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Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20.10.2022 № 2067
г.Окуловка

           Об утверждении Учетной политики в части организации бюджетного учета по Администрации Окуловского муниципального района 

 

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ; 

приказом Минфина от 01 декабря 2010 года № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

приказом Минфина от 06 декабря 2010 года № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);

приказом Минфина от 06 июня 2019 года № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 85н);

приказом Минфина от 29 ноября 2017 года № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н);

приказом Минфина от 30 марта 2015 года № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н);

федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, утвержденными приказами Минфина от 31 декабря 2016 года № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н (далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30 декабря 2017 года № 274н, 275н, 277н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС 
«События после отчетной даты», СГС «Информация о связанных сторонах», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27 февраля 2018 года № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 28 февраля 2018 года № 34н (далее – СГС «Непроизведенные активы»), от 30 мая 2018 года №122н, 124н (далее – соответственно СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07 декабря 2018 года № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29 июня 2018 года № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»), от 15 ноября 2019 года № 181н, 182н, 183н, 184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Затраты по заимствованиям», СГС «Совместная деятельность», СГС «Выплаты персоналу»), от 30 июня 2020 года № 129н (далее – СГС «Финансовые инструменты»), Администрация Окуловского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Учетную политику в части организации бюджетного учета по Администрации Окуловского муниципального района (далее - Учетная политика) и применять ее с 01 января 2022  года во все последующие отчетные периоды с внесением в установленном порядке необходимых изменений и дополнений.

2. Изменения в Учетную политику вносятся в случаях изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета или существенного изменения условий деятельности Администрации Окуловского муниципального района. В целях обеспечения сопоставимости данных бухгалтерского учета, изменения в Учетную политику принимаются с начала нового отчетного периода, то есть со следующего финансового года.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Окуловского муниципального района  от 18.06.2020 года № 764 «Об утверждении учетной политики в части организации бюджетного учета по Администрации Окуловского муниципального района».

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заведующего отделом бухгалтерского учета и отчетности, главного бухгалтера Е.Г. Дергачеву.

5. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник  Окуловского муниципального района» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Окуловский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава района   А.Л. Шитов                               
	                                                                                              УТВЕРЖДЕНА

	постановлением Администрации 

                                                                                               Окуловского муниципального

                                                                                                 района от   20.10.2022 №2067 

	
	
	  

	
	
	
           


УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА

I. Общие положения
 1. Администрация Окуловского муниципального района (далее - Администрация) является администратором доходов, главным  распорядителем бюджетных средств, получателем бюджетных средств.

 2. Бюджетный учет ведет отдел бухгалтерского учета и отчетности, возглавляемый заведующим отделом бухгалтерского учёта и отчётности, главным бухгалтером (далее - главный бухгалтер). Сотрудники отдела бухгалтерского учета и отчетности руководствуются в своей работе Положением об отделе, должностными инструкциями. Ответственным за ведение бюджетного учета в Администрации Окуловского муниципального района является главный бухгалтер.

 3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно Главе Окуловского муниципального района (далее - Глава района) и несет ответственность за формирование Учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной отчетности. Основание: часть 3 статьи 7 ФЗ № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции № 157н.

4. В Администрации комиссия по поступлению и выбытию активов, инвентаризационная комиссия назначаются распоряжением Администрации по мере необходимости.

5. Администрация публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте путем размещения копий документов учетной политики. Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

6. При внесении изменений в Учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности и движение денежных средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
II. Технология обработки учетной информации
 1. Бухгалтерский учет ведется с применением программных продуктов:
- «Парус-Бюджет 8» модуль «Бухгалтерский учет» – для бюджетного учета;
- «ПАРУС-Бюджет 7» модуль «Зарплата»– для учета заработной платы;
- «БАРС-АРЕНДА», «БАРС-РЕЕСТР» – для администрирования доходов.
Основание: пункт 6 Инструкции № 157н.

 2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи отдел бухгалтерского учета и отчетности  Администрации ведет электронный документооборот по следующим направлениям:

-система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;

-передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным   платежам  в Инспекцию Федеральной налоговой службы;

-передача отчетности в отделение Пенсионного фонда;

- передача отчетности в  Государственное Учреждение - Новгородское региональное отделение Фонда Социального Страхования Российской Федерации;

-получение счетов, счетов-фактур, актов выполненных работ.

3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление  новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы, по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 19 Инструкции № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
III. Правила документооборота
1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с Приложением № 1 к настоящей Учетной политике.

 Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

 2. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в Приложении № 2 к настоящей Учетной политике. Пофамильный список сотрудников, имеющих право подписи, утверждается постановлением Главы района. Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
3. Администрация использует унифицированные формы регистров бухгалтерского учета, установленных к приказу № 52н. Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

 4. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, Администрация использует самостоятельно разработанные формы, которые приведены в Приложении № 3 к настоящей Учетной политике. Основание: пункты 25–26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

 5. При обработке учетной информации применяется автоматизированный учет по следующим блокам:

-автоматизированный бюджетный учет Администрация как у получателя бюджетных средств, распорядителя бюджетных средств ведется с применением программы «Парус Бюджет 8» модуль «Бухгалтерский учет», «Парус Бюджет 7», модуль «Зарплата»;

-формирование годовой, квартальной бюджетной отчетности Администрация как получатель бюджетных средств, свод годовой, квартальной бюджетной отчетности главного распорядителя бюджетных средств - с применением программы ПАРУС 8 система сведения отчетности;

-информационный обмен документами с межрегиональным операционным управлением Федерального казначейства осуществляется в системе электронного документооборота (СУФД) с применением средств электронной подписи в соответствии с законодательством на основании договора об обмене электронными документами.

6. Администрация применяет электронные формы первичных документов и регистров бухучета:

- Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 0510440);

- Решение о списании задолженности, не востребованной кредиторами, со счета (ф. 0510437);

- Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам (ф. 0510436);

- Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам (ф. 0510445);

- Решение о восстановлении кредиторской задолженности (ф. 0510446);

- Ведомость начисления доходов бюджета (ф. 0510837);

- Ведомость выпадающих доходов (ф. 0510838);

- Решение о проведении инвентаризации (ф. 0510439);

- Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф. 0510836);

- Журнал операций по забалансовому счету (ф. 0509213);

- Ведомость доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми взносами (ф. 0509095);

- Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема (ф. 0504518);

- Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520);

- Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф. 0504093).

Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется в следующем порядке:
- в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа);
- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке,   модернизации, реконструкции, консервации и пр.) 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 пр.) 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;
- авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца;
- журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
- журнал операций (ф. 0509213) по забалансовым счетам формируется в случае, если в отчетном месяце были обороты по счету; 

- журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется в последний рабочий день месяца;
- приходные и расходные кассовые ордера со статусом «подписан» аннулируются, если кассовая операция не проведена в течение двух рабочих дней, включая день оформления ордера;
- другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

Основание: пункты 11, 167 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.

7. Журналы операций ведутся в соответствии с перечнем регистров бухгалтерского учета получателя бюджетных средств, администратора доходов бюджета. Журналам операций по учету исполнения бюджетной сметы и администрированию поступлений и выбытий присваиваются номера согласно Приложению № 4 к настоящей Учетной политике.

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и специалистом отдела бухгалтерского учета и отчетности, составившим журнал операций.

На основании данных журналов операций ежемесячно составляется главная книга по учету у Администрации как получателя и распорядителя бюджетных средств.
В деятельности Администрации используются следующие бланки строгой отчетности:
– бланки трудовых книжек и вкладышей к ним;
Учет бланков ведется по стоимости их приобретения. 

Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

При приобретении и реализации основных средств, нематериальных и непроизведенных активов составляется акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).
В табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного Правилами трудового распорядка. В графах 20 и 37 отражаются итоговые данные неявок. Расширено применение буквенного кода «Г» – выполнение государственных обязанностей, для случаев выполнения сотрудниками общественных обязанностей (например, для регистрации дней медицинского освидетельствования перед сдачей крови, дней сдачи крови, дней, когда сотрудник отсутствовал по вызову в военкомат на военные сборы, по вызову в суд и другие госорганы в качестве свидетеля и пр.).

8. 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 руководителя.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ.
9. 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 Администрации. Ведение и хранение журнала возлагается на главного бухгалтера. 

Основание: пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
10. При необходимости изготовления бумажных копий электронных документов и регистров бухгалтерского учета бумажные копии заверяются штампом, который проставляется автоматически при распечатке документа: «Документ подписан электронной подписью в системе электронного документооборота», – с указанием сведений о сертификате электронной подписи – кому выдан и срок действия. Дополнительно сотрудник бухгалтерии, ответственный за обработку документа, ведение регистра, ставит надпись «Копия верна», дату распечатки и свою подпись.
Основание: пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
IV. План счетов
          1. Бюджетный учет ведется с использованием типовой корреспонденции счетов в соответствии с Инструкцией № 157н, Инструкцией № 162н. 

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
V. Учет отдельных видов имущества и обязательств
1. Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками отдела бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с Положением об осуществлении внутреннего финансового контроля в Администрации Окуловского муниципального района и подведомственных учреждениях, утвержденным постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 06.12.2017 № 1836.

Основание: пункт 3 Инструкции № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах бухгалтерского учета и других нормативных правовых актах, регулирующих бухгалтерский учет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия Администрации по поступлению и выбытию активов. 

Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

  3. В случае, если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей Учетной политике, то величина оценочного показателя определяется профессиональным суждением главного бухгалтера.

Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

 4. Основные средства.

 4.1. Администрация учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев. 

4.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются следующие объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

-мебель для обстановки одного помещения – столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки;

-компьютерное и периферийное оборудование – системные блоки, мониторы, принтеры, сканеры, компьютерные мыши, клавиатуры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках;

Не считается существенной стоимость до 10000 руб. за один имущественный объект.

Основание: пункт 10 СГС «Основные средства».

4.3. Уникальный инвентарный номер состоит из 9 знаков и присваивается в порядке:

1-й разряд – код финансового обеспечения;
2-4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);
5-6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);
7-9-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.

Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции № 157н.

 4.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером. В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

 4.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. 

 Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».

 4.6. Начисление амортизации осуществляется линейным методом на все объекты основных средств, стоимостью свыше 100 000 рублей.
Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства».

Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия их к учету в составе основных средств и начисления амортизации устанавливается следующим образом:

 4.6.1. по объектам основных средств, включенных в 1-9-ю амортизационные группы в соответствии с Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 № 1, - по максимальному сроку, установленному для указанных амортизационных групп;

 4.6.2. по объектам основных средств, включенных в 10-ю амортизационную группу, - исходя из Единых норм амортизационных отчислений на полное восстановление основных средств, утвержденных Постановлением Совмина СССР от 22.10.1990 № 1072;                                                                                                                                                                            

4.6.3. по объектам основных средств, информация по которым отсутствует в Классификации основных средств, - исходя из рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта основных средств;

4.6.4. по объектам основных средств, информация по которым отсутствует в Классификации основных средств и документах производителя, - определяется комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов самостоятельно.

Основание: пункт 35 СГС «Основные средства».

4.7. В случаях, когда установлены одинаковые сроки полезного использования и метод расчета амортизации всех структурных частей единого 
объекта основных средств, Администрация объединяет такие части для определения суммы амортизации.
Основание: пункт 40 СГС «Основные средства».

 4.8. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.
Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».

 4.9 Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.
Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.10. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.

5. Учет нематериальных активов.

5.1.Учет нематериальных активов вести в соответствии с п.56-69 Инструкции № 157н.

5.2. Срок полезного использования нематериальных активов в целях принятия объекта к бухгалтерскому учету и начисления амортизации определяется комиссией по поступлению и выбытию активов в соответствии  с п. 60 Инструкции № 157н исходя из ожидаемого срока использования актива, в течение которого Администрация предполагает использовать актив в деятельности, направленной на достижение целей создания Администрации. Нематериальные активы, по которым невозможно надежно определить срок полезного использования, считаются нематериальными активами с неопределенным сроком полезного использования. По указанным нематериальным активам в целях определения амортизационных отчислений срок полезного использования устанавливается из расчета десяти лет.

        5.3. Начисление амортизации нематериальных активов производить в соответствии с п.61 Инструкции №157н.

Начисление амортизации осуществляется линейным способом.

Основание: пункты 30, 31 СГС «Нематериальные активы».

        6. Материальные запасы.

        6.1. Администрация учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции № 157н.

        6.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 

Основание: пункт 108 Инструкции № 157н.

         6.3. Материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230), ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

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

-их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;

-сумм, уплачиваемых Администрацией за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.

Основание: пункты 52–60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

         7. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов.

7.1. Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых активов должны быть подтверждены документально. 

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

8. Расчеты по доходам.

8.1. Начисление доходов администратором поступлений осуществляется на основании документов представленных комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Окуловского муниципального района в соответствии с Приложением № 3  к настоящей Учетной политике. Оформляется бухгалтерской записью соответствующих счетов аналитического учета согласно  Инструкции № 162н и Письма Минфина России от 05.07.2012 № 02-06-07/2561.

 8.2. Перечень администрируемых доходов определяется главным администратором доходов бюджета – Администрацией.

 8.3. Администрация администрирует поступления в бюджет на счете КБК 1.210.02.000 по правилам, установленным главным администратором доходов бюджета.

 9. Расчеты с подотчетными лицами.

 9.1. Денежные средства выдаются под отчет штатным сотрудникам на основании заявки на выдачу денежных средств в подотчет, согласованной с Главой района. Выдача денежных средств под отчет производится путем  перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.

 9.2. В случаях, когда работник Администрации по распоряжению Главы района произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение этих расходов. Возмещение расходов производится путем перечисления средств на банковскую карту сотрудника Администрации, выданную в рамках «зарплатного» проекта на основании авансового отчета работника об израсходованных средствах, утвержденного Главой района с приложением подтверждающих документов.

Основание: пункт 6 Указания Банка России от 07.10.2013 № 3073-У.

 9.3. При направлении сотрудников Администрации в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 02.10.2002 № 729.
Основание: пункты 2, 3 постановления  Правительства Российской Федерации от 02.10.2002 № 729.

Порядок оформления служебных командировок и возмещения командировочных расходов приведен в Приложении № 5 к настоящей Учетной политике.

 9.4. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца.

 10. Расчеты с дебиторами. 

 Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов поставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

 11. Расчеты по обязательствам.

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

 11.2. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.

 12. Дебиторская и кредиторская задолженность.

 12.1. Дебиторскую и кредиторскую задолженность с истекшим сроком исковой давности, нереальную (безнадежную) для взыскания (задолженность по которой истек установленный срок исковой давности, а также другие долги, по которым в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации обязательства прекращены вследствие с невозможностью их исполнения), списываются по каждому обязательству отдельно на основании акта государственного органа или документа о ликвидации  организации, данных проведенной инвентаризации и распоряжения Главы района.

 12.2. Списание с балансового учета невостребованной кредиторской задолженности производится по результатам инвентаризации обязательств на основании распоряжения Главы района.

Основание: пункты 339, 372 Инструкции № 157н.

 13. Финансовый результат.

 13.1.  Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признаются доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета аренды. 

Основание: пункт 25 СГС «Аренда», подпункт «а» пункта 55 СГС «Доходы».

13.2. Доходы от реализации имущества в рассрочку с переходом права собственности на объект после завершения расчетов признаются в составе доходов будущих периодов в сумме договора. Доходы будущих периодов признаются в текущих доходах равномерно в последний день каждого месяца.

Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «а» пункта 55 СГС «Доходы».

13.3. Администрация осуществляет расходы в пределах установленных норм и в соответствии с бюджетной сметой на отчетный год: 

- пользование услугами сотовой связи – по лимиту 300,00 руб. в месяц.

13.4. В Администрации создается резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва приведен в Приложении № 6 к настоящей Учетной политике. 

Основание: пункт 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы».

14. Санкционирование расходов. 

Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществляется в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в Приложении № 7 к настоящей Учетной политике.

13. События после отчетной даты.

Признание в учете и раскрытие в бюджетной отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в Приложении № 8 к настоящей Учетной политике.
VI. Инвентаризация имущества и обязательств.
Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов проводит нвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения инвентаризации приведен в Приложении № 9 к настоящей Учетной политике.

 В отдельных случаях (при смене материально-ответственных лиц, при выявлении фактов хищения, при стихийных бедствиях и т.д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отдельным распоряжением Главы района.

Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС     «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля.
          1. Администрация осуществляет внутренний финансовый контроль на основании Положения об осуществлении внутреннего финансового контроля в Администрации Окуловского муниципального района и подведомственных учреждениях, утвержденного постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 06.12.2017 № 1836.

Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
VIII. Бюджетная отчетность.
 1. Бюджетная отчетность (в т. ч. по администрированию доходов бюджета) составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные комитетом финансов Администрации Окуловского муниципального района и бюджетным законодательством (приказ Минфина от 28.12.2010 № 191н). 

 2. В целях составления отчета о движении денежных средств величина денежных средств определяется прямым методом и рассчитывается как разница между всеми денежными притоками  Администрации и их оттоками.
Бюджетная отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в информационной системе Парус. Бумажная копия комплекта отчетности хранится у главного бухгалтера.

Основание: пункт 19 СГС «Отчет о движении денежных средств».
IX. Особенности учета имущества казны.
1.Муниципальная казна.

Муниципальное имущество, не закрепленное за организациями на правах собственности, оперативного управления или хозяйственного ведения, составляет муниципальную казну.
Учет имущества казны осуществляет Администрация, на которую возложены функции управления и распоряжения этим имуществом. В случае делегирования полномочий собственника в части имущества казны иным организациям в установленном законодательством порядке ст.215 Гражданского кодекса Российской Федерации, учет такого имущества является обязанностью этой организации.

Учет имущества казны определяется Администрацией в соответствии с Положением о реестре муниципального имущества муниципального образования «Окуловский муниципальный район», утвержденным постановлением Администрации Окуловского муниципального района от  16.07.2013 № 815; Решением Совета депутатов Окуловского городского поселения Новгородской области от 19.07.2007 № 92 «Об организации учета муниципального имущества и ведении реестра муниципального имущества муниципального образования «Окуловское городское поселение»».

Муниципальная собственность может закрепляться  за муниципальными предприятиями и учреждениями на правах хозяйственного ведения или оперативного управления (п.3 ст.215, ст.294 и 296 Гражданского кодекса Российской Федерации). 

2.Состав казны.

В составе имущества казны учитываются следующие объекты: 

- нефинансовые активы (недвижимое и движимое имущество, нематериальные активы, непроизводственные активы, материальные запасы);

- финансовые активы (вложения в ценные бумаги, кроме акций, вложения в акции и иные формы участия в капитале, вложения в иные финансовые активы).

3. Бухгалтерский учет имущества казны. 

В бухгалтерском учете для отражения операций, связанных с движением нефинансовых активов, входящих в состав имущества казны в соответствии с Инструкцией № 157н, предусмотрены аналитические счета, счета 0.108.00.000 «Нефинансовые активы имущества казны».

 Списание пришедшего в негодность оборудования, хозяйственного инвентаря и другого имущества, составляющего казну, определено Положением о списании имущества, находящегося в муниципальной собственности Окуловского муниципального района, утвержденным решением Думы Окуловского муниципального района от 26.12.2007 № 222,  Положением о порядке списания муниципального имущества Окуловского городского 
поселения», утвержденным решением  Совета депутатов Окуловского городского поселения от 22.05. 2008  N 148.
4. Прием и передача имущества.

Прием и передача имущества казны ведется на основании постановлений Администрации муниципального района.

5.Учет амортизации.

На объекты материальных основных фондов и нематериальных основных фондов с даты их включения в состав имущества казны амортизация не начисляется. На счетах «Амортизация недвижимого имущества», «Амортизация движимого имущества», «Амортизация нематериальных активов» отражается сумма амортизации объекта, начисленная на дату его включения в состав имущества казны на основании данных о его первоначальной и остаточной стоимости или сумме ранее начисленной амортизации.
X. Учетная политика для целей налогообложения.
1.Учетную политику для целей налогообложения считать разработанной в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации по вопросам налогообложения.

Учет данных для целей налогообложения ведется отделом бухгалтерского учета и отчетности.

Форма ведения учета данных для целей налогообложения - автоматизированная с применением программных продуктов - «Парус    Бюджет 8» модуль «Бухгалтерский учет»,

         «ПАРУС - Бюджет 7» модуль «Зарплата». Декларации, расчеты и прочая отчетность по установленным форматам в электронном виде передается по телекоммуникационным каналам связи системы СБИС.

 1.1. Администрация имеет право на льготы по налогу на имущество в  соответствии с Письмом Департамента налоговой и таможенно-тарифной политики Минфина РФ от 10 апреля 2012 N 03-05-04-01/15 «О налогообложении налогом на имущество организаций имущества, составляющего государственную (муниципальную) казну».

По правилам бюджетного учета имущество, составляющее государственную (муниципальную) казну, не относится к основным средствам. Оно отражается на балансовом счете "Нефинансовые активы имущества казны".

Основание: пункт 141 Инструкции № 157н.

В связи с этим имущество казны не облагается налогом.

1.2. Администрация имеет льготы по земельному налогу согласно п. 2 ст. 387 Налогового Кодекса Российской Федерации.

1.3. Назначить ответственным за составление и сдачу в налоговую инспекцию, фонды (ПФР, ФСС): Справки о доходах 2-НДФЛ, Расчета сумм НДФЛ форма 6-НДФЛ, Декларации по НДС, Декларация налога на прибыль, Декларации по транспортному налогу, Декларации по земельному налогу, 
Декларации по налогу на имущество, Авансовых расчетов налога на имущество, Сведений о среднесписочной численности, Расчета по страховым взносам  СВЗ-СТАЖ (сведения о страховом стаже) ежегодная, Сведений о застрахованных СВЗ-М (сведения о застрахованных лицах) ежемесячная, Расчета 4-ФСС (по производственному травматизму) ежеквартальная, Подтверждения основного вида деятельности для уточнения страхового тарифа и предоставление бюджетной отчетности в установленные сроки – главного специалиста отдела  бухгалтерского учета и отчетности.
XI. Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и главного бухгалтера.

1. При смене руководителя или главного бухгалтера (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии.

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании распоряжения Главы администрации, в котором указан состав комиссии, участвующей при передаче.
3. В комиссию, указанную в пункте 2 настоящего раздела Учетной политики, включаются сотрудники  Администрации.
Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов с указанием их количества и типа.

Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и нарушения в организации работы бухгалтерии.

Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.

При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.

4. Передаются следующие документы:

· учетная политика со всеми приложениями;

· квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;

· по планированию бюджета, в том числе бюджетная смета, план-график закупок, обоснования к планам;

· бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;

· налоговые регистры;

· о задолженности Администрации, в том числе по уплате налогов;

· о состоянии лицевых счетов Администрации ;

· по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

· по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы и т. д.;

· акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью главного бухгалтера;

· об условиях хранения и учета наличных денежных средств;

· договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.;

· договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;

· учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;

· о недвижимом имуществе, транспортных средствах Администрации: свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.;

· об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;

· акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств Администрации с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы;

· акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме;

· акты ревизий и проверок;

· материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в правоохранительные органы;

· бланки строгой отчетности;

· иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности Администрации.

6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии комиссии.

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой «с замечаниями». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.

7. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица.

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – Главе  района, если увольняется главный бухгалтер, 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

                                 _____________________________

Приложение №1 

к  учетной политике в части организации 

бюджетного учета по Администрации 

Окуловского муниципального района 

График документооборота в целях бухгалтерского учета

В соответствии с законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете для упорядочения потока документов, необходимых для ведения финансово-хозяйственной деятельности, их своевременного и качественного составления, а также в целях рационального распределения должностных обязанностей между работниками, оптимизации документооборота и координации деятельности комитетов, управлений, отделов и подразделений внутри Администрации разработан приведенный ниже график документооборота в целях бухгалтерского учета.

 График документооборота устанавливает правила документооборота и технологию обработки учетной информации, в том числе порядок и сроки передачи первичных (сводных) учетных документов в отдел бухгалтерского учета и отчетности.

Все работники учреждения обязаны создавать и представлять документы в соответствии с графиком документооборота.

Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также ответственность за своевременное и доброкачественное оформление документов, своевременную передачу их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, достоверность содержащихся в них данных несут лица, создавшие и подписавшие эти документы. 

Контроль  за соблюдением исполнителями графика документооборота по учреждению осуществляет главный бухгалтер. 

График документооборота детализирован по следующим участкам учета:

график документооборота по учету труда и заработной платы;

график документооборота по учету нефинансовых активов;

график документооборота по кассе и прочим операциям;

график документооборота по прочим операциям.

График документооборота по учету труда и заработной платы

	Наименование документа
	Распоряжение о приеме работника на работу
	Личная карточка работника
	Штатное расписание
	Распоряжение о переводе работника на другую работу
	Распоряжение о предоставлении отпуска работнику

	Код формы
	
	(ф. Т-2)
	(ф. Т-3)
	
	

	Количество экземпляров
	1

	Ответственный за составление
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы

	Документы, на основании которых составляются
	Трудовой договор
	Распоряжение о приеме работника на работу, анкетные данные работника
	Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, организационная структура учреждения
	Заявление работника
	Заявление работника, график отпусков

	Срок составления
	В трехдневный срок со дня фактического начала работы
	В течение трех рабочих дней с момента оформления приема работника на работу
	На дату создания учреждения и при внесении изменений
	При переводе работника на другую работу
	За пять дней до начала отпуска

	Ответственный за проверку
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы
	Главный бухгалтер, Заведующий отделом организационно-кадровой работы
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы

	Срок проверки
	Один день со дня составления

	Кто утверждает (подписывает)
	Глава района, работник
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы
	Глава района, главный бухгалтер
	Глава района, работник

	Срок утверждения (подписания)
	1 день

	Куда передается
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы(в отдел бухгалтерского учета и отчетности – копия распоряжения)
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы (в отдел бухгалтерского учета и отчетности - копия распоряжения)
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы, (копия – в отдел бухгалтерского учета и отчетности)
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы (в отдел бухгалтерского учета и отчетности - копия распоряжения)

	Срок передачи
	Не позднее следующего дня после подписания

	Документы, в которых производятся записи
	Трудовая книжка
	-
	-
	Трудовая книжка, Личная карточка (ф. Т-2), Карточка-справка (ф. 0504417)
	Личная карточка (ф. Т-2), Карточка-справка (ф. 0504417)

	Документы, составляемые на основании данного
	Личная карточка (ф. Т-2), Карточка-справка (ф. 0504417)
	-
	Расчетная ведомость (ф. 0504402)
	-
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425)

	Место хранения
	Отдел организационно-кадровой работы, отдел бухгалтерского учета и отчетности

	Ответственный за хранение
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы, главный бухгалтер


График документооборота по учету труда и заработной платы

	Наименование документа
	Распоряжение о поощрении работника
	Распоряжение о направлении работника в командировку
	Распоряжение о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и в других случаях (при предоставлении отпуска)
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и в других случаях (при прекращении трудового договора)
	Табель учета использования рабочего времени
	Расчетная ведомость

	Код формы
	(ф. Т-11, Т-11а)
	(ф. Т-9, Т-9а)
	(ф. Т-8)
	(ф. 0504425)
	(ф. 0504421)
	(ф. 0504402)

	Количество экземпляров
	1

	Ответственный за составление
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы
	Главный бухгалтер

	Документы, на основании которых составляются
	Служебная записка, представление к поощрению
	Служебная записка
	Заявление работника, другие документы
	Распоряжение о предоставлении отпуска работнику (ф. Т-6, Т-6а)
	Распоряжение о прекращении трудового договора (ф. Т-8)
	Табельный учет, листки нетрудоспособности, распоряжения, справки, другие документы
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421), Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425), другие документы по учету труда и его оплаты

	Срок составления
	1 день с момента поступления документов, согласованных с Главой района
	За один день перед выездом в командировку
	Не позднее последнего рабочего дня увольняемого работника
	За пять дней до начала отпуска
	Не позднее последнего рабочего дня увольняемого работника
	16-го и 1-го числа каждого месяца <*>
	За три рабочих дня до срока выплаты заработной платы

	Ответственный за проверку
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы
	Главный бухгалтер

	Срок проверки
	В день составления

	Кто утверждает (подписывает)
	Глава района
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы
	Главный бухгалтер, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности

	Срок утверждения (подписания)
	В день составления
	1 день со дня поступления документа

	Куда передается
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы  (в отдел бухгалтерского учета и отчетности – копия распоряжения)
	В отдел бухгалтерского учета и отчетности

	Срок передачи
	Не позднее следующего дня после подписания
	В день подписания
	16-го и 1-го числа каждого месяца
	

	Документы, в которых производятся записи
	Трудовая книжка, Личная карточка (ф. Т-2)
	-
	Трудовая книжка, Личная карточка (ф. Т-2)
	-
	Карточка-справка (ф. 0504417)

	Документы, составляемые на основании данного
	Расчетная ведомость (ф. 0504402)
	-
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425)
	Расчетная ведомость (ф. 0504402)
	Платежные документы

	Место хранения
	Отдел организационно-кадровой работы
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности

	Ответственный за хранение
	Заведующий отделом организационно-кадровой работы
	Главный бухгалтер


	 Документы, на основании которых составляются
	Служебная записка, представление к поощрению
	Служебная записка
	Заявление работника, другие документы
	Распоряжение о предоставлении отпуска работнику (ф. Т-6, Т-6а)
	Распоряжение о прекращении трудового договора (ф. Т-8)
	Табельный учет, листки нетрудоспособности, распоряжения, справки, другие документы
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421), Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425), другие документы по учету труда и его оплаты


График документооборота по учету нефинансовых активов

	Наименование документа
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств
	Акт приемки материалов (материальных ценностей)
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	Акт о списании транспортного средства
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	Накладная на внутреннее перемещение нефинансовых активов
	Доверенность на получение МЦ

	Форма
	(ф. 0504101)
	(ф. 0504103)
	(ф. 0504220)
	(ф. 0504207)
	(ф. 0504104)
	(ф. 0504105)
	(ф. 0504143)
	(ф. 0504102)
	(ф. М-2)

	Количество экземпляров
	2
	1
	3
	1

	Ответственный за составление
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Руководители комитетов, управлений, отделов
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Руководители комитетов, управлений, отделов
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности

	Документы на основании которых составляются
	Распоряжение, договор (купли-продажи, поставки, дарения и т.д.), документы поставщика (подрядчика, исполнителя), документы, подтверждающие государственную регистрацию объектов недвижимости
	Распоряжение о списании объектов нефинансовых активов
	Распоряжение о перемещении
	Наряд, счет, договор, заказ, соглашение, другие заменяющие их документы

	Срок составления
	Перед приемом-передачей нефинансовых активов
	Не более 3 дней со дня приема основных средств
	Не более 3 дней со дня приемки материалов
	1 день со дня приема материальных ценностей
	Не более 14 календарных дней со дня поступления документов
	Перед перемещением нефинансовых активов
	Перед получением материальных ценностей

	Кто утверждает (подписывает)
	Глава района, руководители комитетов, управлений, отделов, члены комиссии, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности, главный бухгалтер


	Глава района, руководители комитетов, управлений, отделов, члены комиссии, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Глава района, руководители комитетов, управлений, отделов, члены комиссии
	руководители комитетов, управлений, отделов, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Глава района, члены комиссии, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	руководители комитетов, управлений, отделов, члены комиссии
	руководители комитетов, управлений, отделов, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Глава района, главный бухгалтер, доверенное лицо

	Срок утверждения (подписания)
	В день составления

	Куда передается
	Один экземпляр - в отдел бухгалтерского учета и отчетности, второй - контрагенту, копия - руководителям комитетов, управлений, отделов
	Один экземпляр - в отдел бухгалтерского учета и отчетности копия - руководителям комитетов, управлений, отделов
	В отдел бухгалтерского учета и отчетности, копия - руководителям комитетов, управлений, отделов
	Один экземпляр - в отдел бухгалтерского учета и отчетности, по 1 экземпляру - руководителям комитетов, управлений, отделов
	Доверенному лицу

	Срок передачи
	Не позднее следующего дня после подписания
	В день составления

	Документы, в которых производятся записи
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031), Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)
	Бухгалтерские регистры
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031), Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)
	Журнал учета выданных доверенностей

	Документы, составляемые на основании данного
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031), Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207)
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031), Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)
	-
	-

	Место хранения
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	отдел по бухгалтерскому учету и отчетности (неиспользованные)

	Ответственный за хранение
	Главный бухгалтер


График документооборота по учету нефинансовых активов

	Наименование документа
	Требование-накладная
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Акт о списании материальных запасов

	Код формы
	(ф. 0504204)
	(ф. 0504210)
	(ф. 0504230)

	Количество экземпляров
	3
	1

	Ответственный за составление
	Руководители комитетов, управлений, отделов
	Комиссия по поступлению и выбытию активов

	Документы, на основании которых составляются
	Заявка на получение материальных запасов, документы подрядчика
	Заявка на получение материальных запасов
	Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835), др. документы

	Срок составления
	Перед выдачей материальных запасов
	Не более 14 календарных дней со дня получения документов

	Кто утверждает (подписывает)
	Глава района, руководители комитетов, управлений, отделов, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Глава района, главный бухгалтер, руководители комитетов, управлений, отделов
	Глава района, члены комиссии, главный бухгалтер

	Срок утверждения (подписания)
	В день составления

	Куда передается
	В  отдел бухгалтерского учета и отчетности, руководителям комитетов, управлений, отделов, подрядчику
	В отдел бухгалтерского учета и отчетности, копия - руководителям комитетов, управлений, отделов

	Срок передачи
	В день подписания

	Документы, в которых производятся записи
	Регистры бухгалтерского учета

	Документы, составляемые на основании данного
	Регистры бухгалтерского учета

	Место хранения
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности

	Ответственный за хранение
	Главный бухгалтер


График документооборота по кассе и прочим операциям

	Наименование документа
	Приходный кассовый ордер
	Расходный кассовый ордер
	Кассовая книга
	Заявление о выдаче денежных средств (денежных документов) под отчет
	Авансовый отчет
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	Требование-накладная

	Код формы
	(ф. 0310001)
	(ф. 0310002)
	(ф. 0504514)
	-
	(ф. 0504505)
	(ф. 0504816)
	(ф. 0504204)

	Количество экземпляров
	1
	3

	Ответственный за составление
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Подотчетное лицо
	Подотчетные лица
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	руководителям комитетов, управлений, отделов

	Документы, на основании которых составляются
	заявления, счета, другие документы-основания
	Заявление о выдаче денежных средств (денежных документов) под отчет, Авансовый отчет (ф. 0504505)
	Приходный кассовый ордер (ф. 0310001), Расходный кассовый ордер (ф. 0310002)
	Смета
	Билеты, квитанции, товарные и кассовые чеки, счета-фактуры, другие документы
	Корешки выданных бланков больничных листов, отчет о выданных и испорченных бланков строгой отчетности
	Заявка на получение бланков строгой отчетности

	Срок составления
	Перед приемом денежных средств (денежных документов)
	Перед выдачей денежных средств (денежных документов)
	При наличии кассовых операций в конце рабочего дня
	По необходимости
	На командировочные расходы - в течение 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки. По расходам на приобретение товаров (работ, услуг) и денежным документам не позднее 3 рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные средства (денежные документы)
	В течение трех дней со дня проверки бланков строгой отчетности
	В день совершения хозяйственной операции

	Ответственный за проверку
	Главный бухгалтер
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Материально ответственное лицо

	Кто утверждает (подписывает)
	Главный бухгалтер, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Глава района, главный бухгалтер,  получатель денежных средств (денежных документов)
	Главный бухгалтер
	Глава района, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Глава района, главный бухгалтер, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности, подотчетные лица
	Глава района, члены комиссии
	Глава района, руководители комитетов, управлений, отделов,  главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности

	Срок утверждения (подписания)
	Главный бухгалтер - при получении документа, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности - сразу после приема денежных средств (денежных документов)
	Глава района, главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности - сразу после выдачи денежных средств (денежных документов)
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности - в день составления, главный бухгалтер - один день с момента поступления документа
	Главный бухгалтер - один рабочий день со дня поступления документов, руководитель - в течение двух рабочих дней со дня поступления документов
	В течение трех рабочих дней со дня поступления Авансового отчета (ф. 0504505)
	В день составления

	Куда передается
	В отдел бухгалтерского учета и отчетности
	В отдел бухгалтерского учета и отчетности
	В отдел бухгалтерского учета и отчетности
	В отдел бухгалтерского учета и отчетности, копия – руководителям комитетов, управлений, отделов
	Один экземпляр - в отдел бухгалтерского учета и отчетности, по экземпляру руководителям комитетов, управлений, отделов

	Срок передачи
	В конце рабочего дня с листом кассовой книги
	В день подписания
	Не позднее следующего дня после подписания

	Документы, в которых производятся записи
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. 0310003)
	Регистры бухгалтерского учета
	-
	Регистры бухгалтерского учета
	Книга учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045)

	Документы, составляемые на основании данного
	Кассовая книга (ф. 0504514)
	-
	Расходный кассовый ордер (ф. 0310002), платежные документы
	Расходный кассовый ордер, платежные документы
	-

	Место хранения
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности

	Ответственный за хранение
	Главный бухгалтер


График документооборота по прочим операциям

	Наименование документа
	
	Акт выполненных работ (оказанных услуг) (в части предоставления услуг (работ) учреждением)
	
	Договор предоставления помещений в аренду
	Акт о результатах инвентаризации
	Договор с контрагентами (в части приобретения товаров, работ, услуг учреждением)

	Код формы
	
	-
	-
	-
	(ф. 0504835)
	-

	Количество экземпляров
	
	2
	1
	2

	Ответственный за составление
	
	Ведущий служащий-эксперт отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Заведующий отделом закупок
	Инвентаризационная комиссия
	Контрагент

	Документы, на основании которых составляются данные
	
	Договор
	-
	Конкурсная (аукционная) документация
	Инвентаризационные описи (сличительные ведомости)
	Смета

	Ответственный за проверку
	
	Ведущий служащий-эксперт отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Главный бухгалтер
	Инвентаризационная комиссия
	Заведующий отделом закупок, главный бухгалтер

	Срок составления
	
	Согласно условиям договора
	
	Согласно конкурсной (аукционной) документации
	В течение 3 дней после окончания инвентаризации
	-

	Кто утверждает (подписывает)
	
	Глава района, контрагент
	Глава района
	Контрагент, руководитель

	Срок утверждения (подписания)
	В день составления
	1 день
	1 рабочий день после получения
	Не позднее 1 рабочего дня после составления

	Куда передается
	
	В отдел бухгалтерского учета и отчетности
	В отдел бухгалтерского учета и отчетности
	По экземпляру - контрагенту и в отдел бухгалтерского учета и отчетности, копия - заведующий отделом закупок

	Срок передачи
	
	В день подписания
	Не позднее дня, следующего за днем подписания документа
	В день подписания

	Документы, в которых производятся записи
	
	Бухгалтерские регистры

	Документы, составляемые на основании данного
	
	-
	Распоряжение
	-

	Место хранения
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности

	Ответственный за хранение
	Главный бухгалтер


График документооборота от поставщиков и подрядчиков

	Наименование документа
	Договор (контракт) с контрагентами (в части приобретения товаров, работ, услуг учреждением)
	Счет на оплату
	Акт выполненных работ (оказанных услуг) (в части предоставления услуг (работ) учреждением)
	Счет-фактура
	
	

	Код формы
	
	-
	В том числе КС-2, КС-3
	-
	
	-

	Количество экземпляров
	2
	1
	2
	1
	
	

	Ответственный за составление
	Контрагент
	Контрагент
	Контрагент
	Контрагент
	
	

	Документы, на основании которых составляются данные
	Смета, техническое задание


	Договор (контракт)
	Договор (контракт) с приложениями
	Договор (контракт)
	
	

	Ответственный за проверку
	Заведующий отделом закупок
	Главный бухгалтер
	Руководители комитетов, управлений, отделов
	Руководители комитетов, управлений, отделов
	
	

	Кто согласовывает
	Руководители, комитетов, управлений, отделов
	Руководители, комитетов, управлений, отделов
	Руководители, комитетов, управлений, отделов
	Руководители, управлений, отделов
	
	

	Кто утверждает (подписывает)
	Контрагент, Глава района
	Контрагент
	Контрагент, Глава района
	Контрагент
	
	

	Срок утверждения (подписания)
	Не позднее 10-20 рабочих дней после получения
	
	Согласно условиям договора (контракта)
	
	
	

	Куда передается
	По экземпляру - контрагенту и в отдел бухгалтерского учета и отчетности, копия - заведующий отделом закупок
	В отдел бухгалтерского учета и отчетности
	По экземпляру - контрагенту и в отдел бухгалтерского учета и отчетности, копия - заведующий отделом закупок
	В отдел бухгалтерского учета и отчетности
	
	

	Срок передачи
	Не позднее дня, следующего за днем подписания документа
	Согласно условиям договора (контракта)
	Согласно условиям договора (контракта)
	Согласно условиям договора (контракта)
	
	

	Сроки принятия к учету
	В течении 5 рабочих дней
	В течение 5 рабочих дней
	В течение 5 рабочих дней
	В течение 5 рабочих дней
	
	

	Документы, в которых производятся записи
	Бухгалтерские регистры
	Бухгалтерские регистры
	Бухгалтерские регистры
	Бухгалтерские регистры
	
	

	Место хранения
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности

	Ответственный за хранение
	Главный бухгалтер



Приложение № 2

к  учетной политике в части организации 

бюджетного учета по Администрации 

Окуловского муниципального района 

Список 

лиц, имеющих право подписывать денежные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на основании, определенных Федеральным законом № 402-ФЗ

Лица, имеющие право первой подписи:

- Глава  Окуловского муниципального района,

- первый заместитель Главы Администрации Окуловского муниципального района.

Лица, имеющие право второй подписи:

- заведующий отделом бухгалтерского учета и отчетности, главный бухгалтер,

- главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности. 
                                              ------------------------------  
Приложение №3

к  учетной политике в части организации 

бюджетного учета по Администрации 

Окуловского муниципального района 

Перечень неунифицированных форм первичных документов

 

 Самостоятельно разработанные формы:

- заявка на выдачу денежных средств в подотчет по Администрации Окуловского муниципального района;

- отчет об исполнении доходов бюджета Администрации Окуловского муниципального района;

- расчетный листок;

- журнал регистраций актов выполненных работ (оказанных услуг) и платежных документов, подтверждающих оплату работ, услуг;

- доверенность.

Заявка 

на выдачу денежных средств  в  подотчет 

по Администрации Окуловского муниципального района

кому: Главе Окуловского муниципального района

____________________________________

от кого______________________________

(ФИО и должность)

З А Я В К А

Прошу выделить денежные средства на ______________________________

________________________________________________________________

(какие цели)

В сумме _________________________________________________________

                            (сумма в рублях и копейках)

«______» _____________ 20___г.                      

________________________          ____________________________     

      (подпись)                                         (расшифровка)                                     

Отчет об исполнении доходов бюджета 

Администрации Окуловского муниципального района

на _____________________ год

	Код бюджетной классификации доходов бюджета
	Задолженность на начало отчетного периода
	Начисление доходов за

отчетный период
	Поступило  доходов за

отчетный период
	Задолженность на конец отчетного периода

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Председатель  комитета 

по управлению муниципальным   

имуществом                                               __________    _____________________

                                                                      (подпись)      (расшифровка подписи)

Исполнитель

[image: image1.wmf]расчетный листок

ФИО

табельный номер

Подразделение

Расчеты в

___ / 202__ года

Оклад          

        52

 1-31

Стаж           

        52

 1-31

Особые условия 

        52

 1-31

Кв. разряд     

        52

 1-31

ЕДП            

        52

 1-31

Секретность    

        52

 1-31

Премия месячная

        52

Заместительство

        52

 1-31

Начислено

Аванс          

        52

Налог 13%      

        52

З/п банк       

        52

Удержано

К выдаче

0

 


[image: image2.emf]Типовая межотраслевая форма № М-2

Утверждена постановлением Госкомстата России

от 30.10.97 № 71а

Форма по ОКУД

Организация по ОКПО

Доверенность № 

г.

Доверенность действительна по" г.

Счет №

Паспорт: серия

Кем выдан

г.

На получение от

Оборотная сторона формы № М-2

удостоверяем. 

Руководитель

М.П.

Главный бухгалтер

Номер

доверенности

1



(наименование поставщика)

материальных ценностей по



(наименование, номер и



дата документа)



Дата выдачи"



"



20



Линия отреза

Коды

0315001



(наименование банка)

Срок

действия

3



Доверенность выдана



(должность) (фамилия, имя, отчество)



№



Дата 

выдачи

2



Поставщик

6

Расписка в получе-нии 

доверенности

5



Номер, дата документа,

подтверждающего выполнение

поручения

8



Должность и фамилия 

лица, которому выдана 

доверенность

4



Номер и дата наряда

(заменяющего наряд 

документа) или извещения

7



Перечень материальных ценностей,

подлежащих получению



Дата выдачи"



"



20



"



20



(наименование потребителя и его адрес)



(наименование плательщика и его адрес)



в



Номер 

по 

Материальные 

ценности

Единица 

измерения

Количество 

(прописью)

1 2 3 4



(подпись) (расшифровка подписи)



(подпись) (расшифровка подписи)



Подпись лица, получившего доверенность


Журнал регистраций актов выполненных работ (оказанных услуг) и платежных документов, подтверждающих оплату работ, услуг.

	Дата документа
	Акты выполненных работ (оказанных услуг)
	Сумма/ наименование поставщика, подрядчика
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение № 4

к учетной политике в части организации 

бюджетного учета по Администрации 

Окуловского муниципального района 

 Номера журналов операций по учету исполнения бюджетной сметы и администрированию поступлений и выбытий

 

	Номер 
журнала
	Наименование журнала

	      1
	Журнал операций по счету «Касса»

	2
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (лицевой счет 03)

	3
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

	4
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

	      5
	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям

	6
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	7
	Журнал операций по доходам

	8
	Журнал операций по прочим операциям

	9
	Журнал операций по санкционированию


Приложение № 5

к  учетной политике в части организации 

бюджетного учета по Администрации 

Окуловского муниципального района 

Порядок организации служебных командировок сотрудников Администрации Окуловского муниципального района

 

1. Общие положения

 

1.1. Настоящий Порядок определяет порядок организации служебных командировок сотрудников учреждения на территории России и за ее пределами.

 Порядок распространяется на представителей руководства, иных сотрудников Администрации, состоящих с Администрацией в трудовых отношениях. 

 1.2. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по распоряжению Администрации на определенный срок для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам Администрации.

 1.3. Основными задачами служебных командировок являются решение конкретных задач административно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности Администрации;
1.4. Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин.

1.5. Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

1.6. В служебные командировки только с письменного согласия допускается направлять:

-матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет;

-сотрудников, имеющих детей-инвалидов;

-сотрудников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением. 

При этом такие сотрудники должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

1.7. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

2. Срок и режим командировки.


2.1. Срок командировки сотрудника (как по России, так и за рубеж) определяет руководитель с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения. 

2.2. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки. В случае проезда работника к месту командирования или обратно к месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке. 

Служебную записку работник по возвращении из командировки представляет работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование личного транспорта: путевой лист, чеки на ГСМ.

Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства.

Днем прибытия из командировки – день прибытия транспортного средства в г. Окуловка. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже – следующие сутки.

В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника на место постоянной работы.

День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием движения. В случае отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах.

2.3. На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени и правила распорядка организации, куда он командирован. Вместо дней отдыха, не использованных за время командировки, другие дни отдыха после возвращения из командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на которые сотрудник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового распорядка.

В случаях, когда сотрудник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством. Если сотрудник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха.

 2.4. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в установленные сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от него обстоятельств командировка может быть продлена.

 За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.

2.5. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности сотрудник обязан незамедлительно уведомить об этом работодателя.
 2.6. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из командировки решается по договоренности с руководителем Администрации Окуловского муниципального района.

3. Порядок оформления служебных командировок.
3.1. Оформление служебных командировок по России и в страны СНГ. 

Командировки сотрудников осуществляются по распоряжению Администрации. 

До начала командировки копия распоряжения о командировке и заявка на выдачу денежных средств в подотчет  направляются в отдел бухгалтерского учета и отчетности для составления заявки в комитет финансов Администрации Окуловского муниципального района на получение денежных средств в пределах выделенных лимитов бюджетных обязательств. 

3.2. Выдача денежных средств на командировочные расходы.
Финансирование командировочных расходов производится за счет средств бюджета Администрации Окуловского муниципального района. 
 Возмещение расходов на командировочные расходы осуществляется на основании заявки на выдачу денежных средств в подотчет сотрудника, оформленного и утвержденного авансового отчета и распоряжения о направлении сотрудника в командировку.

 Возмещение расходов, связанных с проездом к месту командирования и обратно с использованием личного транспорта работника производить на основании письма Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 02.07.2004 № 04-2-06/419@ «О возмещении расходов при использовании личного транспорта» работниками.

 При командировках по России аванс выдается в рублях. 

 При загранкомандировке учреждение обеспечивает сотрудника денежными средствами в национальной валюте страны пребывания сотрудника или в свободно конвертируемой валюте.

            Возмещение денежных средств на командировочные расходы производится путем перечисления на банковскую карту сотрудника.

 Денежные средства в валюте на загранкомандировку перечисляются на банковскую карту сотрудника.

4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные командировки.
4.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.

Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.
4.2. При направлении работников Администрации в служебные командировки возмещать расходы, связанные со служебными командировками на территории Российской Федерации в соответствии с распоряжением Администрации Окуловского муниципального района от 25.12.2006 № 726-рг «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками» (в редакции распоряжения от 20.03.2009 № 20-рг). 

5. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке.
5.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки сотрудник обязательно дооформляет документы, которые были составлены перед отъездом, и заполняет авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходованных им суммах. 

Авансовый отчет сотрудник предоставляет в отдел бухгалтерского учета и отчетности. Одновременно с авансовым отчетом сотрудник передает документы, которые подтверждают его расходы и производственный характер командировки:

проездные билеты;

счета за проживание;

чеки ККТ;

товарные чеки;

квитанции электронных терминалов (слипы);

ксерокопии загранпаспорта с отметками о пересечении границы (при 
загранкомандировках); 

документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров, и т. д.

 5.2. Остаток денежных средств, превышающий сумму, использованную согласно авансовому отчету, подлежит возвращению сотрудником  не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.

В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством.

 5.3. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки сотрудник представляет  полный отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован.

Сотрудником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им или подписанных и врученных им от имени учреждения.

Сотрудником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы.

6. Порядок отзыва сотрудника из командировки. 

6.1. Сотрудник направляет служебную записку на имя Главы района с объяснением причин о невозможности направления сотрудника в командировку или отзыва сотрудника из командировки до истечения ее срока.

После решения Главы района оформляется распоряжение об отмене командировки или отзыве из командировки. 

Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится на основании авансового отчета и приложенных к нему документов.

 6.2. Командировка может быть прекращена досрочно по решению Главы района в случаях:

выполнения служебного задания в полном объеме;

болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного проживания;

наличия служебной необходимости;

нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахождения в командировке.

6.3. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

                                       ________________________________

Приложение 6

к учетной политике в части организации 

бюджетного учета по Администрации 

Окуловского муниципального района 

Порядок расчета резервов по отпускам

 

 1. Оценочное обязательство по резерву на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется на последний день года. Сумма резерва, отраженная в бухучете до отчетной даты, корректируется до величины вновь рассчитанного резерва:

– в сторону увеличения – дополнительными бухгалтерскими проводками;
– в сторону уменьшения – проводками, оформленными методом «красное сторно».

 2. В величину резерва на оплату отпусков включается:

1) сумма оплаты отпусков сотрудникам за фактически отработанное время на дату расчета резерва;

2) начисленная на отпускные сумма страховых взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование и на страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

3. Сумма оплаты отпусков рассчитывается по формуле:

	Сумма оплаты отпусков
	=
	Количество неиспользованных всеми сотрудниками дней отпусков на последний день года
	×
	Средний дневной заработок по учреждению за последние 12 мес.


4. Данные о количестве дней неиспользованного отпуска представляет управление делами в соответствии с графиком документооборота.

5. Средний дневной заработок (З ср.д.) в целом по учреждению определяется по формуле:

З ср.д. = ФОТ : 12 мес. : Ч : 29,3 

где:

ФОТ – фонд оплаты труда в целом по учреждению за 12 месяцев, предшествующих дате расчета резерва;

Ч – количество штатных единиц по штатному расписанию, действующему на дату расчета резерва;

29,3 – среднемесячное число календарных дней, установленное статьей 139 Трудового кодекса РФ.

6. В сумму обязательных страховых взносов для формирования резерва включается:

1) сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов;

2) сумма, рассчитанная из дополнительных тарифов страховых взносов в Пенсионный фонд РФ.

Сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов, определяется как величина суммы оплаты отпусков сотрудникам на расчетную дату, умноженная на 30,2 процента – суммарную ставку платежей на обязательное страхование и взносов на травматизм.

Дополнительные тарифы страховых взносов в Пенсионный фонд РФ рассчитываются отдельно по формуле:

В = Впр : ФОТ × 100, где:

В – дополнительные тарифы страховых взносов в Пенсионный фонд РФ, включаемые в расчет резерва;

Впр – сумма дополнительных тарифов страховых взносов в Пенсионный фонд РФ, рассчитанная за 12 месяцев, предшествующих дате расчета резерва;

ФОТ – фонд оплаты труда в целом по учреждению за 12 месяцев, предшествующих дате расчета резерва.

                                              ________________________


Приложение 7

к учетной политике в части организации 

бюджетного учета по Администрации 

Окуловского муниципального района 

Порядок принятия обязательств
 

 1.Обязательства принимаются к учету в пределах утвержденных плановых назначений.

Операции по санкционированию обязательств, принятых в текущем финансовом году, формируются с учетом  принятых и неисполненных обязательств  прошлых лет.

Порядок принятия обязательств: 

	1. Обязательства по контрактам (договорам):

	1.1
	Обязательства по контрактам (договорам): 

	1.1.1
	Заключение контракта (договора) на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг;

	1.1.2
	Принятие обязательств по контракту (договору), в котором не указана сумма либо по его условиям принятие обязательств производится по факту поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг):

накладные, акты выполненных работ (оказанных услуг), счета на оплату.

	2. Обязательства по текущей деятельности учреждения:

	2.1
	Обязательства, связанные с оплатой труда:

	2.1.1
	Зарплата:

утвержденная смета в сумме утвержденных лимитов бюджетных обязательств КОСГУ 211;

	2.1.2
	Взносы на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, взносы на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний:
расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401).

	2.2
	Обязательства по расчетам с подотчетными лицами:

	2.2.1
	Выдача денег под отчет сотруднику на приобретение товаров (работ, услуг) за наличный расчет:

письменное заявление на выдачу денежных средств под отчет, авансовый отчет;

	2.2.2
	Выдача денег под отчет сотруднику при направлении в командировку:

распоряжение о направлении в командировку, авансовый отчет;

	2.3.
	Обязательства перед бюджетом, по возмещению вреда, по другим выплатам
(налоги, госпошлины, сборы, исполнительные документы):

	2.3.1
	Начисление налогов (налог на имущество, налог на прибыль, НДС):

налоговые регистры, отражающие расчет налога; 

	2.3.2
	Начисление всех видов сборов, пошлин, патентных платежей:

бухгалтерские справки (ф. 0504833) с приложением расчетов, служебные записки (другие распоряжения Главы района);

	2.3.3
	Начисление штрафных санкций и сумм, предписанных судом:

исполнительный лист, судебный приказ, постановления судебных (следственных) органов, иные документы, устанавливающие обязательства учреждения;

	2.3.4
	Начисление субсидий на выполнение муниципального задания автономных учреждений, подведомственных Администрации и субсидий на иные цели:

соглашение на предоставление субсидии на выполнение муниципального задания субсидии на иные цели.

	2.3.5
	Иные обязательства:

документы, подтверждающие возникновение обязательства.




2. Денежные обязательства отражаются в учете Администрации. 
Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их возникновение. 

	1. Денежные обязательства по контрактам (договорам):

	1.1
	Оплата контрактов (договоров) на поставку материальных  ценностей:

товарная накладная и (или) акт приемки-передачи;

	1.2.
	Оплата контрактов (договоров) на выполнение работ, оказание услуг, в том числе:

	1.2.1
	Контракты (договоры) на оказание коммунальных, эксплуатационных услуг, услуг связи:

счет, счет-фактура (согласно условиям контракта), акт оказания услуг;

Контракты (договоры) на выполнение подрядных работ по строительству, реконструкции, техническому перевооружению, расширению, модернизации основных средств, текущему
и капитальному ремонту зданий, сооружений:

акт выполненных работ, справка о стоимости выполненных работ и затрат (форма КС-3);

Контракты (договоры) на выполнение иных работ (оказание иных услуг):

акт выполненных работ (оказанных услуг), иной документ, подтверждающий выполнение работ (оказание услуг).

	1.2.2
	

	1.2.3
	

	1.3
	Принятие денежного обязательства в том случае, если контрактом (договором) предусмотрена выплата аванса:

контракт (договор), счет на оплату.

	2. Денежные обязательства по текущей деятельности учреждения:

	2.1
	Денежные обязательства, связанные с оплатой труда:

	2.1.1
	Выплата зарплаты:

расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401);

	2.1.2
	Уплата взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, взносов на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний:

расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401).

	2.2
	Денежные обязательства по расчетам с подотчетными лицами:

	2.2.1
	Выдача денежных средств под отчет сотруднику на приобретение товаров (работ, услуг) за наличный расчет:

письменное заявление на выдачу денежных средств под отчет, авансовый отчет.

	2.2.2
	Выдача денежных средств под отчет сотруднику при направлении в командировку:

приказ о направлении в командировку, авансовый отчет.

	2.3
	Денежные обязательства перед бюджетом, по возмещению вреда, по другим выплатам:

	2.3.1
	Уплата налогов (налог на имущество, налог на прибыль, НДС):

налоговые декларации, расчеты;

	2.3.2
	Уплата всех видов сборов, пошлин, патентных платежей:

бухгалтерские справки (ф. 0504833) с приложением расчетов, служебные записки (другие распоряжения руководителя);


	2.3.3
	Уплата штрафных санкций и сумм, предписанных судом:

исполнительный лист, судебный приказ, постановления судебных (следственных) органов, иные документы, устанавливающие обязательства учреждения;

	2.3.4
	Начисление субсидий на выполнение муниципального задания автономных учреждений, подведомственных Администрации Окуловского муниципального района и субсидий на иные цели:

Заявка на кассовый расход на предоставление субсидии на выполнение муниципального задания субсидии на иные цели.

	2.3.5
	Иные обязательства:

документы, подтверждающие возникновение обязательства.


                                     ____________________________

Приложение № 8

к учетной политике в части организации 

бюджетного учета по Администрации 

Окуловского муниципального района 

 

Порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности событий после отчетной даты

 

1. В данные бухгалтерского учета за отчетный период включается информация о событиях после отчетной даты – существенных фактах хозяйственной жизни, которые оказали (могут оказать) влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности учреждения и произошли в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности (далее – События).

Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без знания о нем пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения. Главный бухгалтер учреждения самостоятельно принимает решение о существенности фактов хозяйственной жизни.

2. Событиями после отчетной даты признаются:

 2.1. События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия учреждения:

– получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в случае когда документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а свидетельство получено в следующем;

– ликвидация дебитора (кредитора), объявление его банкротом, что влечет последующее списание дебиторской (кредиторской) задолженности;

– признание неплатежеспособным физического лица, являющегося дебитором учреждения, или его смерть;

– признание факта смерти физического лица, перед которым учреждение имеет кредиторскую задолженность;

– получение от страховой организации документов, устанавливающих или уточняющих размер страхового возмещения, по страховому случаю, произошедшему в отчетном периоде;

– обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, которые влекут искажение отчетности;

– возникновение обязательств или денежных прав, связанных с завершением судебного производства.

 2.2. Другие события, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату, или указывают на обстоятельства, существовавшие на отчетную дату;

события, которые свидетельствуют о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях учреждения:

– изменение кадастровой стоимости нефинансовых активов;
– поступление и выбытие активов, в том числе по результатам инвентаризации перед годовой отчетностью;

– пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за которой уничтожена значительная часть имущества учреждения;

– изменение величины активов и (или) обязательств, произошедшее в результате изменения после отчетной даты курсов иностранных валют;

– начало судебного производства, связанного исключительно с событиями, произошедшими после отчетной даты.

 3. Событие отражается в учете и отчетности за отчетный период в следующем порядке.

3.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на отчетную дату, отражается в учете отчетного периода. При этом делается:

- дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие, 

- либо запись способом «красное сторно» и (или) дополнительная бухгалтерская запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете.

События отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний день отчетного периода до заключительных операций по закрытию счетов. Данные бухгалтерского учета отражаются в соответствующих формах отчетности с учетом событий после отчетной даты.

В текстовой части пояснительной записки раскрывается информация о Событии и его оценке в денежном выражении.

 3.2. Событие, свидетельствующее о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, отражается в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным. Аналогичным образом отражается событие, которое не отражено в учете и отчетности отчетного периода из-за соблюдения сроков представления отчетности или из-за позднего поступления первичных учетных документов. При этом информация о таком событии и его денежная оценка приводятся в текстовой части пояснительной записки.

                                             _________________________

Приложение № 9

к  учетной политике в части организации 

бюджетного учета по Администрации 

Окуловского муниципального района 

Порядок 

проведения 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. Настоящий Порядок 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 распоряжением Администрации, кроме случаев, предусмотренных в п. 81 ФСБУ "Концептуальные основы".

1.4. В целях проведения инвентаризаций в Администрации создается инвентаризационная комиссия, членами которой могут быть работники комитетов, управлений, отделов и другие специалисты, которые способны оценить состояние имущества и обязательств учреждения (за исключением лиц, указанных в п. 1.7 настоящего порядка).

1.5. В распоряжении о проведении инвентаризации 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, подтверждающие их ознакомление с распоряжением.

1.6. Председатель инвентаризационной комиссии до начала проверки обязан завизировать последние приходные и расходные документы и сделать в них запись: "До инвентаризации на "__________" (дата)". После этого работники отдела бухгалтерского учета и отчетности отражают в регистрах учета указанные документы, определяют остатки инвентаризируемого имущества и обязательств к началу инвентаризации.

1.7. Руководители комитетов, управлений, отделов в состав инвентаризационной комиссии не входят, присутствие указанных лиц при проверке фактического наличия имущества является обязательным.

Члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки у руководителей комитетов, управлений, отделов 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. 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.

1.9. 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 руководители комитетов, управлений, отделов. В конце описи Руководители комитетов, управлений, отделов 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 руководителей комитетов, управлений, отделов. Один экземпляр передается в отдел бухгалтерского учета и отчетности, а второй остается у руководителей комитетов, управлений, отделов.

1.10. 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 распоряжением 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, отдел бухгалтерского учета и отчетности 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 руководителей комитетов, управлений, отделов, 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. 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. 

                                                       ______________________________
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