
Приложение №10
«Утверждаю»
___________________
Глава администрации
Мелетского
сельского поселения О.М.Сметанина
Порядок формирования и использования
резервов предстоящих расходов
1. Общие положения
1.1. В учреждении формируются следующие резервы:
- для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск работникам учреждения, включая платежи по страховым взносам с указанных сумм (далее - Резерв для оплаты отпусков);
- для оплаты фактически осуществленных на отчетную дату затрат, по которым не поступили документы контрагентов (далее - Резерв по расходам без документов).
1.2. Каждый резерв используется на покрытие только тех расходов, в отношении которых он был создан.
1.3. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет суммы созданного резерва учреждения. При его недостаточности соответствующие суммы отражаются в составе расходов текущего периода.
1.4. Для отражения конкретных резервов на счете 0 401 60 000 вводятся аналитические коды в порядке, определенном Рабочим планом счетов.
2. Резерв для оплаты отпусков
2.1. Для расчета Резерва для оплаты отпусков осуществляется оценка обязательств по состоянию на конец каждого квартала.
2.2. Оценочное обязательство на оплату отпусков определяется ежеквартально на последний день квартала исходя из дней неиспользованного отпуска по всем сотрудникам учреждения на эту дату.
2.3. В число неиспользованных дней отпуска включаются только те дни, право на которые работники уже заработали и не использовали на конец квартала.
2.4. Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств:
- на оплату отпусков работникам;
- на уплату страховых взносов.
2.5. Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится по учреждению в целом по формуле:
,
где Кn - количество неиспользованных n-м сотрудником дней отпуска по состоянию на конец соответствующего квартала;
СЗПn - средний дневной заработок n-ого работника, определяемый по состоянию на конец квартала в соответствии с п. 10 Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной платы (утв. Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922);
n - число работников учреждения, имеющих право на оплачиваемые отпуска по состоянию на конец соответствующего квартала.
2.6. Оценка обязательств по сумме страховых взносов рассчитывается в среднем по учреждению по формуле:
Обязательство на уплату страховых взносов = Обязательство на оплату отпусков x С,
где С - средневзвешенная ставка страховых взносов за последний месяц соответствующего квартала.
2.7. Сумма Резерва для оплаты отпусков по состоянию на конец квартала определяется как сумма величины обязательства на оплату отпусков и обязательства на уплату страховых взносов.
2.8. Расчет оценки обязательств и суммы Резерва для оплаты отпусков оформляется отдельным документом произвольной формы, который подписывается исполнителем и главным бухгалтером учреждения.
2.9. В случае если на 31 марта (30 июня, 30 сентября, 31 декабря) рассчитанная величина Резерва для оплаты отпусков больше суммы Резерва, фактически отраженной на счете 0 401 61 000, Резерв увеличивается на разницу между этими величинами. До начисленная сумма Резерва относится на расходы текущего финансового года.
2.10. Если на 31 марта (30 июня, 30 сентября, 31 декабря) рассчитанная величина Резерва для оплаты отпусков меньше суммы Резерва, фактически отраженной на счете 0 401 61 000, то Резерв уменьшается на разницу между этими величинами. Сумма уменьшения Резерва относится на уменьшение расходов текущего финансового года.
3. Резерв по расходам без документов
3.1. Резерв по расходам без документов создается в случае, когда учреждением фактически осуществлены расходы, однако соответствующие документы от контрагента не получены (по любым причинам).
3.2. Примеры расходов, по которым создается Резерв:
- расходы на электроэнергию, тепловую энергию, водоснабжение и т.п., по которым не поступили счета ресурсоснабжающих организаций;
- расходы в виде периодических платежей, если имеются основания для их осуществления, установленные нормативными актами и (или) договором.
3.3. Работник учреждения, ответственный за осуществление расходов и (или) за взаимодействие с соответствующим контрагентом, обязан сообщить главному бухгалтеру о фактическом осуществлении расходов и об отсутствии документов контрагента не позднее рабочего дня, следующего за днем, когда документы должны были быть получены.
3.4. Резерв создается в сумме, отражающей наиболее достоверную денежную оценку расходов, необходимых для расчетов с контрагентом.
3.5. Наиболее достоверная оценка расходов представляет собой величину, необходимую непосредственно для исполнения (погашения) обязательства перед контрагентом по состоянию на отчетную дату или для перевода обязательства перед контрагентом на другое лицо по состоянию на отчетную дату.
3.6. Величина создаваемого Резерва определяется комиссией по поступлению и выбытию активов. Решение о создании Резерва и о его сумме оформляется соответствующим протоколом.
3.7. При поступлении документов от контрагента на основании этих документов отражаются фактические расходы учреждения в следующем порядке:
- если сумма фактических расходов меньше величины созданного Резерва, то расходы относятся полностью за счет Резерва, а оставшаяся величина Резерва списывается на уменьшение расходов текущего финансового года;
- если сумма фактических расходов превышает величину созданного Резерва, то расходы относятся за счет Резерва в полной сумме созданного Резерва, а оставшаяся величина расходов относится за счет расходов текущего финансового года.
Приложение №11
«Утверждаю»
___________________
Глава администрации
Мелетского
сельского поселения О.М.Сметанина
Порядок присвоения инвентарных номеров объектам основных средств и их структура
Единственная норма законодательства об учете в государственных (муниципальных) учреждениях, регулирующая порядок присвоения инвентарных номеров основным средствам - п. 46 Инструкции № 157н (приложение № 2 к приказу Минфина России от 01.12.2010 № 157н). 
Согласно п. 46 Инструкции № 157н, каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также инвентарному объекту движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно и объектов библиотечного фонда независимо от их стоимости, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер (далее - инвентарный номер) независимо от того, находится ли он в эксплуатации, запасе или на консервации состоящий из 12 знаков:
1-й знак - код вида финансового обеспечения (деятельности);
2 - 4-й знаки - код синтетического счета;
5 - 6-й знаки - код аналитического счета;
7 - 12-й знаки - порядковый номер объекта в группе (000001 - 999999).
Инвентарный номер наносится:
- на объекты недвижимого имущества - несмываемой краской;
- на объекты движимого имущества – штрих кодированием с использованием принтера штрих кода и сканера штрих кода.
1)    Инвентарный номер должен быть уникальный. То есть, не должно быть более одного основного средства с одним и тем же инвентарным номером. Также в п. 46 приказа № 157н указано, что после списания основного средства недопустимо повторно использовать его инвентарный номер. 
2)    Инвентарный номер должен быть "порядковым".
Таким образом, законодательство не устанавливает никаких требований к количеству разрядов в инвентарном номере основного средства и содержанию этих разрядов. 
Согласно п. 46 Инструкции № 157н, присвоенный объекту инвентарный номер должен быть обозначен материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем прикрепления к нему жетона, нанесения на объект учета краской или иным способом, обеспечивающим сохранность маркировки. В случае если объект основного средства является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), т.е. включает в себя обособленные элементы (конструктивные предметы), составляющие вместе с ним единое целое, то на каждом таком элементе (конструктивном предмете) должен быть обозначен инвентарный номер, присвоенный основному средству (сложному объекту, комплексу конструктивно-сочлененных предметов). 
Следовательно, отсутствие на основных средствах инвентарных номеров (если есть возможность их нанести) или ненадежно нанесенные инвентарные номера (например, приклеенные скотчем), отсутствие инвентарных номеров на составных частях комплекса можно считать серьезным нарушением норм учета. 
Согласно п. 46 Инструкции № 157н, инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период его нахождения в учреждении. Следовательно, недопустимо перенумеровывать инвентарные номера. 
Поэтому учреждение должно самостоятельно разработать структуру инвентарного номера. Структуру инвентарного номера для подведомственных учреждений также могут разработать главные распорядители бюджетных средств, органы, осуществляющие функции и полномочия учредителя в отношении бюджетных и автономных учреждений, созданных Российской Федерацией, субъектом Российской Федерации, муниципальным образованием.
Приложение N 12
к учетной политике для
целей налогообложения
«Утверждаю» 
_____________________
Глава администрации
Мелетского
сельского поселения О.М.Сметанина
Образец заявления налоговому агенту
о предоставлении стандартного налогового вычета
на себя на основании пп. 1 или пп. 2 п. 1 ст. 218 НК РФ
________________________________________________________
(должность руководителя, наименование налогового агента)
_______________________________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
от ____________________________________________________
(должность, Ф.И.О. работника)
Заявление о предоставлении
стандартного налогового вычета
Я, ____________________________, в соответствии с положениями пп. ____ п. 1 ст. 218 НК РФ прошу предоставить мне за каждый месяц налогового периода стандартный налоговый вычет на себя в размере ___________________________________________ руб.
Основание предоставления вычета: __________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение:
"___" __________ 20__ г. __________________
(подпись)
Образец заявления налоговому агенту
о предоставлении стандартных налоговых вычетов
на детей на основании пп. 4 п. 1 ст. 218 НК РФ
________________________________________________________
(должность руководителя, наименование налогового агента)
_______________________________________________________
(Ф.И.О. руководителя)
от ____________________________________________________
(должность, Ф.И.О. работника)
Заявление о предоставлении
стандартных налоговых вычетов на детей
Я, ____________________________, в соответствии с положениями пп. 4 п. 1 ст. 218 НК РФ прошу предоставить мне за каждый месяц налогового периода стандартные налоговые вычеты на детей:
- __________________________________,__________ года рождения, в размере ___________ руб.

(Ф.И.О. ребенка)

- __________________________________,__________ года рождения, в размере ___________ руб.

(Ф.И.О. ребенка)

- __________________________________,__________ года рождения, в размере ___________ руб.

(Ф.И.О. ребенка)

Приложение: свидетельство о рождении
"___" __________ 20__ г. __________________
(подпись)
