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Администрация

Егорлыкского района Ростовской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

06 сентября 2011 года                         №  123                              ст. Егорлыкская
О  Положении  об  учетной  политике

в  Администрации  Егорлыкского  района

В  целях  организации  бухгалтерского  учета, руководствуясь   Бюджетным  Кодексом  Российской  Федерации  от  31.07.1998 года  № 145-ФЗ (в редакции 06.04.2011г.), Инструкцией  по  применению  единого  плана  счетов  бухгалтерского  учета  для  органов  государственной  власти, органов  местного  самоуправления   № 157 н  от  01.12.2010  года, № 162н  от  06.12.2010 года  (далее  по  тексту  Инструкция  157н, Инструкция  162н), положениями  Налогового  Кодекса  Российской  Федерации, ст.5 Федерального  Закона  от  21.11.1996  г. № 129-ФЗ  «О  бухгалтерском  учете»  и  ч. 8  ст. 51  Устава  муниципального  образования  «Егорлыкский  район»:  

1.  Установить   учетную  политику  для  организации  и  ведения  бухгалтерского  учета  в  Администрации  Егорлыкского  района  согласно  приложению  № 1.

2. Считать  утратившими  силу распоряжение  Главы  Администрации  Егорлыкского  района  № 34  от  25  февраля  2010  года  и  распоряжение  Администрации  Егорлыкского  района  №  91  от  11  июня  2010  года.

3. Настоящая  учетная  политика  считается  обязательной  для  всех  работников  Администрации  Егорлыкского  района  и  применяется  к  правоотношениям, возникшим  с  11.01.2011  года.

4. Контроль  за  исполнением  данного  распоряжения  оставляю  за  собой.

Глава  Егорлыкского  района                          ___________П.А. Павлов
Распоряжение  вносит:

- бухгалтерия  Администрации

  Егорлыкского  района

Приложение № 1

к распоряжению Администрации

Егорлыкского района

от 06.09.2011 года № 123
Положение  об  учетной  политике  в  
Администрации  Егорлыкского  района

1  Порядок  организации  бухгалтерского  учета.

Бухгалтерский  учет  осуществляется  бухгалтерией  Администрации  района, возглавляемой  главным  бухгалтером. Главный  бухгалтер  подчиняется  непосредственно  Главе  Егорлыкского  района  и  несет  ответственность  за  ведение  бюджетного  учета, своевременность  и  достоверность  представления  бухгалтерской  и  налоговой  отчетности. Деятельность  главного  бухгалтера  и  специалистов  бухгалтерии  регламентируется  должностными  инструкциями.

При  оформлении  хозяйственных  операций  применяются  унифицированные  формы  первичных  учетных  документов, утвержденные  законодательными  актами  РФ, содержащие  все  реквизиты, предусмотренные  п.7  Инструкции  № 157н. Первичный  документ  формируется  в  момент  совершения   хозяйственной  операции, а  если  это  не  представляется  возможным – непосредственно  по  ее  окончании. Принятие  к  бухгалтерскому  учету  документов, оформляющих  операции  с  наличными  или  безналичными  денежными  средствами, содержащие  исправления, не  допускаются.

Иные  первичные  учетные  документы, содержащие  исправления, принимаются  к  бухгалтерскому  учету  в  случае, когда  исправления  внесены  по  согласованию  с  лицами, составившими  и  подписавшими  эти  документы, что  должно  быть  подтверждено  их  подписями, надписью  «Исправленному  верить»  и  датой  внесения  исправления. Документы, которыми  оформляются  хозяйственные  операции  с  денежными  средствами, принимаются  к  отражению  в  бухгалтерском  учете  при  наличии  на  документе  подписи  Главы  района  или  Зам.Главы  Администрации  района, исполняющего  на  данный  момент  обязанности  руководителя  и  главного  бухгалтера  или,  в  его  отсутствие, заместителя  главного  бухгалтера.

Движение  и  обработка  первичных  документов  регулируется  порядком  документооборота  согласно  Приложению  № 1  к  данному  Положению.

Электронные  варианты  банковских  документов  на кассовый  расход, конкурсной  документации, форм  отчетности  подписываются  посредством  ЭЦП, которые  хранятся  в  сейфе. Ответственными  за  хранение  и  применение  ЭЦП  являются  специалисты  бухгалтерии, соответственно  их    должностных  обязанностей.      

Систематизация  и  накопление  информации, содержащейся  в  принятых  к  учету  первичных  документах, в  целях  отражения  ее  на  счетах  бухгалтерского  учета  и  в  бухгалтерской  отчетности,  осуществляется  в  регистрах  бухгалтерского  учета, предусмотренных  п.11  Инструкции  157н. Регистры  бухгалтерского  учета  формируются  в  электронном  виде  и  на  бумажном  носителе  один  раз  в  месяц  на  последнее  число  рабочего  дня  этого  месяца. Ведение  бухгалтерского  учета  осуществляется  автоматизировано, посредством  программного  обеспечения. Технология  обработки  учетной  информации  производится  с  помощью  программного  продукта  «1 С- бухгалтерский  учет»  и  «1 С – зарплата  и  кадры». Регистры  бухгалтерского  учета  подписываются  лицом, ответственным  за  его  формирование,  согласно  должностным  обязанностям  специалистов  бухгалтерии. По  истечении  месяца  первичные  учетные  документы, сформированные  на  бумажном  носителе, относящиеся  к  соответствующим  журналам  операций, хронологически  подбираются  и  сброшюровываются, с  указанием  месяца  и  года  совершения  операций  и  хранятся  в  бухгалтерии  в  течение  пяти  лет. По  истечении  срока  хранения  документы  уничтожаются. Отчетным  периодом  в  Администрации  Егорлыкского  района  признается  календарный  год  с  01  января  по  31  декабря.

Бюджетный  учет  доходов  и  расходов  ведется  в  соответствии  с  корреспонденцией  счетов  бюджетного  учета, определенной  Инструкцией  157н, Инструкцией  162н.  

В  целях  налогового  учета   в  установленном  порядке  осуществляется  учет  своих  доходов, расходов, объектов  налогообложения, представляются  в  ИФНС,  в  установленном  порядке  и  в  сроки,  налоговые  декларации  по  объектам  налогообложения. Самостоятельно  исчисляются  и  в  срок  уплачиваются  суммы  налогов, исходя  из  налоговой  базы, налоговой  ставки  и  действующих  льгот. Налоговый  учет  ведется  автоматизировано  на  основе  первичных  учетных  документов  в  рамках  программного  продукта  «Налогоплательщик  ЮЛ»     

2 Порядок  выдачи  денежных  средств  в  подотчет  на  хозяйственные  нужды  и командировочные  расходы.
Денежные  средства  выдаются  в  подотчет  на  расходы   лицам, работающим  в  Администрации  Егорлыкского  района  ( с  каждым  заключается  договор  о  полной  материальной  ответственности),  по  распоряжению  руководителя  и  на  основании  письменного  заявления  получателя, с  указанием  суммы  и  назначения  аванса. Аванс  выдается  в  пределах  сумм  и  на  срок, определяемых  целевым  назначением. Работники, получившие  денежные  средства  в  подотчет, обязаны   представить  в  бухгалтерию  отчет  об  израсходованных  суммах,  для  проведения  окончательного  расчета  по  ним, не  позднее  трех  рабочих  дней  по  истечении  срока, на  который  они  были  выданы. По  денежным  средствам, полученным  в  подотчет  на  командировочные  расходы  необходимо  представить  отчет  не  позднее  трех  рабочих  дней  со  дня  возвращения  из  командировки. Командировочные  расходы  регламентируются  Порядком  и  условиями  командирования  муниципальных  служащих, утвержденных  Постановлением  Администрации  Егорлыкского  района.   Выдача  денежных  средств  под  отчет  производится  при  условии  полного  отчета  подотчетного  лица  по  ранее  выданному  ему  авансу  по  данному  коду  бюджетной  классификации. Авансовый  отчет  подписывается  подотчетным  лицом, руководителем  структурного  подразделения  и  утверждается  Главой   района  или  заместителем  Главы  Администрации – начальником  отдела  сельского  хозяйства  и  охраны  окружающей  среды. Расчет  по  фактическим  расходам, согласно  представленных  авансовых  отчетов, осуществляется  путем  перечисления  денежных  средств  на  пластиковую  зарплатную  карту  работника.

3 Учет  нефинансовых  активов  и  материальных  запасов.
Учет  основных  средств  осуществляется  в  соответствии  с  п.п. 22-55  Инструкции  № 157н, а также  п.п.3-10 Инструкции  № 162н.  Каждому  инвентарному  объекту  (за  исключением  объектов  стоимостью  до  3000,00  рублей) при  постановке  на  учет  автоматически  (посредством  программного  обеспечения) присваивается  уникальный  порядковый  номер. Инвентарные  номера  списанных  с  учета  объектов   не  присваиваются  вновь  принятым  к  бюджетному  учету  основным  средствам. Объекты  нефинансовых  активов  принимаются  к  бухгалтерскому  учету  по  их  первоначальной (фактической) стоимости. Изменение  первоначальной (балансовой) стоимости  производится  в  случаях  достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, частичной  ликвидации (разукомплектации), а также  переоценки  объектов.

Принятие  к  учету  объектов  основных  средств, а также  выбытие (списание, передача) осуществляется  на  основании  решения  постоянно  действующей  группы  по  поступлению  и  выбытию  активов, оформленного  актом  по  форме, установленной  нормативными  правовыми  актами, принятыми  в  соответствии  с  законодательством  РФ. Инвентаризация  нефинансовых  и  финансовых  активов  проводится  один  раз  в  три  года  по  состоянию  на  01  ноября  текущего  года. Внеплановая  инвентаризация  проводится  при  смене  материально-ответственных  лиц, при  установлении  фактов  хищения, в  случае  стихийных  бедствий, пожара. Результаты  инвентаризации  оформляются  в  порядке, предусмотренном  законодательством  РФ.

Для  проведения  инвентаризации  и  списания  с  учета  нефинансовых, финансовых  активов  и  материальных  запасов  создать  постоянно  действующую  рабочую  группу  в  составе:

Руководитель: Заместитель  Главы  Администрации  по  вопросам  муниципального  хозяйства  и  строительства.

Члены  группы: Начальник  службы  эксплуатации  зданий, транспорта, хозяйственно-бытовых  вопросов, МТС ;

- главный  специалист  по  механизации, охране  труда, технике  безопасности;

- ведущий  специалист  отдела  имущественных отношений;

- главный специалист – заместитель  главного  бухгалтера;

Срок  полезного  использования  объектов  нефинансовых  активов,  в  целях  принятия  к  учету  в  составе  основных  средств  и  начисления  амортизации (линейным  способом), определяется  исходя  из  п.44  Инструкции  № 157н.   

Выдача  в  эксплуатацию  объектов  основных  средств  стоимостью  до  3000,00  рублей  включительно  оформляется  Ведомостью  выдачи  материальных  ценностей  на  нужды  учреждения (ф.0504210). Ведомость  служит  основанием  для  списания  основных  средств  до  3000,00  рублей  включительно  с  баланса. Для  обеспечения  учета  и  контроля  сохранности  переданных  в  эксплуатацию  объектов  основных  средств  стоимостью  до  3000,00  рублей  включительно, данные  основные  средства  отражаются  на  забалансовом  счете  21 «Основные  средства  стоимостью  до  3000,00  рублей  включительно  в  эксплуатации»  по  фактической  стоимости. Выбытие  основных  средств  с  забалансового  учета  производится  на  основании  Акта  о  списании  объекта  основных  средств  (ф.0306003), а  при  передаче  в  другие  учреждения  Акта  приема-передачи (ф.0306001).

Неучтенные  объекты  нефинансовых  активов, выявленные  при  проведении  инвентаризации, учитываются  на  забалансовом  счете  21.38 «Прочие  основные  средства – иное  движимое  имущество»  в  количественном  выражении  с  присвоением  инвентарного  номера. После  проведения  процедуры  независимой  оценки, вышеуказанные  объекты  ставятся  на  баланс  учреждения  по  полученной  рыночной  стоимости.

В  составе  материальных  запасов  учитываются  материальные  ценности, используемые  в  качестве  материалов, комплектующих  изделий, предметов  труда (инвентарь, хозяйственные  и  канцелярские  принадлежности), срок  полезного  использования  которых  не  превышает  12  месяцев  не  зависимо  от  стоимости  и  предметы, используемые  в  деятельности  учреждения  в  течение  периода, превышающего  12  месяцев, но  не  относящиеся  к  основным  средствам. Учет  материальных  запасов  осуществляется  соответственно  п.п.98-126  Инструкции  №157н,п.п.21-29 Инструкции  162н. Аналитический  учет  материальных  запасов  ведется  по  видам, наименованиям, количеству  в  разрезе  материально-ответственных  лиц. Списание  (отпуск)  материальных  запасов  производится  по  средней  фактической  стоимости  каждой  единицы  на  основании  акта  ежемесячно. Списание  на  расходы  затрат  на  ГСМ  производится  по  фактическому  расходу  по  нормам, утвержденным  Распоряжением  Администрации  Егорлыкского  района. Документом, применяемым  для  списания  в  расход  всех  видов  топлива, согласно  п.25  Инструкции  162н, является  Путевой  лист  (ф.0345001). Ответственность  за  хранение, выдачу  и  обработку  бланков  Путевых  листов  возложить  на  главного  специалиста – заместителя  главного  бухгалтера.

Материальные  ценности, выданные  на  транспортные  средства  взамен  изношенных  (двигатели, аккумуляторы, радиаторы, шины, диски  и  покрышки  и  др.)  отражаются  на  забалансовом  счете  09  «Запасные  части  к  транспортным  средствам, выданные  взамен  изношенных»  в  момент  их  выбытия  в  целях  ремонта  и  учитываются  в  течение  периода  их  эксплуатации  в  составе  транспортного  средства. Выбытие  с  забалансового  счета  осуществляется  на  основании  акта  приема-сдачи  выполненных  работ, подтверждающих  их  замену.  

Учет  объектов  имущества, составляющих  муниципальную  казну Егорлыкского  района  ведется  согласно  п.п.141-146  Инструкции  № 157н  и  п.п.38-39  Инструкции  162н. Объекты  имущества  казны  учитываются  в  разрезе  материальных  основных  фондов, нематериальных  основных  фондов, непроизводственных  активов  и  материальных запасов, отражаются  в  бюджетном  учете  в  количественном  и, при  наличии,  в  стоимостном  выражении  без  ведения  инвентарного  и  аналитического  учета.  Ведение    учета  по  объектам  в  составе  имущества  муниципальной  казны  осуществляется  на  основании  информации  из  реестра  имущества, которая  поступает  в  бухгалтерию  от  отдела  имущественных  отношений  Администрации  Егорлыкского  района  с  периодичностью  согласно  сроков  движения  объектов  имущества  казны.

Учет  операций  по  выбытию, перемещению  имущества  казны  ведется  в  Журнале  операций  по  выбытию  и  перемещению  нефинансовых  активов. Учет  операций  по  поступлению  имущества  казны  ведется  в  соответствии  с  содержанием  хозяйственной  операции  в Журнале  операций  по  выбытию  и  перемещению  нефинансовых  активов  или  в  Журнале  по  прочим  операциям.  

4 Учет  финансовых  активов  и  обязательств.

Порядок  отражения  операций  по  санкционированию  расходов  в  бюджетном  учете  отражен  в  п.п.308-331  Инструкции  157н. Бюджетные  обязательства  принимаются  в  пределах  доведенных  лимитов  бюджетных  обязательств:

- при  заключении  муниципальных  контрактов  на  поставку  товаров     (выполнение  работ, оказание  услуг) – в  размере  стоимости  контракта (договора)  при  поступлении  документов  в  бухгалтерию;

- при  начислении  оплаты  по  договорам  гражданско-правового  характера – на  основании  подписанных  актов  приемки  выполненных  работ (услуг);

- при  начислении  оплаты  труда, пособий  и  иных  выплат – ежемесячно  в  размере  сумм, начисленных  в  пользу  работников;

- при  начислении  страховых  взносов  на  обязательное  социальное  страхование  на  случай  временной  нетрудоспособности  и  в  связи  с  материнством, обязательное  медицинское  страхование, обязательное  страхование  от  несчастных  случаев  на  производстве  и  профессиональных  заболеваний – ежемесячно  в  размере  начисленных  к  уплате  платежей;

- при  расчетах  с  подотчетными  лицами - на  основании  произведенных  расходов  согласно  принятому  и  утвержденному  авансовому  отчету;

- при  расчетах  по  прочим  платежам  в  бюджеты ( налоги, штрафы, пени) – согласно  ежеквартальных  налоговых  расчетов  авансовых  платежей  суммы  налогов, при  поступлении  уведомлений  о  начислении  штрафных  санкций.

Учет  расчетов  по  принятым  обязательствам  ведется  согласно  п.п.254-292  Инструкции  157н, п.п101-112  Инструкции  162н  по  аналитическим  группам  синтетического  счета  объекта  учета  в  разрезе  вида  расходов.

Суммы, поступившие  во  временное  распоряжение  учреждения  в  виде  задатков  за  участие  в  проводимых  конкурсах, аукционах  учитываются  на  отдельном  лицевом  счете, открытом  для  этих  целей  и  бюджетном  счете  30401 «Расчеты  по  средствам, полученным  во  временное  распоряжение»  в  Журнале  операций  с  безналичными  денежными  средствами. Возврат  средств, поступивших  во  временное  распоряжение  осуществляется  в  сроки, предусмотренные  законодательством,  по  письменному  заявлению  специалиста, ответственного  за  проведение  конкурса, аукциона. 

Суммы  непредъявленных  кредиторами  требований, вытекающих  из  условий  договора, контракта, в том  числе  суммы  невостребованной  кредиторской  задолженности  принимаются  к  забалансовому  учету  (счет 20)  после  списания  с  баланса  по  истечении  срока  исковой  давности. Списание  кредиторской  задолженности  с  забалансового  учета  осуществляется  на  основании  решения  рабочей  группы  по  проведению  инвентаризации  и  в  порядке, предусмотренном  п.п.371-372  Инструкции  157н.   

Закупка  товаров, выполнение  работ  и  оказание  услуг  для  нужд  учреждения  осуществляется  в  соответствии  с  Федеральным  Законом  от  21.07.2005 г.  № 94-ФЗ  «О  размещении  заказов  на  поставки  товаров, выполнение  работ, оказание  услуг  для  государственных  и  муниципальных  нужд»  путем  проведения  конкурса, аукциона, запроса  котировок, размещением  заказа  у  единственного  поставщика (исполнителя, подрядчика). По  размещению  заказов  на  поставки  товаров, выполнение  работ  и  оказание  услуг  путем  запроса  котировочных  цен,  у  единственного  поставщика  создана  комиссия, утвержденная  распоряжением  Администрации  Егорлыкского  района.

Оплата  труда  работникам  Администрации  начисляется  согласно  Табелю  учета  использования  рабочего  времени (ответственный  за  составление  и  предоставление – главный  специалист  по  вопросам  муниципальной  службы  и  кадровой  работе) и Штатному  расписанию  аппарата  Администрации  Егорлыкского  района, утвержденного  Распоряжением  Администрации  Егорлыкского  района. Срок  выплаты  зарплаты  за  первую  половину  месяца – 23  числа  текущего  месяца,  за  вторую – 08  числа  месяца, следующего  за  отчетным. Выплата  зарплаты  осуществляется  путем  перечисления  денежных  средств  на  пластиковые  банковские   зарплатные  карточки  сотрудников.   

Учет  денежных  документов  осуществляется  через  фондовую  кассу  учреждения. Движение  документов  оформляется  приходными  и  расходными  кассовыми  ордерами  с  пометкой  «фондовый», отчетом  кассира  и  отражается  на  отдельных  листах  Кассовой  книги  с  пометкой  «фондовый». Кассовая  книга  с  пометкой  «фондовый»  формируется  на  дату  поступления  и (или) выдачи  денежных  документов  в  электронном  виде, в конце  финансового  года  распечатывается  на  бумажном  носителе. Пронумерованная  и  прошнурованная  Кассовая  книга  утверждается  Главой  района  и  хранится  в  бухгалтерии. Учет  операций  с  денежными  документами  ведется  в  Журнале  по  прочим  операциям.

Бланки  строгой  отчетности (трудовые  книжки)  учитываются  на  забалансовом  счете  03 «Бланки  строгой  отчетности»  по  стоимости  приобретения  бланков. Ответственность  по  хранению  и  выдаче  бланков  строгой  отчетности (трудовых  книжек)  возложить  на  главного  специалиста  по  вопросам  муниципальной  службы  и  кадровой  работе. Выбытие  бланков  строгой  отчетности  при  их  оформлении (выдаче)  производится  на  основании  Акта (Акта  приема-передачи, Акта  о  списании)  и  соответственно  операции  отражается  по  бухгалтерскому  учету. 

Учет  исполнения  сметы  доходов  и  расходов  по  бюджетным  средствам  осуществляется  с  применением  бюджетной  классификации  в  порядке, установленном  Приказом  Минфина  России  от  28.12.2010  года  № 190н  «Об  утверждении  Указаний  о  порядке  применения  бюджетной  классификации  Российской  Федерации».  

Управляющий делами                        _____________И.В. Коркуть
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