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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Администрации сельского поселения Новочеркутинский сельсовет Добринского муниципального района Липецкой области Российской Федерации

17.11.2017


с. Новочеркутино



№ 75
О принятии Положения «О реализации учетной политики в Администрации сельского поселения Новочеркутинский сельсовет Добринского муниципального района Липецкой области Российской Федерации»
Во исполнение Федерального закона от 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и приказов 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 академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» и от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»  администрация сельского поселения Новочеркутинский сельсовет
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Принять  Положение «О реализации учетной политики в Администрации сельского поселения Новочеркутинский сельсовет Добринского муниципального района Липецкой области Российской Федерации» (прилагается).
2. Настоящее постановление  вступает в силу с 01.07.2017 г.
3. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения Новочеркутинский сельсовет Добринского муниципального района Российской Федерации от 18.05.2016 № 37 .
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 
Сельского поселения 
Новочеркутинский сельсовет

               И. С. Пытин
Утверждено
Постановлением администрации

сельского поселения

Новочеркутинский  сельсовет

№75  от 17.11.2017 г.
ПОЛОЖЕНИЕ
«О реализации учетной политики в Администрации сельского поселения Новочеркутинский сельсовет Добринского муниципального района Липецкой области»
1. Общее положение
Бюджетный учет Администрации сельского поселения Новочеркутинский сельсовет Добринского муниципального района Липецкой области Российской Федерации (далее – сельское поселение) осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.12.2011№ 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и приказами Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010г № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» и от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее - Инструкции),  приказом 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),  Приказ Минфина России от 01.07.2013 N 65н (ред. от 21.09.2017) "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации", приказ Министерства финансов Российской Федерации (Минфин России) от 28 декабря 2010 г. N 191н г. Москва "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации", органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению» (далее – Приказ № 52н) и иными нормативными правовыми актами.
2. Организация бюджетного учета
Бюджетный учет в сельском поселении ведется главным специалистом-экспертом. Специалист в своей работе непосредственно подчиняется главе администрации сельского поселения и выполняет обязанности, согласно должностной инструкции, утвержденной главой администрации сельского поселения.

Бюджетный учет ведется как получателем средств местного бюджета, органом, осуществляющим кассовое обслуживание и как финансовым органом.

Право постановки электронно-цифровой подписи на электронных документах при обмене информацией c управлением Федерального казначейства по Липецкой области, с банками по перечислению заработной платы на пластиковые карты и с другими участниками электронного документооборота, предоставлено лицам в соответствии с заключенными договорами и распоряжением сельского поселения
3. Рабочий план счетов бюджетного учета
Рабочий план счетов в сельском поселении применяется в соответствии с приложением 1 к положению о реализации учетной политики в сельском поселении  (далее – Положение).
4. Корреспонденция счетов бюджетного учета
Корреспонденция счетов бюджетного учета применяется в соответствии с приложением № 1 к Инструкции по применению Плана счетов бюджетного учета, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» от 06.12.2010 № 162н.
5. Порядок формирования регистров бюджетного учета, первичных документов
Для ведения бюджетного учета применяются унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные приказом министерства финансов Российской Федерации 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».
С целью контроля за использованием бюджетных средств применяется справка по исполнению лимитов по корреспондентам (приложение 2 к настоящему Положению).
Контроль за целевым использованием наличных денежных средств в кассе Администрации осуществляется в оборотно-сальдовой ведомости по счету 1 201 34 000 «Касса» (приложение 3 к настоящему Положению).
Во исполнение статьи 136 Трудового кодекса после начисления заработной платы за очередной месяц работнику выдается расчетный листок по утвержденной форме (приложение 4 к настоящему Положению).
Для отражения в учете расчетов по предоставленным кредитам и по долговым обязательствам в части начисления процентов и списания задолженности применяются Сведения по кредитам (приложение 5 к настоящему Положению).
6. Порядок и сроки проведения инвентаризации активов и обязательств учреждения
В соответствии с Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13.06.1995 № 49, и для обеспечения надлежащего контроля за финансово-хозяйственной деятельностью Администрации создается постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию активов и для проведения инвентаризации в составе:
· председатель комиссии:
Пытина И.С.- глава администрации;
· члены комиссии:
Зюзина Е.В.- старший специалист 1 разряда;
Демина Т.В.- специалист 1 разряда;
Периодичность проведения инвентаризации устанавливается для:
основных средств, имущества, полученного в пользование, основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации - один раз в год;
материальных запасов, бланков строгой отчетности, расчетов по бюджетным кредитам, с подотчетными лицами, с кредиторами по долговым обязательствам, государственных и муниципальных гарантий и по платежам в бюджет - один раз в год;
денежных средств - ежемесячно;
расчетов по выданным авансами и расчетов по принятым обязательствам - один раз в год.
Назначаются материально-ответственные лица:
· за сохранность нефинансовых активов:
· Пытин И.С.- глава администрации;
-Зюзина Е.В.- старший специалист 1 разряда;

          - Григорова Т.В.- главный специалист-эксперт;

-Демина Т.В.- специалист 1 разряда
- за хранение денежных средств:

Зюзина Е.Е. – старший специалист 1 разряда;

- за хранение бланков строгой отчетности – Зюзина Е.Е. – старший специалист 1 разряда.
Инвентаризация проводится на основании распоряжения администрации «О проведении инвентаризации в администрации сельского поселения Новочеркутинский сельсовет Добринского муниципального района».
7. Перечень лиц, ответственных за оформление первичных учетных документов
Каждый факт хозяйственной жизни Администрации подлежит оформлению первичными учетными документами (далее – документ).

Сотрудники Администрации, ответственные за совершение фактов хозяйственной жизни, осуществляют внутренний контроль совершаемых фактов и несут ответственность за правильность оформления соответствующих документов.

Документ визируется ответственным лицом с указанием его должности, фамилии, имени и отчества.

Главный специалист-эксперт  визирует документы в части принятия бюджетных обязательств в пределах бюджетных ассигнований.

Документы, подлежащие утверждению (содержащие гриф утверждения, утверждаются главой администрации сельского поселения Пытиным И.С.).
Документы, содержащие реквизит подписи «руководитель» подписывает  глава администрации Пытин И.С..
Документы, содержащие реквизит подписи «главный бухгалтер» подписывает главный специалист-эксперт .
8. Правила документооборота
Для организации бюджетного учета и своевременной сдачи установленной отчетности работники Администрации представляют отчеты и документы по своей деятельности в Администрацию согласно графику документооборота (приложение 6 к настоящему Положению).
9. Технология обработки учетной информации
Бюджетный учет осуществляется с применением систем автоматизации бухгалтерского учета по следующим учетным блокам:
· как финансовый орган, орган, осуществляющий кассовое обслуживание - «Бюджет-Web»;
· как получатель бюджетных средств и как администратор поступлений в бюджет и выбытий из бюджета – программные продукты «Смета-Смарт», «Камин-Зарплата», программный продукт «СУФД».
Для сводов месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности главных распорядителей средств местного бюджета и бюджетной отчетности об исполнении консолидированного бюджета сельского поселения, квартальной и годовой бухгалтерской отчетности бюджетных и автономных учреждений используется программный продукт «Смарт – Свод».

10. Методика бюджетного учета
Бюджетный учет в Администрации осуществляется на основании Инструкций с учетом следующих особенностей.
По учету исполнения бюджетной сметы расходов на содержание Администрации ведутся следующие журналы операций:
· журнал операций по счету «Касса» № 01;
· журнал операций с безналичными денежными средствами № 02;
· журнал операций расчетов с подотчетными лицами № 03;
· журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками № 04;
· журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 05;
· журнал операций расчетов по оплате труда № 06;
· журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 07;
· журнал по прочим операциям № 08;
· журнал по санкционированию № 09;
· журнал операций по забалансовым счетам.
Учет администрируемых поступлений и выбытий отражается в журналах операций:

·  журнал операций с безналичными денежными средствами № 02;

· журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками № 04;

· журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 05;

· журнал по прочим операциям № 08;

· журнал по санкционированию № 09;

По кассовым поступлениям и выбытиям в Администрации, как в финансовом органе и как органом, осуществляющим кассовое обслуживание, ежедневно составляется журнал по прочим операциям №8.
На основании вышеназванных журналов операций ежемесячно составляются четыре главных книги:
- по учету исполнения бюджетной сметы расходов на содержание Администрации;

- по учету администрируемых поступлений и выбытий по средствам во временном распоряжении, как финансовый орган;

- по учету администрируемых поступлений и выбытий по средствам во временном распоряжении как орган, осуществляющий кассовое обслуживание;

- по учету администрируемых поступлений и выбытий по средствам во временном распоряжении, как бюджетополучатель;
Периодичность формирования регистров бюджетного учета на бумажных носителях определена приложением 7 к настоящему Положению.

В случае изменения бюджетной классификации, в межотчетный период, производится перевод остатков по счетам с учетом действующей классификации на текущий финансовый год.
Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.

В целях сохранности материальных ценностей (основных средств) стоимостью до 3000 рублей учет вести на забалансовом счете до момента их полного износа. Аналитический учет осуществлять в разрезе материально-ответственных лиц по номенклатуре поступаемых к учету объектов основных средств с отражением их количества и по стоимости приобретения.

Не относятся к основным средствам и учитываются в составе материальных запасов: степлеры, антистеплеры, дыроколы, ножницы, ведра и лопаты пластмассовые, часы (стоимостью не более 1000 руб.), калькуляторы (стоимостью не более 1000 руб.).

В целях экономии горюче-смазочных материалов и расходования денежных средств на эти цели определяется порядок списания ГСМ.

Устанавливается предельная норма пробега автомобиля NIVA 3240 км в месяц и установить месячный лимит расходования – 400 литров. 
В случае производственной необходимости допускается сверхпробег автомобиля свыше месячной нормы, но не выше годовой нормы пробега.

В выходные и праздничные дни использование автотранспорта разрешается в случае служебной необходимости по распоряжению главы администрации.
Закрепляется использование автомобиля NIVA  за главой администрации  с наделением его правом подписи в путевых листах об использовании автомобиля.

При списании горюче-смазочных материалов применяются утвержденные Министерством транспорта РФ 14 марта 2008г «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте» №АМ-23-р. Регистрация путевых листов в журнале учета путевых листов осуществляется работником администрации сельского поселения.
Для исчисления стажа работы, дающего право на получение надбавок за выслугу лет создать постоянно действующую комиссию в составе:

председатель комиссии:

Пытин И.С.-глава администрации
члены комиссии:
Зюзина Е.Е.-старший специалист 1 разряда

Демина Т.В.- специалист 1 разряда

Григорова Т.В.- главный специалист-эксперт
В соответствии с пунктом 318 Инструкции 157н учет принятых обязательств осуществляется на основании документов, подтверждающих их принятие в соответствии с перечнем, установленным приложением №8 к настоящей учетной политике. Учет принимаемых обязательств осуществляется на основании извещения об осуществлении закупки товара, работы, услуги для обеспечения нужд, размещенного в единой информационной системе.

Налог на имущество организаций начисляется:

за первый квартал, полугодие и девять месяцев на основании налогового расчета по авансовому платежу по налогу на имущество организаций в последний рабочий день квартала,

за год на основании налоговой декларации по налогу на имущество организаций в январе следующего за отчетным финансовым годом.

Земельный налог начисляется на основании налоговой декларации по земельному налогу один раз в год в январе следующего за отчетным финансовым годом. Авансовые платежи перечисляются ежеквартально.

На сумму предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, включая платежи по страховым взносам сотрудника администрации, формируются резервы предстоящих расходов (счет 140160000). Оценочное обязательство в виде резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется ежегодно на последний день года исходя из данных количества дней неиспользованного отпуска по всем сотрудникам на указанную дату. Рассчитывается резерв как сумма оплаты отпуска сотрудника за фактически отработанное время, на дату расчета, и сумма страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний. Расчет производится персонифицировано по каждому сотруднику путем умножения количества не использованных сотрудником дней отпуска за период с начала работы на дату расчета на сумму среднедневного заработка сотрудника, исчисленного по правилам расчета среднего заработка для оплаты отпусков на дату расчета резерва.

Расходы за счет сумм резерва на оплату отпусков рассчитываются как сумма оплаты отпусков сотрудника и сумма страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний. Расчет производится по каждому сотруднику путем умножения количества дней отпуска, которые были использованы в расчете резерва на оплату отпусков, на сумму среднедневного заработка сотрудника, исчисленного по правилам расчета среднего заработка для оплаты отпусков на дату расчета.

Аналитический учет резервов предстоящих расходов (счет 14010000) ведется в Карточке учета средств и расчетов (ф.0504051). начисление резервов предстоящих расходов отражается в Журнале по прочим операциям №8.

.

11. Порядок выдачи денежных средств в подотчет
Выдача наличных денежных средств в подотчет осуществляется лицам, работающим в данном учреждении.
Предельный размер средств, выданных в подотчет на хозяйственные расходы, устанавливается в сумме 100 000 рублей.
Денежные средства в подотчет выдаются или перечисляются на лицевой счет сотрудника  на основании заявления работника.
Денежные средства под отчет выдаются или перечисляются на срок не более 10 дней при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу. Возврат неиспользованных подотчетных сумм производится не позднее следующего дня после сдачи авансового отчета.
12. Вопросы ведения кассовых операций
Ведение кассовых операций в Управлении осуществляется в соответствии с Указанием Банка России от 11.03.2014 Т 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (далее – Указание о кассовых операциях).

 Периодичность проведения инвентаризации денежных средств установлена в разделе 6 настоящего Положения. 
Приходные кассовые ордера ф.0310001, расходные кассовые ордера ф.0310002, журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов ф.0310003, кассовая книга ф.0310004 ведутся автоматизированным способом и формируются на бумажном носителе в момент совершения факта хозяйственной жизни.

Заработная плата работников Администрации перечисляется на пластиковые карточки. 

Лимит остатка наличных денег в кассе Администрации определен в сумме 0 рублей.
13. Организация работы по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Администрации
Во исполнение Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (с изменениями и дополнениями) и в целях организации работы по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Администрации обязанности по организации работы по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Администрации возложено на следующих должностных лиц:
- Главу администрации – по вопросам в пределах своей компетенции;

-Главного специалиста-эксперта – по вопросам в пределах своей компетенции;

В соответствии со статьей 73 Бюджетного кодекса Российской Федерации Администрация ведет реестр закупок, осуществленных без заключения муниципальных контрактов на сумму, не превышающую установленного Центральным банком Российской Федерации предельного размера расчетов наличными деньгами в Российской Федерации между юридическими лицами по одной сделке по форме согласно приложению 9 к настоящему Положению.
14. Порядок отражения в учете событий после отчетной даты
Событием после отчетной даты признается факт хозяйственной жизни, который оказал или может оказать влияние на результаты деятельности администрации и который имел место в период между отчетной датой и датой подписания бюджетной отчетности за отчетный год.

Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в бюджетной отчетности за отчётный год независимо от положительного или отрицательного его характера. Событие после отчетной даты признаётся существенным, если без знания о нем пользователями бюджетной отчетности невозможна достоверная оценка результатов деятельности администрации. Существенность события после отчетной даты определяет глава администрации.

Первичные учетные документы, отражающие события после отчетной даты, принимаются к учету  не позднее, чем за 2 рабочих дня до срока сдачи годовой бюджетной отчетности.

15. Бюджетная отчетность
Бюджетная отчетность составляется в соответствии с требованиями приказа Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» и письмами Министерства финансов Российской Федерации и Федерального казначейства по вопросам составления бюджетной отчетности. 
16. Вопросы организации и сроки хранения учетных документов
По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций, подбираются в хронологическом порядке и брошюруются. Брошюровка производится за месяц в одну папку или несколько папок (дело). В соответствии с утвержденной номенклатурой дел на обложке указывается наименование учреждения, название и порядковый номер папки (дела), отчетный период, срок хранения.
Выполнение соответствующих требований по соблюдению правил делопроизводства осуществляют все работники Администрации. Должностными инструкциями определены лица, ответственные за организацию ведения делопроизводства в Администрации и сдачу документов в архив Администрации и ведение делопроизводства в Администрации.
В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бюджетного учета глава администрации назначает распоряжением комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.
При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.
Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается главой администрации.
Сроки хранения документов устанавливаются в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 08.12.2003 № 385 «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Министерства финансов Российской Федерации, организаций, находящихся в его ведении, а также финансовых органов субъектов Российской Федерации, с указанием сроков хранения».
Первичные документы и регистры бюджетного учета подлежат хранению на бумажных носителях.
Списание бухгалтерских документов производить постоянно действующей комиссией, утвержденной  главой администрации.
