ИРКУТСКАЯ  ОБЛАСТЬ

Тулунский район

АДМИНИСТРАЦИЯ 
Будаговского сельского поселения

Р  А  С  П  О  Р  Я  Ж  Е Н  И  Е

«23» апреля  2012 г.
                     


                         № 22-Р

с. Будагово
Об учетной политике, об учетной политике в целях

налогообложения администрации Будаговского

сельского поселения на 2012 год             

   Во исполнение Федерального закона от 21 ноября 1996г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказа Минфина России от 06.12.2010г. № 162н «Об утверждении плана счетов  бюджетного учета и Инструкции по его применению», приказа Министерства финансов РФ от 28.12.2010г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы РФ»: 

1. Установить учетную политику для целей бухгалтерского учета согласно приложению №1.

2. Утвердить перечень документов, порядок представления и сроки представления их в бухгалтерскую службу учреждения  согласно приложению №2.

3. Утвердить Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию согласно приложению №3.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на главного бухгалтера - заведующую централизованной бухгалтерии администрации Тулунского муниципального района Горбунову Н.В.

Глава Будаговского

сельского поселения                                                                    И.А.Лысенко
  Приложение №1

  к распоряжению администрации 

Будаговского сельского поселения

             от  23 апреля 2012 г. № 22-Р
Учетная политика
администрации Будаговского сельского

 поселения для целей бухгалтерского учета 

1. Общие вопросы

     1.1. Настоящим распоряжением устанавливается организация, форма и способы ведения бюджетного учета в администрации Писаревского сельского поселения (далее – администрация).

    Бюджетный учет  осуществляется в соответствии с  Федеральным законом   от  21.11.1996 г.   №  129-ФЗ  "О  бухгалтерском  учете", бюджетным   законодательством,  иными   нормативными   правовыми актами  Российской  Федерации, приказом  Министерства  финансов Российской   Федерации  от  06.12.2010 г.  №  162н  "Об  утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции   по  его применению"   (далее - Инструкция по бюджетному учету).                                           

     1.2. Бюджетный учет в учреждении осуществляется централизованной бухгалтерией администрации Тулунского муниципального района (далее - Централизованная бухгалтерия) на основании соглашения.                                                     

2. Формы первичных документов

и способы ведения бюджетного учета

     2.1. Первичные  учетные  документы принимаются к учету, если они   составлены   по   унифицированным   формам,   утвержденным Госкомстатом России.                                            

     2.2. Должностными лицами,  имеющими право  подписи первичных учетных   документов, глава Писаревского сельского поселения, зав. отделом учета и отчетности - главный  бухгалтер.                                                 

3. Правила документооборота
и технология обработки учетной информации

     3.1. При обработке учетной информации  применяется  автоматизированный способ ведения бюджетного учета - программа «1С: Предприятие - Бухгалтерский учет (Бюджет), для участков учета «Учет заработной платы» применяется программный комплекс «1С: Предприятие – Зарплата + Кадры».
  Учет исполнения бюджетной сметы осуществляется с применением бюджетной классификации в порядке, установленном Приказом Минфина России от 28.12.2010г.  № 190н "Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации" и иными нормативными документами, утвержденными в рамках реализации приказа по учетной политике.                                

     Автоматизация  бюджетного  учета  основывается на едином взаимосвязанном  технологическом процессе обработки документации по всем  разделам учета  с составлением  баланса в  соответствии с Планом счетов  бюджетного учета и Инструкции по его применению и  типовым   проектным  решениям  по  комплексной  автоматизации бюджетного учета.                                               

     В условиях  комплексной  автоматизации  бюджетного учета исполнения  бюджетной сметы  администрации  данные синтетического и аналитического учета формируются в базах данных используемого  программного  комплекса  и  ежемесячно  выводятся на  бумажные  носители  -  выходные  формы  документов  (ордера, карточки, ведомости, отчет и т.п.).                             

    При  обнаружении  в  выходных   формах   документов   ошибок работниками  отдела учета и отчетности  осуществляется  диагностика  ошибочных данных,  их  исправление  и  получение  выходных форм документов с учетом исправлений.                                           

    Без  оформления  документального  подтверждения  исправления непосредственно в электронных базах данных не допускаются.      

     3.2. Денежные  средства на хозяйственные  нужды выдаются под отчет  на  срок  не  более 10 дней,  при  условии  ознакомления подотчетных  лиц  с  прилагаемым к настоящему распоряжению Порядком выдачи  денежных средств под отчет в приложении № 3 и оформления отчетов конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу. При  отсутствии денежных средств на едином счете местного бюджета разрешается работникам производить расходы по приобретению товарно-материальных ценностей и командировочные расходы за счет собственных средств с последующим возмещением понесенных работниками расходов.   По окончании установленного срока  работник должен в течение трех рабочих дней отчитаться о произведенных  расходах или сдать излишние денежные средства в кассу.                     

    3.3. В  администрации  применяются  регистры  бюджетного  учета согласно Приказу МФ РФ от 15.12.2010г. № 173н «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 академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению».                            

    Записи в журналы  операций осуществляются по мере совершения операций,   но   не   позднее  следующего  дня  после  получения соответствующего первичного учетного  документа, как на основании отдельных  документов,  так  и  на  основании  группы однородных документов. Корреспонденция счетов в журнале операций отражается с учетом  характера  операций  по дебету  одного счета и кредиту другого  счета.  По  истечении  месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.

    3.4. Отражение  операций  при  ведении   бюджетного   учета, а также исправление ошибок,  обнаруженных в регистрах бухгалтерского учета, осуществляется в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету. 

   3.5. Документооборот   и    технология   обработки   учетной информации    регламентируются     графиком     документооборота (приложение № 2).                                   

   3.6. График     документооборота      утверждается главой сельского поселения.                                                         В целях  своевременного  отражения  хозяйственных   операций в бюджетном   учете,   распоряжения   о   командировках,   увольнениях и отпусках представляются работником,  ответственным за кадровую работу,  не  позднее  5 дней с даты вступления в силу указанных документов.

Контроль за  соблюдением    графика    документооборота осуществляет зав. отделом учета и отчетности - главный бухгалтер централизованной бухгалтерии.   
4.Финансовое обеспечение деятельности администрации

4.1. Финансирование администрации осуществляется за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы РФ и на основании бюджетной сметы, в основу которого положены лимиты бюджетных обязательств.

          Лимиты бюджетных обязательств, доведенные в установленном порядке до администрации, отнесены Налоговым кодексом к средствам целевого финансирования. Средства, полученные в качестве бюджетного финансового обеспечения деятельности администрации, не включаются в налогооблагаемые доходы.

Суммы, полученные учреждением из бюджетов бюджетной системы РФ на осуществление уставной деятельности, не облагаются налогом на прибыль.

                   5.Приносящая доход деятельность администрации

5.1    Приносящая доход деятельность может осуществляться только в рамках уставной деятельности. Доходы полученные от внебюджетной деятельности, поступают в соответствующий бюджет бюджетной системы РФ.

5.2 .    К неналоговым доходам бюджетов бюджетной системы РФ относятся доходы учреждения;

     - от использования имущества, находящегося в государственной и муниципальной собственности, в том числе доходы, получаемые в виде арендной либо иной платы за передачу в возмездное пользование государственного и муниципального имущества;

    -  от продажи имущества, находящегося в государственной собственности.

Приносящая доход деятельность учреждения не облагается налогом на прибыль,

6. Проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств и осуществление внутрихозяйственного контроля

      6.1. В   целях    определения    целесообразности   расходов, осуществляется   внутрихозяйственный   контроль за  расходованием  средств.  Расходование   средств  по   оплате командировочных   расходов    осуществляется   в    соответствии с законодательными нормами, бюджетной сметой, по найму жилого помещения -  по фактическим расходам с приложением документов, подтверждающих расходы.

    6.2. Создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию в составе:

 председатель –   А.Е. Самарин –глава Писаревского сельского поселения;                                  

        члены комиссии:

Н.В.Горбунова - главный бухгалтер;

В.И. Шупикова – ведущий специалист.

7. Бухгалтерская отчетность

    7.1. Порядок  и срок сдачи бюджетной  отчетности осуществляются   в  соответствии  с  Приказом   Минфина   России от  28.12.2010  N 191н  "Об  утверждении   Инструкции  о  порядке составления  и  представления  годовой,  квартальной  и месячной   отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы РФ».  Бюджетная  отчетность составляется   на  основе   данных   Главной   книги.

 До составления бюджетной отчетности производится сверка оборотов и  остатков  по  аналитическим  регистрам   учета  с   оборотами и остатками по счетам бюджетного учета.                         

    7.2. Показатели  годовой  бюджетной  отчетности  должны быть подтверждены  данными  инвентаризации  имущества  и   финансовых обязательств.                                                   

    7.3. Ответственность   за    составление   и   своевременное представление  предоставляемой бюджетной  отчетности возлагается на главного бухгалтера.

                8. Номенклатура дел по финансово-хозяйственной    деятельности и сдача их в архив

    8.1. Все   документы,   имеющие   отношение   к   финансово-хозяйственной   деятельности   администрации,  формируются  в  дела с  учетом  сроков  хранения документов согласно номенклатуре дел бухгалтерии.                                    

    8.2. Ответственность  за организацию хранения дел и сдачу их в архив  несет главный бухгалтер.                     

9. План счетов бюджетного учета

     9.1. В  администрации   используется план   счетов бюджетного учета в соответствии с Приказом Министерства Финансово РФ от 06.12.2010г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению».                                             

    Осуществляется  обязательное  ведение  аналитического  учета по счетам бюджетного учета.                                     

10. Учет нефинансовых активов

     10.1. В   соответствии  с  Инструкцией  по  бюджетному учету нефинансовые  активы  детализируются   по   следующим   группам: основные  средства,   непроизведенные   активы,   нематериальные активы и материальные запасы.                                   

    10.2. Учет основных средств осуществляется в соответствии с  Инструкцией по бюджетному учету раздела 1 «Нефинансовые активы» п.п.4 - 10.

     Учет нематериальных активов осуществляется в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету раздела 1 «Нефинансовые активы» п.п.11 - 13.

     Учет непроизведенных активов осуществляется в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету разделом 1 «Нефинансовые активы» п.п.14 - 17. 

     10.3. Переоценка     нефинансовых      активов     проводится (по  постановлению  Правительства РФ)  по  состоянию  на  начало отчетного  года  путем пересчета их первоначальной стоимости или текущей  (восстановительной)  стоимости,  если  данные   объекты переоценивались  ранее, и сумм  амортизации,  начисленной за все время использования объектов.                                   

     10.4. В  целях  обеспечения  сохранности нефинансовых активов ответственность  и   контроль  за  их  движением  в  администрации возлагается на материально-ответственных лиц.        

11. Учет основных средств

     11.1. Сроком полезного использования объекта основных средств является период, в течение которого предусматривается использование в процессе деятельности учреждения объекта нефинансовых активов в тех целях, ради которых он был приобретен.

Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия к учету в составе основных средств и начисления амортизации определяется исходя из: информации, содержащейся в законодательстве Российской Федерации, устанавливающем сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации. По объектам основных средств, включенным согласно Постановлению Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 N 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы"  в амортизационные группы с первой по девятую, срок полезного использования определяется по наибольшему сроку, установленному для указанных амортизационных групп; в десятую амортизационную группу - срок полезного использования, рассчитывается исходя из единых норм амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного хозяйства СССР, утвержденных Постановлением Совета Министров СССР от 22 октября 1990 г. N 1072;

рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества, при отсутствии в законодательстве Российской Федерации норм, устанавливающих сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации, в случаях отсутствия информации в законодательстве Российской Федерации и в документах производителя - на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, принятого с учетом:

ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;

гарантийного срока использования объекта;

сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, безвозмездно полученных от учреждений, государственных и муниципальных организаций.

Первоначальная стоимость введенных в эксплуатацию объектов движимого имущества, являющихся основными средствами стоимостью до 3000 рублей включительно, списывается с балансового учета с одновременным отражением объектов на забалансовом счете по фактической стоимости каждого объекта в соответствии с  Инструкцией по бюджетному учету.

11.2. Отражение в бухгалтерском учете выбытия объекта основных средств осуществляется в случаях:

по завершению мероприятий (разборки, демонтажа, уничтожения, утилизации и т.п.), предусмотренных при принятии решения о списании объекта основных средств по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации, в том числе по основанию морального и физического износа объекта основных средств, нецелесообразности дальнейшего использования объекта основных средств, его непригодности, невозможности или неэффективности его восстановления;

передачи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, объекта имущества другому муниципальному учреждению, органу местного самоуправления, иных случаях прекращения прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

Одновременно со списанием с балансового учета стоимости объектов основных средств вследствие их выбытия подлежит списанию с балансового учета сумма накопленных амортизационных отчислений по этим объектам.

Выбытие инвентарных объектов основных средств, в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 3000 рублей включительно, учитываемых на забалансовом учете, отражается на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов, оформленного в установленном порядке соответствующим первичным учетным документом (Актом).

11.3. К отражению в бухгалтерском учете принимаются Акты при наличии согласования решения о списании объекта основного средства в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, с собственником имущества (с органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя и (или) собственника имущества) и утверждающей надписи руководителя на Акте.

Отражение в бухгалтерском учете выбытия объекта основных средств до утверждения в установленном порядке решения о списании (выбытии) объекта основного средства и реализация мероприятий, предусмотренных Актом о списании, не допускается.

     11.4. Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также инвентарному объекту движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно  независимо от их стоимости, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер (далее - инвентарный номер) независимо от того, находится ли он в эксплуатации, запасе или на консервации.

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период его нахождения в администрации.

Инвентарные номера выбывших с балансового учета инвентарных объектов основных средств вновь принятым к учету объектам не присваиваются.

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

     11.5. Начисление амортизации начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия объекта к бухгалтерскому учету, и производится до полного погашения стоимости этого объекта либо его выбытия (в том числе по основанию списания объекта с бухгалтерского учета).

Начисление амортизации не может производиться свыше 100% стоимости амортизируемого объекта.

Начисление амортизации на объекты прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или за месяцем выбытия этого объекта с бухгалтерского учета.

Начисленная в размере 100% стоимости амортизация на объекты, которые пригодны для дальнейшей эксплуатации (использования), не может служить основанием для принятия решения об их списании по причине полной амортизации и (или) нулевой остаточной стоимости.

Начисленная амортизация по объектам нефинансовых активов отражается в бухгалтерском учете путем накопления на соответствующих счетах аналитического учета с отражением бухгалтерских записей в порядке, предусмотренном Инструкцией по применению Плана счетов.

По объектам основных средств амортизация начисляется в следующем порядке:

на объекты движимого имущества:

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

на объекты основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно,  нематериальных активов, амортизация не начисляется;

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

     11.6. Расходы  на ремонт основных  средств  отражаются в бюджетном учете по мере их фактического осуществления.                    

12. Учет материальных запасов

    12.1. К материальным запасам относятся:

предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости.               

    12.2.Материальные  запасы  принимаются  к  бюджетному учету по фактической стоимости;

     12.3.Выбытие материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы.

     12.4.Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию (в том числе по основанию списания) материальных запасов оформляются бухгалтерскими записями на основании надлежаще оформленных первичных учетных документов, в порядке, предусмотренном Инструкцией по применению плана счетов.                                           

13. Исчисление налогов и сборов

     13.1. Исчисление    налогов    и   сборов осуществляется  отделом учета и отчетности в соответствии с Налоговым кодексом Российской   Федерации    и     иными нормативными    актами законодательства о налогах и сборах.                            

14. Заключительные положения
     14.1. При  осуществлении  хозяйственных операций, порядок отражения  которых в бюджетном  учете в настоящее время не  предусмотрен  нормативными  актами  и  настоящим распоряжением,  в случае необходимости, оформляется  дополнение   к   настоящему   распоряжению.                  

Приложение № 2
  к распоряжению администрации 

Писаревского сельского поселения

             от  23 апреля 2012 г. № 22-Р
Перечень

документов, порядок и сроки представления их

в ЦЕНТРАЛИЗОВАННУЮ БУХГАЛТЕРИЮ должностными лицами АДМИНИСТРАЦИИ
	№№

п/п
	Наименование документа
	Форма
	Должностные лица, ответственные за составление документа и представление
	Должностные лица, подписывающие документ
	Срок

составления и представления в бухгалтерию
	Подразделение

бухгалтерии

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Приказы и инструктивные письма МФ РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ, представительных и исполнительных органов муниципального образования
	Типовая

ведомственная
	Специалисты администрации согласно должностной инструкции
	Глава сельского поселения
	По мере подписания
	Главный бухгалтер

	2.
	Распоряжения по основному составу (ОС), вспомогательному персоналу (ВП), административно – управленческому персоналу (АУП), обслуживающему персоналу (ОП) сотрудников
	Т-1, Т-8
	Специалист ответственный за кадровую работу
	Глава сельского поселения
	По мере подписания

не позднее 3 дней по окончании трудового договора
	Главный бухгалтер

	3.
	Штатное расписание администрации. 
Копия.
	Т-9
	Председатель комитета по экономике
	Глава сельского поселения
	Ежегодно по мере утверждения 
	Главный бухгалтер

	4.
	Годовые бухгалтерские и налоговые отчеты и балансы учреждения, пояснительные записки.

Годовые финансовые отчеты по научным проектам
	Согласно приказу МФ РФ №191н,

НК РФ
	Заместители главного бухгалтера 
	Глава сельского поселения
	Ежегодно согласно приказу МФ РФ №5Н.
Согласно требованиям НК РФ.

Ежегодно до 15 января.
	Главный бухгалтер

	5.
	Бухгалтерские и налоговые отчеты и балансы, включая передаточные, разделительные, ликвидационные, а также пояснительные записки к ним: годовые, квартальные
	Согласно приказу МФ РФ №191н,

НК РФ
	Заместители главного бухгалтера 
	Глава сельского поселения
	За 1 квартал, 1 полугодие, 9 месяцев согласно приказу МФ РФ № 5Н и приказу руководителя об учетной политике учреждения на финансовый год
	Главный бухгалтер

	6.
	Приходный кассовый ордер
	КО-1
	Должностные лица согласно должностной инструкции
	Главный

бухгалтер, заместители главного бухгалтера
	По мере получения денежных средств
	Касса, бухгалтер-кассир

	7.
	Расходный кассовый ордер
	КО-2
	Должностные лица согласно должностной инструкции
	Глава сельского поселения, бухгалтер, заместители главного бухгалтера
	Ежедневно
	Касса, бухгалтер-кассир

	8.
	Счет, счет фактура
	Типовая
	Должностные лица согласно должностной инструкции
	Глава сельского поселения,

 главный бухгалтер, заместители главного бухгалтера.
	По мере возникновения
	Главный бухгалтер, заместители главного бухгалтера, материальная, финансовые группы

	9.
	Доверенность
	М-2
	Работники, заключившие с администрацией договор о полной материальной ответственности
	Глава сельского поселения, главный бухгалтер, заместители главного бухгалтера
	По мере поступления
	Материальная группа

	10.
	Табель использования рабочего времени
	Т-13
	Специалисты администрации согласно должностной инструкции 
	Глава сельского поселения
	15 и 25 числа текущего месяца
	Главный бухгалтер, расчетная группа

	11.
	Расчетные ведомости на выдачу заработной платы ОС, ВП, АУП, ОП.
	Согласно приказу МФ РФ №191н
	Расчетная группа 
	Глава сельского поселения, главный бухгалтер, заместители главного бухгалтера
	По мере расчетов не позднее 2 и 17 числа каждого месяца
	Главный бухгалтер, расчетная группа

	12.
	Договоры гражданско-правового характера
	Согласно ГК РФ
	Специалисты администрации согласно должностной инструкции
	Глава сельского поселения
	Не позднее 16 и 25 числа текущего месяца
	Главный бухгалтер, 

расчетная группа

	13.
	Индивидуальные сведения о стаже, заработке и начисленных страховых взносах
	СЗВ-3 согласно Постановлению Правления ПФР от 31.07.2006 №192
	Расчетная группа
	Глава сельского поселения
	Ежегодно
	Главный бухгалтер

	14.
	Налоговые декларации, включая расчеты по отдельным налогам
	Согласно НК РФ
	Специалисты бухгалтерии, зам. главного бухгалтера
	Глава сельского поселения
	Ежегодно ежеквартально, ежемесячно
	Бухгалтерия

	15.
	Путевые листы
	Типовая утвержденная Госкомстатом РФ Постановление №78 от 28.11.1997
	Материальная группа
	Лицо, за которым закреплено транспортное средство
	Ежемесячно не позднее 29 числа текущего месяца
	Заместитель главного бухгалтера, материальная группа

	16.
	Договоры и соглашения
	В соответствии с ГК РФ 
	Должностные лица, согласно должностным инструкциям
	Глава сельского поселения, лица наделенные полномочиями по доверенности
	По мере подписания
	Главный бухгалтер, финансовая группа, материальная группа

	17.
	Исполнительные листы, постановления об удержании, предложения в адрес администрации
	
	Должностные лица, согласно должностным инструкциям
	Глава сельского поселения
	По мере поступления
	Главный бухгалтер,
расчетная группа

	18.
	Листы нетрудоспособности
	ППФ - Гознака
	Должностные лица, согласно должностным инструкциям
	Председатель комиссии по социальному страхованию
	До 25 числа текущего месяца
	Главный бухгалтер, расчетная группа

	19.
	Документы по инвентаризации зданий, сооружений и др. ТМЦ (протоколы, описи, сличительные ведомости и т.п.)
	Согласно приказу МФ РФ №49 от 13.06.1995
	Должностные лица согласно распоряжению о назначении инвентаризационных комиссий
	Глава сельского поселения, члены комиссии
	Согласно распоряжению о проведении инвентаризации
	Материальная группа

	20.
	Документы по инвентаризации финансовых обязательств, расчетов и т.д., (протоколы, описи, сличительные ведомости и т.п.)
	Согласно приказу МФ РФ №49 от 13.06.95
	Должностные лица согласно распоряжению о назначении инвентаризационных комиссий
	Глава сельского поселения, члены комиссии
	Согласно распоряжению о проведении инвентаризации
	Материальная группа

	21.
	Акты и ведомости переоценки основных средств, ведомости определение износа по переоценке, протоколы, отчеты.
	Утвержденные Постановлением Правительства РФ
	Должностные лица согласно распоряжению о назначении инвентаризационных комиссий
	Глава сельского поселения, члены комиссии
	Согласно распоряжению о проведении инвентаризации
	Материальная

группа

	22.
	Акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов
	Согласно  Постановлению Госкомстата РФ от 21.07. 2003 №7


	Должностные лица согласно договору о полной материальной ответственности работника. Должностные лица согласно распоряжению об учетной политике на текущий финансовый год
	Должностные лица согласно распоряжению об учетной политике на текущий финансовый год
	По мере оформления
	Материальная группа

	23.
	Авансовые отчеты по командировочным расходам сотрудников
	Согласно Приказу МФ РФ от 15.12.2010 №173н
	Подотчетное лицо
	Глава сельского поселения, главный бухгалтер, заместители главного бухгалтера
	По мере необходимости.

По истечении трех дней после возвращения из командировки
	Главный бухгалтер, материальная группа

	24.
	Справки и др. документы по налоговым льготам физических лиц
	Типовые
	Бухгалтера расчетной группы
	Глава сельского поселения, главный бухгалтер, заместители главного бухгалтера
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер,

расчетная группа

	25.
	Утвержденная номенклатура дел бухгалтерии, описи дел сданных в архив, акты по уничтожению и др.
	Приложение 2 к перечню типовых документов Главархива РФ
	Главный бухгалтер, бухгалтер -делопроизводитель
	Глава сельского поселения, председатель центральной экспертной комиссии
	По истечении срока надобности
	Главный бухгалтер

	26.
	Утвержденные сметы по всем видам деятельности и средств
	Согласно приказу МФ РФ №46н
	Ведущий экономист, экономист 1 категории централизованной бухгалтерии
	Глава сельского поселения
	Ежегодно ежеквартально, ежемесячно, по мере необходимости
	Главный бухгалтер заместители главного бухгалтера

	27.
	Утвержденные цены, прейскуранты, тарифы, расценки, биржевые сводки, калькуляции
	Типовые, произвольные
	Специалисты по 

экономике
	Глава сельского поселения
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер заместители главного бухгалтера

	  28.
	Распоряжения по учреждению не личного характера
	ГОСТ
	Должностные лица в соответствии с должностными обязанностями
	Глава сельского поселения
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер

	29.
	Решения планово-бюджетной  комиссии, выписки из решений, протоколы заседаний. Копии.
	Разработанная и утвержденная распоряжением администрации
	Должностные лица в соответствии с должностными обязанностями
	Глава сельского поселения, должностные лица в соответствии с должностными обязанностями
	По мере возникновения
	Главный бухгалтер

	30.
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности структурных подразделений, в том числе ИФНС, включая юридические лица. Копии.
	Типовая
	Должностные лица, осуществляющие проверку
	Глава сельского поселения,

главный бухгалтер
	По мере возникновения
	Главный бухгалтер

	31.
	Уставы, Положения, Учредительные договоры, свидетельства о государственной регистрации, письма Госкомстата и др., структурных подразделений, филиалов и юридических лиц, учрежденных администрацией. Копии.
	Типовая
	Глава сельского поселения
	Глава сельского поселения
	По мере возникновения
	Главный бухгалтер

	32.
	Положения о деятельности подразделений администрации, включая коллективный договор. Копии.
	Примерная, разработанная и утвержденная распоряжением администрации
	Должностные лица в соответствии с должностными обязанностями
	Глава сельского поселения
	По мере возникновения
	Главный бухгалтер

	33.
	Положения об использовании средств учреждения на оплату труда, оплату социальных расходов, материальную помощь, производственное и социальное развитие, капитальные вложения и т.п.
	Примерная, разработанная и утвержденная распоряжением администрации
	Должностные лица в соответствии с должностными обязанностями
	Глава сельского поселения
	По мере возникновения
	Главный бухгалтер

	34.
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          Приложение № 3
  к распоряжению администрации 

Писаревского сельского поселения

             от  23 апреля  2012 г. № 22-Р
Порядок

выдачи наличных денежных средств под отчет

и оформления отчетов по их использованию

1. Общие положения

    Настоящий  порядок  выдачи  наличных  денежных  средств  под отчет  и  оформления   отчетов   по  их   использованию   (далее по  тексту  -  Порядок)  разработан   на   основе   действующего законодательства  в целях упорядочения  выдачи наличных денежных средств  работникам  из  кассы  централизованной бухгалтерии и является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.                  

2. Выдача наличных денежных средств из кассы

    2.1. Выдача  наличных  денежных  средств работникам из кассы (за исключением расчетов по заработной плате)  может производиться:                                                  

    - под отчет на хозяйственно-операционные расходы;           

    - в  порядке  возмещения  произведенных  из  личных  средств работника расходов (включая расходы по авансовым отчетам).      

    2.2. Выдача  наличных  денежных   средств   под   отчет   на хозяйственно-операционные  расходы  производится  по  расходному кассовому   ордеру    на    основании   приказа   (распоряжения) руководителя   при  условии ознакомления подотчетного лица  с  настоящим  порядком  под  подпись,  а также при условии  полного отчета этого лица по предыдущему авансовому отчету.     

   2.3. При  выдаче  денежных средств под отчет работник обязан оформить письменное заявление, в котором  указываются назначение аванса и срок, на который он выдается.                          

    На  заявлении   о   выдаче   сумм   под   отчет   работником отдела учета и отчетности финансового управления проставляется счет аналитического учета,  на  который  должен  быть  отнесен расход, и делается отметка  об  отсутствии  за  подотчетным   лицом   задолженности по предыдущим авансам.                                          

    2.4. Денежные   средства,   выданные    под   отчет,   могут расходоваться  только  на те цели,  которые предусмотрены при их выдаче.                                                         

    2.5. Выдача    наличных    денежных    средств в порядке возмещения  произведенных  работником из личных средств расходов (включая   перерасход   по   авансовому   отчету)   производится по расходным  кассовым  ордерам  на основании надлежащим образом оформленных  документов  и отчетов в  соответствии с разд. 3 и 4 настоящего   Порядка   при   наличии   разрешительной надписи руководителя.                                        

3. Требования к первичным учетным документам

при покупках за наличный расчет

    3.1. Предельный   размер    расчетов   наличными   денежными средствами по одному  платежу между юридическими лицами - 25000 (двадцать пять тысяч) руб.                                         

    3.2. При  покупках  за  наличный   расчет   в   организациях розничной   торговли   продавец   обязан   выдать  покупателю (а покупатель  вправе  потребовать  у продавца)   два   документа - кассовый чек и товарный чек (или накладную).                    

    3.2.1. Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:   

    - наименование организации;                                 

    - идентификационный   номер    организации-налогоплательщика

(ИНН);                                                          

    - заводской номер контрольно-кассовой машины (ККМ);         

    - порядковый номер чека;                                    

    - дату и время покупки (услуги);                            

    - признак фискального режима.                               

    В  выдаваемом   чеке  могут  содержаться  и  другие  данные, предусмотренные техническими  требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.              

    Вместо  кассового  чека  допускается выдача номерного бланка строгой отчетности  по формам,  утвержденным  Минфином России по согласованию  с ГМЭК по ККМ, с указанием  предусмотренных формой бланка реквизитов.                                              

    3.2.2. Товарный  чек  (накладная) должен содержать следующие реквизиты:                                                      

    - наименование документа;                                   

    - дату составления документа;                               

    - наименование  организации,  от  имени  которой   составлен документ;                                                       

    - содержание хозяйственной операции;                        

    - название  и  измерители  приобретенного  в  натуральном  и денежном  выражении  (названия  типа  "канцтовары",  "хозтовары" и т.п.  без  расшифровок  по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускаются);                            

    - должность и личную подпись ответственного лица (продавца);

    - штамп (печать) продавца.                                  

    В  случае  отсутствия  у  продавца  бланков  товарных  чеков допускается  составление  товарного  чека  (накладной)  со всеми перечисленными реквизитами  покупателем непосредственно по месту закупки  при  условии  заверения  этого  документа ответственным лицом (продавцом) и штампом (печатью) продавца.                 

    3.3. При  покупках  и  осуществлении   расчетов  за  товары, работы,  услуги  наличными  денежными средствами в организациях, кроме  розничной  торговли, продавец (исполнитель) обязан выдать покупателю  (а покупатель  вправе  потребовать  у продавца)  три документа:  квитанцию  к приходному ордеру,  накладную  (или акт выполненных работ, оказанных услуг) и счет-фактуру.             

    3.3.1. Квитанция  к  приходному  ордеру  по  унифицированной форме N КО-1  заверяется  штампом (печатью) кассира организации- продавца (исполнителя).                                         

    3.3.2. Накладная  (акт  выполненных  работ, оказанных услуг) должна содержать следующие реквизиты:                           

    - наименование документа;                                   

    - дату составления документа;                               

    - наименование  организации,  от   имени  которой  составлен документ;                                                       

    - содержание хозяйственной операции;                        

    - название  и  измерители  приобретения товара в натуральном и денежном  выражении  (названия  типа "канцтовары", "хозтовары" и т.п.  без  расшифровок по видам, количеству,  цене и стоимости каждого вида товара не допускаются);                            

    - должность и личную подпись ответственного лица (продавца);

    - штамп (печать) продавца (исполнителя).                    

    3.3.3. Счет-фактура  должен  отвечать  требованиям Налогового  кодекса  РФ и выписывается по установленной форме,  с  обязательным  заполнением  всех  указанных в  нем  реквизитов  (при отсутствии  информации  соответствующие строки, графы прочеркиваются).                                  

    3.4. Иные  документы  при  покупках  за  наличный  расчет  у организаций  (договоры купли-продажи и т.п.)  могут  оформляться дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен их.  

    3.5. При   покупках   за    наличный   расчет   у   граждан - предпринимателей    продавец    обязан     выдать     покупателю (а  покупатель  вправе   потребовать   у   продавца)   следующие документы:  кассовый  чек (или квитанцию к  приходному кассовому ордеру),  товарный  чек (или накладную)  со всеми перечисленными выше реквизитами.                                               

   3.6. Первичные   документы,   оформленные    с    нарушением требований   данного   раздела,   не   могут    быть    признаны оправдательными.  Суммы, израсходованные работником на свой риск без учета требований  настоящего  Порядка, должны быть возмещены им (внесены в кассу).

4.Оформление авансовых отчетов
   4.1. Работники,   получившие   денежные  средства  под отчет и (или)   производившие   хозяйственно-операционные  расходы  за счет  личных  средств,  составляют  авансовые  отчеты  по  установленной форме с  приложением   оправдательных   документов   и   отметкой   об оприходовании и (или)  использовании  приобретенных материальных ценностей.                                                      

   4.2. Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным лицом, а ответственным бухгалтером.                  

   4.3. Запрещается  включение  в  авансовый   отчет   расходов по  первичным  документам,  оформленным  с нарушением требований раздела 3 настоящего Порядка.                                     

   4.4. Оформленные   отчеты    с   прилагаемыми   документами, утвержденные  руководителем, передаются в отдел учета и отчетности  не позднее 30 дней с момента  выдачи наличных денежных средств под отчет  (при командировках - не позднее 3  дней после возвращения из командировки).                                   

   4.5. В случае  возмещения расходов, произведенных работником из    личных  средств,   после   проверки   авансового отчета  и прилагаемых  к  нему  документов  оформляется расходный кассовый ордер и оплачивается перерасход по авансовому отчету.           

   4.6. В случаях  неполного   использования  подотчетных  сумм (наличия  остатка  по  авансовому отчету), невнесения остатков в кассу,  а  также  в  случае  непредставления авансового отчета в установленные  сроки  подотчетные  суммы  подлежат  удержанию из заработной  платы  работника,  начиная  с  месяца   возникновения задолженности.              
15

