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АДМИНИСТРАЦИЯ  ВЫШЕСТЕБЛИЕВСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  04.03.2014 г.                                                                                                    № 36
станица Вышестеблиевская

Об утверждении Положения «Об учётной политике для муниципальных учреждений Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района на 2014 год»
        Руководствуясь Бюджетным кодексом Российской Федерации,  Налоговым кодексом Российской Федерации,  Гражданским Кодексом  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Положение «Об учётной политике для муниципальных учреждений Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района на 2014 год» (приложение).
2. Общему отделу администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  (Бедакова) данное постановление разместить в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования на официальном сайте администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района.
          3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на директора муниципального казенного учреждения «Вышестеблиевская централизованная бухгалтерия» Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района Н.И.Шевченко.  

         4. Постановление  вступает в силу со дня его подписания.
Глава Вышестеблиевского 
сельского поселения                                                                           
Темрюкского района                                                                             П.К.Хаджиди
                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                         к постановлению
                                                                                       администрации

                                                                                               Вышестеблиевского

                                                                                               сельского поселения

                                                                                                Темрюкского района

                                                                                                 от 04.03.2014 г. № 36
Положение

«Об учётной политике для муниципальных учреждений Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района 
на 2014 год»
1. Организация учётного процесса
1. Учётная политика муниципального учреждения Вышестеблиевского сельского поселения представляет собой принятую совокупность способов ведения бухгалтерского учёта - первичного наблюдения, стоимостного измерения, текущей группировки и итогового обобщения фактов хозяйственной деятельности.

2. Настоящее Положение «Об учётной политике для муниципальных учреждений Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района на 2014 год»  разработано на основании требований законодательных актов РФ и нормативно-правовых документов:

- Федеральный Закон «О бухгалтерском учёте» от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ; 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Гражданский Кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон РФ "О некоммерческих организациях" от 12.01.1996 г. N 7-ФЗ (в ред. изм.и доп.);

- Федеральный закон РФ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений» от 8.05.2010 г. № 83-ФЗ;
- Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г. N 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учёта для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления,  государственных (муниципальных) учреждений и Инструкция его применению.

- Приказ Минфина Российской Федерации от 06.12.2010 г. N 162н "Об утверждении Плана счетов  бюджетного учёта и Инструкции по его применению";

- Приказ Минфин РФ от 15.12.2010 № 173н "Об утверждении форм первичных документов и регистров бухгалтерского учёта, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, государственных (муниципальных) учреждений и Методических указаний по их применению";

- Приказ Минфин РФ от 16.12.2010 г № 174н "об утверждении Плана счетов бухгалтерского учёта бюджетных учреждений и Инструкции по его применению";

- Приказ Минфин РФ от 28.12.2010 № 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчётности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";   
- Порядок ведения кассовых операций, утвержденным решением Совета Директоров Банка России от 22 сентября 1993 года № 40;

3.  Настоящее Положение «Об учётной политике» распространяется на муниципальные казённые учреждения, на муниципальные бюджетные учреждения и на муниципальные административные органы Вышестеблиевского сельского поселения. 

4. Принятую учётную политику применять последовательно из года в год. Изменение учётной политики может производиться в случаях изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учёта, разработки организацией новых способов ведения бухгалтерского учёта или существенного изменения условий её деятельности. В целях обеспечения сопоставимости данных бухгалтерского учёта изменения учётной политики должны вводиться с начала финансового года.

5. Учётная политика включает в себя элементы:

 - рабочий план счетов бухгалтерского учёта бюджетного учреждения, разработанный на основе Плана счетов бюджетного учёта и Инструкции по его применению, содержащий применяемые счета бухгалтерского учёта для ведения синтетического и аналитического учёта;

 - методы оценки отдельных видов имущества и обязательств;

 - порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств;

 - правила документооборота и технология обработки учётной информации, в том числе порядок и сроки передачи первичных (сводных) учётных документов в соответствии с  подтвержденным графиком документооборота для отражения в бухгалтерском учёте;

- перечень унифицированных первичных учётных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, утвержденных законодательством Российской Федерации    
- формы первичных  учётных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций. 

- порядок организации и осуществления муниципальными учреждениями внутреннего финансового контроля;

- иные решения, необходимые для организации и ведения бухгалтерского учёта в учреждении.

6. Муниципальные бюджетные учреждения Вышестеблиевского сельского поселения  могут самостоятельно формировать учётную политику и рабочий план счетов, исходя из особенностей своей структуры, отраслевых и иных особенностей деятельности учреждения и выполняемых им в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочий. 

7. Муниципальные казенные учреждения Вышестеблиевского сельского поселения  формируют учётную политику, руководствуясь нормативными требованиями законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учёте, нормативными актами органов, регулирующими бухгалтерский учёт РФ. 

8. Все документы, имеющие отношение к бухгалтерскому и налоговому учёту, формируются в дела с учётом сроков хранения документов в разрезе обслуживаемого учреждения. Под делом при этом понимается совокупность документов, относящихся к одному вопросу, и помещенных в одну обложку (п.3 ст.6 Федерального закона от 21.11.96 №129-ФЗ).

9. В централизованную бухгалтерию для целей обеспечения сопоставимости сведений, своевременности анализа и оценки достоверности финансовых расчётов передаются административно-хозяйственные документы обслуживаемых муниципальных учреждений (их копии):

- штатное расписание;

- приказы по личному составу (о приеме на работу, увольнении, поощрениях, отпусках и т.п.);

- приказы в связи с изменениями режимов труда и рабочего времени;

- коллективный договор;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- устав;

- административно-разрешительные документы (свидетельство о постанов-ке на налоговый учёт, свидетельство регистрации юридического лица и т.д.);

- технические паспорта на недвижимое имущество (здания, сооружения);

- документы, подтверждающие права собственности на имущество;

- эксплуатационные документы на сложное оборудование и технические устройства (приборы, автомашины и т.д.);

- другие аналогичные документы. 

10. Содержание административных документов, регистров бухгалтерского учёта и внутренней бухгалтерской отчётности является коммерческой тайной. Лица, получившие доступ к информации, содержащейся в административных документах, в регистрах бухгалтерской отчётности и во внутренней бухгалтерской отчётности, обязаны хранить коммерческую тайну (п.4 ст.10 Федерального закона от 21.11.96 №129-ФЗ «О бухгалтерском учете»).

11. Бухгалтерский учёт имущества, обязательств и хозяйственных операций вести в валюте РФ в рублях и копейках. 

2. Бухгалтерский учёт. Элементы технического характера
1. При осуществлении муниципальным бюджетным учреждением права предоставления в пользование (аренду) муниципальное имущество арендную плату зачислять непосредственно на лицевой счет бюджетного учреждения, в силу чего МБУ является  самостоятельным плательщиком налога с доходов, полученных от сдачи в аренду переданного им муниципального имущества.

2. В части налога на прибыль в налоговой базе бюджетные учреждения не учитывают средства целевого финансирования, которые будут поступать в виде предоставляемых субсидий, (согласно подпункт 14 пункта 1 статьи 251 НК РФ), но при условии ведения бюджетным учреждением, получившего средства целевого финансирования, раздельного учёта доходов (расходов), полученных (произведенных) в рамках целевого финансирования. При отсутствии такового учета суммы полученных субсидий включаются в налогооблагаемую базу по налогу на прибыль и налогу на добавленную стоимость.

3. Казенные муниципальные учреждения на основании подпункта 14 пункта 1 статьи 251 НК РФ с 2011 г. не являются плательщиками налога с до-ходов от средств, полученные от оказания муниципальных услуг (выполнения работ), а также от исполнения ими иных муниципальных функций.

4. Бюджетное учреждение признаётся плательщиком налогов и сборов. Налогооблагаемая база формируется и налоги уплачиваются в том случае, если учреждение имеет объекты налогообложения, под которыми в целях налогообложения понимается реализация товаров (работ, услуг), имущество, прибыль, доход, расход или иное обстоятельство, имеющее стоимостную, количественную или физическую характеристику, с наличием которого законодательство о налогах и сборах связывает возникновение у налогоплательщика обязанности по уплате налога, согласно требований главы 25 Налогового Кодекса РФ.

5. Бухгалтерский учёт в муниципальном образовании «Вышестеблиевское сельское поселение Темрюкского района» осуществляется в централизованном порядке  Муниципальным казённым учреждением «Вышестеблиевская централизованная бухгалтерия» Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

6. Возглавляет МКУ «Вышестеблиевская ЦБ» директор. Деятельность учреждения регламентируется Уставом  и должностными инструкциями сотрудников учреждения. 

7. МКУ «Вышестеблиевская ЦБ» осуществляет бухгалтерский учёт согласно заключенных договоров на передачу прав ведения бухгалтерского учёта  со следующим муниципальными учреждениями:

- администрация Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;

- муниципальное казённое учреждение «Производственно-эксплуатационный центр»Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района с правами юридического лица;

-муниципальное бюджетное учреждение «Вышестеблиевская централизованная клубная система» Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;

8. В части организации и ведения бухгалтерского учёта в указанных МУ директор  МКУ "Вышестеблиевская ЦБ" и главный бухгалтер выполняют функции с соответствующими правами и  обязанностями, предусмотренных положениями Федерального закона "О бухгалтерском учёте" 

9. Директор подчиняется непосредственно главе Вышестеблиевского сельского поселения, и несёт ответственность за формирование учётной политики, ведение бухгалтерского учёта, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчётности.

10. Директор обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации, первичный и внутренний контроль за движением имущества и выполнением обязательств.

11. Требования директора по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех директоров МУ, специалистов, муниципальных служащих администрации Вышестеблиевского сельского поселения.

12. Без подписи директора денежные и расчётные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

13. В случае разногласий между директором МУ и директором МКУ «Вышестеблиевская ЦБ» по осуществлению отдельных хозяйственных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения директора МУ, который несёт всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций.

14. Право подписи денежных и расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств имеют :

первой подписи – директор МКУ «Вышестеблиевская централизованная бухгалтерия»;

второй подписи: -  главный бухгалтер  МКУ " Вышестеблиевская централизованная бухгалтерия ";

15. Бухгалтерский учёт осуществлять по плану счетов бюджетного учёта, установленному Инструкциями по бюджетному учёту (приказы Минфин РФ №157н, № 162н, № 173н, № 174н).

16. Ведение бухгалтерского учета осуществляется автоматизировано по следующим разделам:

      - кассовые операции;

      - учёт основных средств и материалов;

      - учёт расчётов с поставщиками и подрядчиками;

      - учёт расчётов по заработной плате;

      - учёт расчётов с подотчётными лицами;

      - санкционирование расходов бюджета

с применением программного продукта «1С- Бухгалтерия государственных учреждений 8.2» 

17. Ведение бюджетного учёта и периодичность формирования регистров на бумажных носителях осуществлять согласно приказам Минфин РФ №157н, № 162н, № 173н, № 174н.

18. Данные проверенных и принятых к учёту первичных учётных документов систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) раздельно по обслуживаемым МУ. Журнал операций расчётов с поставщиками и подрядчиками формируется в разрезе поставщиков и подрядчиков, видов задолженности и сроков погашения. Сведения отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учёта:

- Журнал операций по счету «Касса»;

- Журнал операций с безналичными денежными средствами;

-Журнал операций расчётов с подотчетными лицами;

-Журнал операций расчётов с поставщиками и подрядчиками;

- Журнал операций расчётов с дебиторами по доходам;

- Журнал операций расчётов по оплате труда;

- Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

- Журнал по прочим операциям;

- Главная книга.

19. Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного учётного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счёта и кредиту другого счёта.

20. По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.

21. Первичные и сводные учётные документы изготавливать на бумажных носителях по требованию органов, осуществляющих контроль в соответствии с законодательством, а также в силу производственной необходимости.

22. Хранить первичные учётные документы не менее пяти лет (Правила организации государственного архивного дела; ст.17 Федерального закона от 06.12.11 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»). 

23. Хранить первичные налоговые документы, необходимые для исчисления и уплаты налогов, подтверждающие полученные доходы и произведенные расходы, уплаченные налоги, - в течение четырех лет (п.8 ст.23 НК РФ).

24. При направлении в служебную командировку основанием для определения продолжительности и целей командировки считать :

- для сотрудников администрации : распоряжение главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;

- для сотрудников муниципальных учреждений:  приказ директора МУ.

3. Бухгалтерский учет. Методология

3.1. Учет нефинансовых активов

1. Срок полезного использования объектов нефинансовых активов определяется при принятии объектов к бюджетному учёту в соответствии с максимальными сроками полезного использования имущества, установленными для первых девяти амортизационных групп Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 г. № 1 (Собрание законодательства Российской федерации, 2002 (часть II), № 1, стр.52).

2. Для объектов основных средств, входящих в десятую амортизационную группу  указанной Классификации, начисление амортизации осуществляется в соответствии со сроками полезного использования имущества, рассчитанными в соответствии с Годовыми нормами износа по основным фондам учреждений и организаций.

3. Расходы на ремонт основных средств включать в себестоимость того отчетного периода, в котором они были произведены.

4. Начисление амортизации на объекты основных средств начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бюджетному учету, и производится до полного погашения стоимости этого объекта либо списания этого объекта с бюджетного учёта, в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 №1 "О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы".

5. Начисление амортизации не может производиться свыше 100% стоимости объектов основных средств. Начисленная амортизация объектов основных средств отражается в бюджетном учёту путем накопления соответствующих сумм на соответствующих счетах аналитического учёта счета 010400000 «Амортизация».

6. По объектам основных средств амортизация, в целях бюджетного учёта, начисляется в следующем порядке:

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

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

- на объекты основных средств, стоимостью свыше 40000 рублей амортизация начисляется линейным методом в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами, независимо от того, находится объект на складе или в эксплуатации.
7. Аналитический учёт по счету 010400000 «Амортизация» ведется в оборотной ведомости по основным средствам.

8. Общая сумма амортизации, начисленная за отчетный месяц по основным средствам, отражается в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

9. Каждому объекту, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно, а также библиотечного фонда независимо от стоимости, независимо от того, находится он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер.

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

11. Структура уникального инвентарного порядкового номера состоит из следующих 15 знаков:

Первый знак обозначает источник приобретения, второй, третий и четвертый обозначают код синтетического счета, пятый и шестой – код аналитического счета, седьмой знак – группу, восьмой и девятый знаки обозначают год приобретения (проставляются две последние цифры года) и последние шесть знаков – порядковый номер.

12. Расшифровка седьмого знака обозначающего группу:

Группа для машин и оборудования, код аналитического учета 04:

1 – вычислительная техника, ЛВС, сервера;

2 – источники, принтеры, модемы, сканеры, факсы, копировальные аппараты, коммутаторы  и т.п.;

3 – измерительные приборы (приборы для измерения напряженности поля и радиопомех, для частотных и фазовых измерений и т.д.);

4 – телевизоры, видеомагнитофоны, магнитолы, акустические системы, микрофоны, проекторы, пульты, калькуляторы и т.п. телефоны, включая сотовые, АТС, переговорные устройства, радиостанции;

5 – основные средства, относящиеся к безопасности информации;

6 – прочие основные средства не входящие в вышеуказанные группы, включая основные средства, относящиеся к гражданской обороне.

13. Группа для производственного и хозяйственного инвентаря, код аналитического учета 06:

1 – мебель;

2 - прочие основные средства (приборы бытовые электрические, кондиционеры, сплит-системы, микроволновые печи, пылесосы, холодильники и т.д.).

Группа 1 устанавливается для кодов аналитического учета 01, 02, 03, 05, 09.

14. Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период его нахождения на балансе Вышестеблиевского сельского поселения. Инвентарный номер, присвоенный выбывшему объекту ОС, не присваиваются вновь принятым к бюджетному учёту объектам.

15. Арендованные основные средства учитываются  у арендаторов на забалансовом счете 01 «Арендованные основные средства» под инвентарными номерами, присвоенными им арендодателем.

16.  Принятие на учёт бесхозных, вновь поступивших объектов основных средств, внутреннее перемещение и выбытие, ремонт, комплектация и модернизация нефинансовых активов осуществляется централизованной комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов. 

17. Деятельность комиссии и ей полномочия определяются соответствующим Положением, утверждаемой распоряжением главы  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района. 

18. Списание, реализация и передача объектов основных средств, числящихся на балансе, осуществляется на основании решения вышеуказанной комиссии .

20. В состав комиссии поступлению и выбытию нефинансовых активов (принятие, ремонт, комплектацию, монтаж (демонтаж) и модернизацию нефинансовых активов) входят соответствующие должностные лица, в том числе специалист централизованной бухгалтерии.

21. Комиссия выносит решение на списание, реализацию, выбытие нефинансовых активов на основании актов технического состояния (оценки), составленными привлеченными независимыми экспертами и организациями, имеющими лицензию на право проведение экспертизы (оценки).

22. Состав комиссии должен составлять не менее 5-х человек. Решение комиссии оформляется в форме протокола и утверждается главой Вышестеблиевского сельского поселения.

23. В компетенцию комиссии входит:

- осмотр объекта основных средств, подлежащего списанию  с использованием необходимой технической документации, а также данных бюджетного учета, установление целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объекта основных средств, возможности и эффективности его восстановления;

- установление причин списания объекта основных средств (нарушение условий эксплуатации, аварии, стихийные бедствия и иные чрезвычайные ситуации);

- выявление лиц, по вине которых происходит преждевременное выбытие объекта основных средств, внесение предложений о привлечении этих лиц к ответственности, установленной законодательством РФ;

- возможность использования отдельных узлов, деталей, материалов выбывающего объекта основных средств и их оценка, контроль за изъятием из списываемых в составе объекта основных средств цветных и драгоценных металлов, определение веса и реализация соответствующим организациям, имеющим лицензии на данный вид деятельности;

- составление акта на списание объекта основных средств.

 24.  По результатам принятого комиссией решение  о выбытии (списании)  объектов основных средств оформляется  актом на списание объекта основных средств с указанием данных, характеризующих объект основных средств (дата принятия объекта к бухгалтерскому учёту, год изготовления или постройки, время ввода в эксплуатацию, срок полезного использования, первоначальная стоимость и сумма износа, проведение переоценки, ремонты, причины выбытия с их обоснованием, состояние основных частей, деталей, узлов, конструктивных элементов). При списании автотранспортных средств указывается пробег автомобиля и дается техническая характеристика агрегатов, деталей автомобиля и возможности дальнейшего использования основных деталей и узлов, которые могут быть получены от разборки.

25. При списании основных средств, выбывших вследствие аварии, к акту о списании прилагается копия акта об аварии, а также поясняются причины, вызвавшие аварию, указываются меры, принятые в отношении виновных лиц.

26.   Разборка и демонтаж основных средств до согласования  актов об их списании не допускается.

 27. Запасные части, материалы, полученные от разборки отдельных объектов основных средств и пригодные для дальнейшей  эксплуатации, оцениваются комиссией, исходя из их текущей рыночной стоимости на дату принятия к бюджетному учету, и отражаются в качестве материальных запасов с учётом процента изношенности.

28. Материалы, полученные от разборки мебели, окон, дверей, деревянных заборов реализуются или сжигаются в присутствии комиссии. После сжигания комиссия составляет протокол о сжигании материалов, полученных от разборки основных средств.

29. Материалы (отходы), полученные от разборки компьютерной и вычислительной техники, оборудования и непригодные для дальнейшего использования, разбиваются и вывозятся (выносятся) специализированным организациям, имеющих полномочия на сбор и утилизацию отходов, после чего комиссия составляет протокол об уничтожении материалов от разборки.

30. Металлолом, полученный от разборки металлических конструкций, сооружений, машин, оборудования, заборных секций, ворот, автомобильных дисков и т.д. сдается специализированным организациям, имеющих полномочия на сбор и утилизацию отходов, которая выдает справку о принятии металлолома с указанием его количества. 

31. Доход, полученный  за сдачу металлолома или другого материала, реализацию нефинансовых активов необходимо  перечислить на балансовый на счет учреждения в чьем ведении находится имущество.

 32. Детали и узлы, изготовленные из цветных металлов, подлежат реализации организациям, имеющим лицензию на данный вид деятельности. Суммы, полученные от продажи цветных и драгоценных металлов, перечисляются в доход федерального бюджета  на балансовый счёт  40101 «Доходы бюджета».

34. При приеме-передаче основных средств,  должно быть приложено: копия инвентарной карточки ф.ОС-6 и акт приёма-передачи основных средств ф.ОС-1 в 2-экз. с отметкой материально-ответственного лица по строке «объект основных средств сдал». После отметки материально-ответственного лица принимающей стороны  по строке «объект основных средств принял на ответственное хранение» и отметки бухгалтерии об открытии инвентарной карточки учета основных средств или записи в инвентарной книге с проставлением инвентарного номера из 15 знаков и даты  принятия на учет (дата принятия на ответственное хранение и дата принятия к бухгалтерскому учету  должны быть идентичны) 1-й экз. подлежит сдаче в бухгалтерию принимающей стороны, а 2-й экземпляр подлежит возврату передающей стороне.
3.2. Учёт материальных запасов

1.  В целях обеспечения контроля за сохранностью товарно-материальных ценностей стоимостью до 3000 руб. за единицу при передачи их в эксплуатацию в каждом учреждении должен быть организован и обеспечить оперативный (складской) учёт этих объектов на срок от получения (оприходования) до их выбытия (фактического износа), оформленного соответствующим актом.

2. Оперативный учет осуществлять в накопительной ведомости с заполнением граф: - наименование ТМЦ, поставщик, количество, стоимость, основание поставки (договор).

3. Все объекты, учтенные в оперативном учете, инвентаризуются в порядке и сроки, установленные для материальных запасов, учитываемых на балансе.

4. Оперативно-хозяйственный учет поступивших материальных запасов ведется по месту их назначения, то есть в соответствующем учреждении силами специально назначенных работников - материально-ответственных лиц. 

5. Материальные запасы принимаются к бюджетному учету по фактической стоимости.

6. Списание (отпуск) материальных запасов производится по фактической стоимости.

7. Списание материальных запасов производить по категориям;

- «канцелярские расходы» - ежемесячно;

- расходы по оргтехнике (картриджи, краска и т.д.) – ежеквартально;

- расходы на бумагу, в т.ч. газетную – ежемесячно;

- прочие материальные запасы – по факту использования на основании акта выбраковки.

9. Заявку на списание и соответствующие акты списания готовит и подает директор МУ либо ответственное лицо.

10. На счете 010503000 «Горюче-смазочные материалы» учитываются все виды топлива, горючего и смазочных материалов в разрезе материально-ответственных лиц.

13. Норма расходов топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте должны соответствовать требованиям Департамента автомобиль-ного транспорта Министерства транспорта РФ РЗ112194-0366-03 «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на  автомобильном транспорте». 

13. Конкретные нормы рассчитываются директором МКУ "Материально-техническое обеспечение", утверждаются распоряжением главы Вышестеблиевского сельского поселения и письменно доводятся до сведения главного бухгалтера.

14. Основным документом для учета использования ГСМ являются :

- путевые листы; 

- акты на списание материальных запасов (ф.0504230), оформленные в установленном порядке;

- реестры (журнал учета) путевых листов;

15. Оперативный учет топлива и ГСМ ведется специально назначенным работником МКУ "Материально-техническое обеспечение".

16. Оприходование бензина и масел, приобретенных  по безналичному расчёту, осуществляется на основании транспортных накладной, за наличный расчёт - по кассовому чеку и товарному чеку. 

17. Фактический расход определяется по показаниям приборов и сверяется с данными в путевом листе автомобиля.

18. Списание ГСМ, использованных для работы, в ходе профилактики или  ремонта, производится на основании актов на списание материальных запасов (ф.0504230) ежемесячно.

19. Графиком документооборота водителям устанавливается ежедневный срок сдачи путевого листа  ответственному лицу, а должностными обяза-ностями вменяется в обязанность ведение и заполнение путевого листа.

20. Списание ГСМ в расход осуществляется строго на основании путевых листов автомобилей (ф.0345001).

21. Списание расходов по ГСМ осуществлять по фактическому расходу, но не выше норм, утвержденных соответствующим письмом Минтранса РФ «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте».

22. Расчеты и документы, связанные с списанием топлива и ГСМ, хранятся в МКУ "Материально-техническое обеспечение".

23. Учет и списание автомобильных запчастей и автошин ведется в аналогичном порядке.

24. Для целей оценки материальных запасов, пришедших в негодность либо использованных для производственных целей, и их последующего списания соответствующим  приказом (распоряжением) в каждом МУ создается рабочая  комиссия.

25. Порядок заполнения и регистрации путевых листов следующий :

- путевые листы заполняются по строго установленной форме;

- путевые листы оформляются в одном экземпляре;

- путевой лист выписывается на один день, выписка путевого листа на не-сколько дней осуществляется при наличии командировки или работы в выхо-дные дни на основании приказа директора МКУ «ПЭЦ» Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района»;

- в графах путевого листа проставляются данные спидометра, которые яв-ляются для отдела учета, отчетности и контроля основанием для определения расхода ГСМ (показания спидометра на начало и конец рабочего дня и мар-шруты передвижения);

· в путевых листах фиксируется пробег транспортного средства, марка и количество горючего, остаток горючего при выезде и возвращении, расход по норме и фактический, определяется экономия или перерасход горючего, рас-писываются маршруты передвижения, вносится отметка о медицинском сос-тоянии водителя; отметка об исправности техники и другие необходимые записи;

· выписанные путевые листы согласно их номеров регистрируются в типовой межотраслевой форме № 8 и выдаются водителям под роспись.

26. По факту замены автомобильных запчастей и автошин, приобретенных  у поставщиков, директор МКУ назначает рабочую комиссию для составления  соответствующего акта об установке запчастей (автошин) на автомобиль (фор-ма акта аналогична акту списания топлива и ГСМ). Данный акт является ос-нованием для обоснованного списания выбывших запчастей и шин с баланса. 

27. Отходы резины и металлоизделий, полученные от замены автомобильных запчастей и автошин, подлежат передаче специализированным организациям, имеющих полномочия на сбор и утилизацию отходов, которая выдает справку о принятии отходов с указанием его количества.

3.3. Документирование хозяйственных операций

1. Согласно п.2 ст.9 Закона «О бухгалтерском учете» первичные учетные документы принимаются к учёту и исполнению, если они составлены по форме, содержащейся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, утверждаемых в установленном порядке.

2. В учётной политике МУ Вышестеблиевского сельского поселения все хозяйственные операции подлежат отражению с применением  форм унифицированной первичной документации, утверждённые Приказом Минфина РФ от 15.12.2010 г. N 173н.

3. К учёту также принимаются первичные учётные документы, порядок применения которых установлен другими ведомственными нормами, утвержденных в установленном порядке (проездные билеты, счета гостиниц, и т.д.) и являющихся действующими на момент совершения хозяйственной операции. Форма, параметры и уровень компетентности таких первичных учётных документов должны соответствовать существу, характеру и времени совершения хозяйственной операции.

4. Если к учёту принимаются первичные документы, форма которых не предусмотрена в  альбомах, указанных в приказе от 15.12.2010 г. N 173н, то документы должны содержать следующие обязательные реквизиты:


а) наименование документа;


б) дату составления документа;


в) наименование организации, от имени которой составлен документ;


г) содержание хозяйственной операции;


д) измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;


е) наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;


ж) личные подписи указанных лиц и печать организаций;

5. В первичных учётных документах в обязательном порядке указывается основание для совершения операции – договор (контракт) и его реквизиты.

6. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учётных докуме-нтов, утверждает руководитель МУ по согласованию с главным бухгалтером.

7. Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денеж-ными средствами, подписываются директором МУ и главным бухгалтером или уполномоченными ими на то лицами МУ, и скрепляются печатями организаций

8. Факсимильное с помощью механических средств воспроизведение подписей уполномоченных лиц не разрешается и принятие к учету таковых документов запрещается.

9. При составлении собственных первичных учётных документов, а также при принятии к учёту первичных документов хозяйствующих контрагентов следует строго обеспечить требования:

- наименование муниципального учреждения указывать полностью в соответствии с уставом;

- юридический адрес муниципального учреждения указывать полностью в соответствии с Уставом;

 - указывать банковские реквизиты и лицевой счет;

- указывать основные статистические и налоговые реквизиты : ИНН, КПП, ОКПО, ОГРН; 

10. В первичном учетном документе, являющегося основанием для возникновения обязательств (счёт, товарная накладная, акт выполненных работ, счёт-фактура), строго обязательна ссылка на реквизиты хозяйственного договора (муниципального контракта) – номер, дата, наименование.

11. В первичном учётном документе, обусловленного расчётами по нефинансовым активам (имущество движимое и, недвижимое, основные средства, казна и т.д.) строго обязательно чёткое указание инвентарного номера и наименования объекта НФА. 

12. Своевременное и достоверное создание первичных документов, порядок и сроки передачи их для отражения в бухгалтерском учёте производятся в соответствии с установленным единым Графиком документооборота (Приложение 1.1.), обязательным к применению муниципальными учреждениями.

13. Руководитель МУ может разработать График документооборота с учётом специфики производственной деятельности учреждения, и согласовывает его с главным бухгалтером (форма графика представлена в приложении № 1).

14. Единый График документооборота приведён в Приложении 1. .

15. График может быть оформлен в виде схемы или перечня работ по созданию, проверке и обработке документов, выполняемых каждым отделом, а также всеми исполнителями с указанием их взаимосвязи и сроков выполнения этих работ. Работники, имеющие отношение к учету, создают и представляют документы, относящиеся к сфере их деятельности, в соответствии с графиком документооборота. Для этого каждому исполнителю вручается выписка из графика. В выписке перечисляются документы, относящиеся к сфере деятельности исполнителя, и сроки, в которые представляются указанные документы (Приложение № 2)

16. Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также  за своевременное и качественное создание документов, своевременную передачу их для отражения в учёте и отчётности, за достоверность содержащихся в документах данных несут директор МУ и лица, создавшие и подписавшие эти документы.

3.4. Расчёты с материально-ответственными лицами

1. С лицами, ответственными за получение и хранение денежных средств и товарно-материальных ценностей, заключаются в установленном порядке письменные договора о полной индивидуальной материальной ответственности. Работник также должен ознакомиться с соответствующей должностной инструкцией под роспись.

2. Должностную инструкцию для материально-ответственного лица создает, оформляет и согласовывает директор МУ при условии согласования её с главным бухгалтером.

3. Форма договора о полной индивидуальной материальной ответствен-ности определена приложением № 2 постановления Министерства труда и социального развития от 31.12.2002 г. № 85 «Об утверждении перечней работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм  договоров о полной материальной ответственности» и только по материальным ценностям, находящимся на складе, а остальные материально-ответственные лица несут ограниченную материальную ответственность. 

4. Договор о полной материальной ответственности в обязательном порядке заключается с работниками: водитель;  кладовщик; кассир (бухгалтер-кассир); руководители структурных подразделений (начальник отдела, заведующий АХЧ, заведующий библиотекой, тренер и т.д.), специалист-эксперт по налогам (в части получения бланков строгой отчётности);

5.Договор о полной или частичной материальной ответственности должен заключаться с иным работником (специалистом), если его должностными обязанностями предусмотрено оперирование с денежными средствами.

6. Установить максимальный размер аванса для проведения наличных расчетов по приобретению материальных запасов и оплаты услуг сторонних организаций - в сумме 5000 рублей в квартал.

7. Установить предельный размер расчётов наличными деньгами по одному платежу между юридическими лицами – 5000,00 (пять тысяч рублей)

8. Для целей приобретения топлива, ГСМ и автомобильных запчастей  предельная сумма аванса может быть увеличена соответствующим приказом директора МУ при условии согласования с Главой и уведомлением об этом главного бухгалтера, и при условии предъявления объективных обоснований и расчётов.

9. Порядок ведения документов по материальной ответственности подотчётных лиц, их хранения, заполнения и сроках представления  устанавливается главным бухгалтером на основании действующих унифицированных форм и вводится в действие соответствующим приказом.

10. При выдаче доверенности работнику на получение товарно-материальных ценностей наступает полная материальная ответственность, которая  действует с момента получения материальных ценностей до передачи материальных ценностей лицу, принявшему их на ответственное хранение.

11. При передаче объектов основных средств от одного материально-отве-тственного лица другому внутри учреждения осуществляется по накладной (ф.0306032), при передаче других материальных ценностей – расписка материально–ответственного лица в получении ценностей на документе.

12. Выдача доверенностей лицам, не состоящим в трудовых отношениях, не допускается.

13. Доверенность должна быть полностью заполнена по унифицированной форме и иметь образец подписи лица, на имя которого выписана. 

14. Срок действия доверенности на получение товарно-материальных ценностей по унифицированной форме устанавливается на 10 календарных дней с даты выписки.

15. Выдача и регистрация доверенностей ведется в МКУ "Вышестеблиевская ЦБ" в соответствующем регистре. 

16. Запрещается : самостоятельная выдача директорами муниципальных учреждений доверенностей на получение товарно-материальных ценностей, а равно выдача доверенностей в иной форме, отличающейся от унифицированной, а равно без их регистрации в бухгалтерии.

17. В целях определения целесообразности и направленности производимых расходов в МУ должен осуществляться внутрихозяйственный контроль за следующими операциями: междугородние переговоры (личные разговоры запрещены), расход горюче-смазочных материалов, ежемесячные показания счётчиков электроэнергии, газа, воды, остатки денежных средств в кассе, движение материальных ценностей, использование служебного автотранспорта в выходные дни.

18. Указанные расходы обязаны вести специально назначенные сотру-дники МУ, в ведении которого осуществляются соответствующие расходы. 

19. Порядок ведения такого контроля устанавливается распоряжением главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

20. Если в рамках реализации целевых муниципальных социальных прог-рамм  предусмотрена выдача денежных средств гражданам, то выдача денеж-ных средств производится  при условии предоставления лицом, ответственным за её реализацию,  главному бухгалтеру полного пакета документов, предус-мотренных соответствующим Положением о целевой программе, оформлен-ных и согласованных в установленном порядке. Контроль за их оформлением осуществляет ответственное лицо (работник, специалист), назначаемый распоряжением Главы.

21. Денежные средства выдаются непосредственно гражданам, участвующих в целевой программе и имеющих законные основания на получение денежных средств.
3.5.  Порядок учёта и списания материальных ценностей,

числящихся на забалансовых  счетах

1. На забалансовых счетах учитываются ценности, временно находящиеся в администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и не принадлежащие ему (арендованные основные средства, материальные ценности, принятые на ответственное хранение), списанные основные средства до 3000 рублей включительно, а также бланки строгой отчетности, путевки в дома отдыха и санатории и др.

2. Все товарно-материальные ценности, а также арендованные основные средства, учтенные на забалансовых счетах, инвентаризируются в порядке и в сроки, установленные для материальных ценностей, учитываемых на балансе.

3. На субсчете 01 «Арендованные основные средства, принятые от сторонних организаций по договору в аренду».

4. Аналитический учет по субсчету 01 «Арендованные основные средства, принятые от сторонних организаций по договору в аренду» ведется по арендодателям по каждому объекту основных средств (по инвентарным номерам арендодателя) в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей.

5. На субсчете 02 «Материальные ценности, принятые на ответственное хранение» учитываются товарно-материальные ценности, принятые учреждением на ответственное хранение.

6. Списание по субсчету 02 «Материальные ценности, принятые на ответственное хранение» производится по акту произвольной формы.

7. Аналитический учет материальных ценностей, принятых на ответственное хранение, ведется:

- по списанным материальным ценностям, но переведенным на забалансовый счет 02 «Материальные ценности, принятые на ответственное хранение» по материально-ответственным лицам, и местам хранения в количественно суммовом выражении;

- по материальным ценностям, принятых на ответственное хранение от других организаций, по организациям – владельцам, по видам, сортам и местам хранения по договорным ценам или ценам приобретения.

8. На счете суб03 «Бланки строгой отчетности» учитываются находящиеся на хранении и выдаваемые под отчет бланки трудовых книжек и вкладыши к ним и бланки формы 10.

9. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним и бланки формы 10 учитываются в количественном и суммовом выражении.

10. Списание испорченных бланков строгой отчетности оформляется по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).

11. Аналитический учет по субсчету 03 «Бланки строгой отчетности» ведется по каждому виду бланков и местам их хранения в Книге по учету бланков строгой отчетности.

12. На субсчете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» учитываются материальные ценности, выданные на транспортные средства взамен изношенных (двигатели, аккумуляторы, шины и покрышки и т.п.).

13. Аналитический учет по счету 09 «Запасные части к транспортным средствам» ведется в Карточке количественно-суммового учета в количественном выражении с указанием должности и фамилии получившего, даты получения, модели, заводского номера при его наличии, показаний спидометра на момент установки автошин.

14. Учет эксплуатации шин ведется в Карточке учета работы автомобильной шины, утвержденной «Правилами эксплуатации автомобильных шин АЭ 001–04 (утверждены распоряжением Минтранса РФ от 21.01.2004 г. № АК-9-р).

15. В соответствии с Инструкции № 163н для выданных в эксплуатацию и списанных основных средств до 1000 рублей на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210), вводится забалансовый субсчет 20 «Списанные основные средства до 3000 рублей, принятые на ответственное хранение».

16. В целях  обеспечения сохранности, списанные основные средства до 3000 рублей приходуются на забалансовый субсчет 20 «Списанные основные средства, принятые на ответственное хранение»  на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

17. Аналитический учет материальных ценностей по забалансовым субсчетам 20 «Списанные основные средства, принятые на ответственное хранение» и 21 «Списанные материальные ценности, за исключением основных средств, принятые на ответственное хранение»  ведется:

- по материально-ответственным лицам, и местам хранения в количественно суммовом выражении.

18. Списание с забалансового счета 20 «Списанные основные средства, принятые на ответственное хранение» производится по акту произвольной формы.

19. Списание с  забалансового субсчета  21 «Списанные материальные ценности, за исключением основных средств, принятые на ответственное хранение»   производится по акту произвольной формы с приложением реестра отправленной корреспонденции.

20. Материальные ценности, числящиеся на забалансовых счетах, подлежат инвентаризации наравне с имуществом, числящимся на балансовых счетах.

4. Учёт труда и заработной платы

1. Учет труда и заработной платы осуществлять раздельно:

а) учет труда производится непосредственно в обслуживаемых МУ на основании заполнения Табеля учёта рабочего времени унифицированной формы (приказ Минфин № 173н). 

б) исчисление фонда заработной платы и исчисление налогов осуществ-ляется в централизованной бухгалтерии.

2. Табель составляется и направляется в бухгалтерию согласно Графика документооборота.

3. Табель учета рабочего времени должен быть сопровождён  соответст-вующими первичными документами, подтверждающих обоснованность режи-мов труда и рабочего времени работников:

- заявления работников (копии) о переходе на соответствующий режим труда;

- заявления работников (граждан) о совместительстве (внутреннем или внешнем);

- договоры о совместительстве (копии), подписанные в установленном порядке.

- приказы (распоряжение) об установлении (изменении) режимов труда и рабочего времени;

- листки нетрудоспособности;

- документы об установлении льготных режимов труда (в т.ч. по несовершеннолетним работникам) и т.д.

4. Табель предоставляется в бухгалтерию:

а) ежемесячно по сроку 15–е число текущего месяца – для исчисления заработной платы за 1-ю половину месяца (аванс);

       б) ежемесячно по сроку на 31-е число отчётного месяца – по основаниям исчисления полного объёма заработной платы за истекший месяц;

       в) единовременно (в разрезе штатной единицы) – по основаниям увольнения работника; 

       г) единовременно (в разрезе штатной единицы) – по основания ухода в отпуск

Примечание:  В случае если дата ухода работника в очередной отпуск бу-дет позднее 31-го числа текущего месяца , то в целях своевременной выдачи  денег предоставляется табель рабочего времени за фактический проработанный период по конкретному работнику. В этом случае Табель рабочего времени (ф.Т-13) составляется в упрощенном варианте : гриф «наименование», без лицевой первой части, заполняются только графы 1-9 второй части, подписи составителей и руководителя МУ.

5. Табели учёта рабочего времени составляются раздельно по группам :

а) в разрезе работников основных штатных единиц;

б) в разрезе работников, работающих на иных основаниях (совместители внутренние и внешние, замещающие временно, и т.д.).    

6. Табель учета рабочего времени ведет специально назначенный работ-ник (приказом по МУ) строго в соответствии с действующими нормами и пра-вилами, установленных законодательством РФ по бухгалтерскому учету, Трудовым Кодексом РФ и Гражданским Кодексом РФ. Табель заполняется машинописным способом, без помарок и исправлений, фамилия, имя отчество указывается полностью, подписи расшифровываются, в графах, не содержащих сведений, ставятся прочерки. 
7.  Выдача заработной платы осуществляется перечислением на пластиковые карточки сотрудника по его заявлению. 

8. Единый срок выдачи денежных средств : 


12-е числа текущего месяца : полный расчёт по заработной плате, в рабочее время;


22-е числа текущего месяца – выдача заработной платы за 1-ю половину месяца, в рабочее время.

9. Выдача денежных средств гражданам, не являющихся штатными работниками (по основаниям осуществления целевых программ либо по договорам подряда), осуществляется строго при предъявлении личного паспорта гражданина РФ и в установленные сроки. 

5. Расчёты с подотчётными лицами

1. Расчёты с подотчётными лицами выполняются в соответствии с нормами действующего законодательства РФ и согласно Порядка «Учёт подотчётных сумм, выдачи наличных денежных средств под отчёт и оформления авансовых отчётов» (Приложение № 2).

2. Подотчётными лицами считать:


- при направлении в служебную командировку - все сотрудники МУ (в соответствии с приказом руководителя, распоряжением Главы);


- для получения и учёта товарно-материальных ценностей – материально-ответственное лицо (работник из числа специалистов и ИТР, назначаемый приказом по МУ).
6. Инвентаризация

1. В целях обеспечения контроля за сохранностью  бюджетных средств, достоверности данных бюджетного учета и отчетности, проводится инвентаризацию имущества, финансовых активов и обязательств согласно требований п.3 ст. 6 Федерального закона «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011г. № 402-ФЗ; Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств. 

2. Инвентаризации подлежит всё имущество независимо от его местонахождения.

3. Инвентаризации подлежат материальные ценности, не принадлежащие учреждению, но числящиеся в бюджетном учёте (находящиеся на ответственном хранении, арендованные), имущество, не учтенное по каким-либо причинам, а также  имущество, числящееся за балансом.

4.  Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и материально-ответственным лицам.

5. Для проведения инвентаризации распоряжением главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия.

6. Отсутствие хотя бы одного члена комиссии при проведении инвентаризации служит основанием для признания результатов инвентаризации недействительными.

7. До начала проверки фактического наличия имущества, инвентаризационной комиссии надлежит получить последние на момент инвентаризации приходные и расходные документы  материальных ценностей и денежных средств, не сданных в отдел учета, отчетности и контроля.

8. Материально ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все приходные и расходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

9. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяются путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера.

10. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии материально-ответственных лиц.

11. В соответствии с Положением о бухгалтерском учете и отчетности в Российской Федерации проведение инвентаризации обязательно:

- при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности.

12. Инвентаризация основных средств проводится один раз в три года. Ежегодно, не ранее 1 октября, проводится инвентаризация материальных запасов,  расчетов по недостачам, с поставщиками и подрядчиками, с подотчетными лицами (счета 20801, 20802, 20803, 20807),  ревизия кассы (счета  20104 и 20105), счета 2.20101  с подтверждением остатка по выписке банка. По состоянию на 1 января составляются акты сверки  с поставщиками и подрядчиками;

- при смене материально ответственных лиц (на день приемки – передачи дел);

- при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей;

- в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

- при ликвидации (реорганизации) учреждения перед составлением ликвидационного (разделительного) баланса и в других случаях, предусматриваемых законодательством РФ или нормативными актами Минфин РФ. 

13. При увольнении главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и главного бухгалтера составляется акт передачи произвольной формы в котором отражается :


-остаток средств на лицевом счете;

 
-остаток денежных средств в кассе, наличие денежных документов;


-количество чековых книжек с указанием номеров  неиспользованных чеков;


-пробег и состояние автомобиля, количество единиц автотранспорта, перечень материальных ценностей, находящихся в автомобиле, остаток бензина в баке и др.;


- перечень документов (отчетность, с указанием за какой период; главная книга, составленная на какую дату и т.д.) и другое.

14. Инвентаризация кассы, денежных документов и бланков строгой отчетности направлена на выявление нарушений в работе с денежной наличностью, соблюдение порядка ведения кассовых операций. Ведение кассовых операций регламентируется Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденным решением Совета директоров Банка России от 22 сентября 1993 г. № 40.

15. Инвентаризация кассовых документов включает:

- проверку соответствия фактического наличия остатка по кассе данным бюджетного учета;

- проверку соответствия записей в кассовой книге данным бюджетного учета и выпискам банка на дату проверки.

16. При подсчете фактического наличия денежных средств в кассе принимаются к учету денежные знаки, талоны на бензин, бланки простых и переводных векселей, трудовые книжки и вкладыши к ним.

17. Никакие документы или расписки в остаток наличности кассы не включаются. Заявление кассира о наличии в кассе денежных средств и других ценностей, не принадлежащих  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, во внимание не принимаются.

18. В акте инвентаризации наличия денежных средств указывается фактический остаток ценностей, остаток по данным учета на день инвентаризации и определяется недостаток или излишек средств.

19. При проверке денежных документов устанавливается сумма, подлинность каждого документа и правильность его оформления. Проверка производится по отдельным видам документов с указанием в акте названия, номера и серии номинальной стоимости, количества и общей суммы. Реквизиты каждого документа сопоставляются с данными описей ценных бумаг, хранящихся в бухгалтерии.

20. Проверка фактического наличия бланков строгой отчетности производится по видам бланков с учетом начальных и конечных номеров тех или иных бланков. Результаты данной проверки оформляются специальной описью. 

21. Инвентаризация нефинансовых активов и обязательств производится :

- материальных запасов и обязательств - один раз в год.

- инвентаризация денежных средств - один раз в квартал;

- бланков строгой отчетности - два раза в год.

6.1. Инвентаризация финансовых обязательств

1. Инвентаризация финансовых обязательств проводится по дебиторской и кредиторской задолженности, подотчетным лицам и т.д.

2. Инвентаризация расчетов очень важна для определения реальных сумм задолженностей, так как одним из условий, необходимых для списания с баланса нереальной к взысканию (безнадежной) и просроченной (с истекшим сроками исковой давности) задолженности является наличие данных проведенной инвентаризации.

3. Списание с баланса сумм дебиторской и кредиторской задолженности осуществляется в следующем порядке:

- дебиторская задолженность, по которой истек срок исковой давности, другие долги, нереальные для взыскания, списываются по каждому обязательству на основании данных проведенной инвентаризации, письменного обоснования и распоряжение главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;

- списание сумм кредиторской задолженности , числящихся на балансе, по которым истек срок исковой давности, кроме платежей в бюджет и расчетов по единому социальному налогу, оформляются также, как и списание дебиторской задолженности.

4. Инвентаризация расчетов производится также перед составлением квартальной и годовой бюджетной отчетности. Ее целью является документальное подтверждение наличия дебиторской задолженности и обязательств, установление сроков их возникновения и погашения, уточнение оценки.

5. Обоснование учтенной на счетах расчетов суммы задолженности производится путем  составления и подписания актов сверки расчетов. Одновременно должна вестись работа по взысканию дебиторской задолженности и погашению кредиторской.

7. Муниципальные контакты, хозяйственные договоры

1. Предварительный контроль за приобретением материальных ценностей, выполнением работ и оказанием услуг осуществляется в соответствии с действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Федеральным законом от 05.04.2013  г. № 44-ФЗ «О  контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

3. Хозяйственные договоры строго должны содержать существенные условия, установленные нормами Гражданского Кодекса РФ и определяющие юридический статус (легитимность) хозяйственного договора.

4. Предмет договора  должен быть расшифрован чётко, ясно и однозначно, не допуская  двойных, двусмысленных и расплывчатых  толкований целей договора. Приобретаемые товары указываются в ассортиментом перечне в тексте договора либо в приложении, наименование товаров должно соответствовать установленным классификаторам  (ГОСТ, ТУ и т.д.). Состав услуг должен быть указан конкретным и определенным, с чётким смысловым содержанием терминов, сокращения и аббревиатуры не допускаются, за исключением общепринятых (ГОСТ, СНИП, ТУ и т.д.).

5. Содержание операций и наименование товаров, работ и услуг должны указываться таким образом, чтобы они в наибольшей степени могли быть идентифицированы согласно классификации расходов бюджетной сферы, установленными приказами Минфин РФ №157н, № 162н, № 173н, № 174н. 

6. Заключаемые договоры должны отвечать требованиям, предъявляемым к первичным учетным документам (см. раздел 3.3), а также строго содержать:

номер договора,

дату составления договора,

место составления;

наименование типа договора;

7. Хозяйствующий контрагент в обязательном порядке должен приложить к договору документы, подтверждающие его статус (копии):

- свидетельство о постановке на налоговый учёт юридического лица (индивидуального предпринимателя);

- свидетельство о регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя);

- разрешение (лицензию) на деятельность в установленной сфере (если таковая требуется согласно действующему законодательству РФ);

- свидетельство о членстве в саморегулируемой организации (для строительных организаций);

- паспорт, ИНН, страховое свидетельство ГПС- для физических лиц; 

8. Договоры должны оформляться в машинописном виде, шрифтом одного типа и размера (не менее 12-го) по всему тексту, добавления и исправления в рукописной форме не разрешаются (за исключением согласовательных подписей).

9. Оригинал договора (хозяйственный, контракт и т.д.) и приложения к нему подлежит передаче в централизованную бухгалтерию для регистрации и учёта.       

10. Центральная бухгалтерия ведёт регистрацию (доходных и расходных) хозяйственных договоров и муниципальных контрактов в разрезе каждого обслуживаемого МУ и по установленной форме.            

8. Ведение бухгалтерского учета предпринимательской деятельности

1. Вести бухгалтерский учет исполнения смет доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетной деятельности в разрезе  целевых статей расходов федерального бюджета, экономической классификации, предметной статьи, подстатьи и элементов расходов. 

2. Для обеспечения раздельного учета операций по бюджетным и внебюджетным средствам (материальные ценности, денежные средства, и т.д.) учет вести по субсчетам.

3. При планировании расходной части в сметных назначениях по внебюджетной деятельности выделять по статье средства, необходимые для уплаты налогов. При полном реинвестировании в деятельность учреждения средств данного учетного периода (квартала) налоги не уплачиваются и данная статья затрат подлежит корректировке в соответствии с реальными и фактическими затратами за отчетный период.

4. Коммунальные расходы, расходы услуг связи, транспортные расходы, расходы капитального характера относятся на бюджетную деятельность в пре-делах выделенного  лимита бюджетного финансирования на финансовый год, не допуская кредиторской задолженности перед Федеральным бюджетом. Оставшаяся задолженность учреждения погашается внебюджетными средс-твами общего фонда учреждения, образованного в соответствии с Положением о распределении средств от платных услуг и прочей деятельности. Распределение данных расходов внутри внебюджетных средств производится в соответствии со сметными назначениями. При закрытии месяца распределять данные расходы согласно сметным назначениям.

5. Учет доходов и расходов от внебюджетной деятельности организовать в разрезе источников доходов и целевых расходов в соответствии с Генеральным разрешением на открытие счетов по учету средств, полученных от предпринимательской и иной, приносящей доход деятельности от 23 марта 2007 г  №.1 разрешением УФК по Темрюкскому району, Уставом учреждения. Учет доходов по внебюджетной деятельности вести по источникам финанси-рования: выручка от вечеров отдыха, целевые средства, полученные на выпол-нение поручений, добровольные взносы и пожертвования граждан и юри-дических лиц, прочие источники, не запрещенные законодательством РФ.

6. Возмещение коммунальных расходов учреждению юридическими и физическими лицами в соответствии с заключенными с ними договорами, не расценивается как получение дохода, а является компенсацией понесенных затрат и относится к целевым средствам, полученным на выполнение поручений, а именно на возмещение затрат по коммунальным и прочим услугам.

7. Контроль над поступлением средств учреждения от платных услуг  возлагается на бухгалтерию, финансовый отдел. 

8. Аналитический учет начисленных и поступивших средств по предпри-нимательской деятельности вести в разрезе следующих источников доходов:


а) поступление средств по платным услугам физическим и юридическим лицам; 


б) целевые средства;


в) прочие поступления, не запрещенные законодательством в соответствии с Генеральным разрешением на открытие счетов по учету средств, полученной от предпринимательской и иной, приносящей доход деятельности.

9. Средства, полученные от оказываемых услуг, использовать на обеспечение деятельности муниципального бюджетного учреждения в целом.

10. Документирование выручки, получаемой муниципальным бюджетным учреждением при оказании платных услуг, выполнять следующим образом:

     а) выручка от аренды отражается по факту перечисления Арендатором средств на расчётный счет, выписывается счёт,  акт выполненных работ;

    б) выручка от продажи билетов на массовые мероприятия – денежные средства собирает уполномоченное лицо (билетный кассир бюджетного МУ, назначенный приказом), составляет реестр корешков входных билетов,  и вместе с этим реестром сдает выручку в централизованную кассу по приходному ордеру. Одновременно составляет акт о списании бланков строгой отчётности (входных билетов). 

в) выручка от предоставления помещения для развлекательных мероприятий (цирковых и т.д.) – в случае наличного расчёта денежные средства от юридического лица собирает уполномоченное лицо (билетный кассир бюджетного МУ, назначенный приказом) по соответствующей расписке, и сдает её в централизованную кассу по приходному ордеру. Оформляется счёт,   акт выполненных работ. В случае безналичного расчета применяется режим, указанный в подпункте а) пункта 8.10.

Оформление хозяйственного договора об оказании таких услуг обязательно.

11. После поступления средств на расчётный счет формировать счета-

фактуры и в конце отчётного периода формировать книгу продаж.

9. Ведение налогового учета в целях налогообложения
9.1. Общие вопросы организации налогового учета

1. Учетную политику для целей налогообложения считать разработанной в соответствии с требованиями части второй Налогового кодекса РФ.

2.  Налоговым периодом по налогу на прибыль считать год, отчетными периодами - первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года (ст. 285 НК РФ).

3. Основными задачами налогового учета являются:

а) ведение в установленном порядке учета своих доходов и расходов и объектов налогообложения,

б) представление в налоговый орган по месту учета в установленном порядке налоговых деклараций по тем налогам, которые  обязаны уплачивать.

4. Объектами налогового учета могут являться:

а) операции по реализации услуг;

б) имущество, доход;

в) стоимость реализованных товаров;

г) иные объекты, имеющие стоимость, по которым возникает обязанность по уплате налогов.

5.Применять для подтверждения данных налогового учета:

а) аналитические регистры налогового учета;

б) первичные учетные документы (включая бухгалтерские справки);

в) аналитические регистры НУ;

г) расчеты налоговой базы.

9.2. Налоговый учёт. Методология

1. К предпринимательской деятельности отнести:

а)  платные услуги сторонним организациям и населению;

б) целевые средства (при условии ведения раздельного учета);

в)  другие, не запрещенные законом поступления. 

Данные налогового учета основываются на:

       2. Формы аналитических регистров НУ должны содержать следующие реквизиты: 


- наименование регистра;


- период (дату) составления;


- измерители операции в натуральном и денежном выражении;


- наименование хозяйственной операции;


- фамилия, и.о. и подпись лица, ответственного за составление регистров.

3. Автоматизация НУ осуществляется с применением программного продукта «1С Бухгалтерия государственных бюджетных учреждений 8», «Налогоплательщик». Информация по данным НУ группируется в тематических журналах.

4. На основании документов налогового учета формируются регистры НУ, подразделяемые на регистры учета хозяйственных операций по внебюджетной деятельности и на регистры учета целевых средств бюджетного учреждения.

5. Учет целевых средств вести отдельно по целевым программам в разрезе расходов и доходов.

9.3. Учет доходов от внебюджетной деятельности

1. Учет доходов от внебюджетной деятельности вести в разрезе следующих видов деятельности:


- доходы от платных услуг населению и юридическим лицам;


-доходы от целевых средств;


- доходы от других видов деятельности, не противоречащих законодательству.

2. Виды деятельности в журнале выделены на облагаемые НДС и не облагаемые НДС.

3. Вид деятельности «Доходы от платных услуг населению и юридическим лицам»» НДС не облагается (НК РФ гл.21 ст.145 ). Начисление производится один раз в квартал.

9.4. Учет расходов по внебюджетной деятельности


1. Расходы по внебюджетной деятельности ведутся на счете налоговых регистров. 

2. Для формирования расходных регистров к учету должны быть приняты следующие первичные документы:

а) счета-фактуры полученные.

В документе необходимо выделить дату документа, сумму расходов, вид оказанной услуги, вид расхода . Расходы по ТМЦ можно принять к учету материальным запасом, если стоимость единицы не превышает 3 000 руб., и материал или ОС выдано в эксплуатацию.

б) авансовые отчеты.

Здесь необходимо выделить дату утверждения авансового отчета, сумму, единицы измерения, количество. Все услуги и материалы по авансовым отчетам считаются оплаченными.

в) списание материалов и инвентаря по НУ.

При списании используется метод оценки по стоимости  запасов. Оборотные ведомости формируются поквартально и проводятся в НУ общими суммами по бухгалтерским субсчетам.

г) Начисление зарплаты и отчисление ЕСН.

Вводится в налоговый учет общей суммой начисления согласно данным журнала операций  № 6 по справке о бухгалтера 1 раз в месяц. Ведется в разрезе зарплаты основного персонала – прямые расходы.

д) Начисление амортизации ОС в целях налогового учета.

 Амортизация рассчитывается ежемесячно по линейному методу, согласно сроку полезного использования основного средства. Для определения срока использования основные средства разбиты на группы согласно Постановлению Правительства от 01.01.2002 года №1 «О классификации основных средств» включаемые в амортизационные группы. Срок полезного использования для амортизации берется среднеарифметический. Для начисления амортизации по ОС ведется регистр учета амортизации по группам ОС, куда вводятся следующие реквизиты: инвентаризационный номер, наименование, год и месяц ввода в эксплуатацию, амортизационная группа, срок полезного использования. Данные в налоговый учет вносятся согласно ведомостям бухгалтерского учета на выдачу основных средств в эксплуатацию свыше 400000 рублей.  Из налогового  регистра по начислению амортизации ежемесячно последним числом месяца расходы заносятся в журнал по учету прямых расходов .

9.5. Налоговый учет средств в рамках целевых программ

и целевых поступлений.

1. Ведется Журнал доходов по целевым программам и поступлениям.

2. Для каждой целевой программы вести отдельный журнал доходов. Записи в журнал производятся из первичных учетных документов. Журнал содержит следующие реквизиты: дата операции, наименование первичного документа, содержание операции, от кого поступили средства, сумма.

3. Ведется Журнал расходов по целевым программам.

1) Для каждой целевой программы вести отдельный журнал расходов. Расход по целевым программам  заносится на основании следующих документов:

a) счета-фактуры полученные с выделением даты документа, суммы, материал (работа, услуга), единица измерения, количество, дата оплаты. Принимаются к учету только оплаченные счета-фактуры;

б) авансовые отчеты, из них необходимо выделить дату утверждения авансового отчета, сумму, единицы измерения, количество, вид расхода. Все услуги и материалы  по авансовым отчетам считаются оплаченными.

4. Финансовый результат формируется отдельно по каждой целевой программе. При выделении целевых средств предусматривается срок использования средств. По истечении срока использования целевых средств, согласно сводных ведомостей по доходам и расходам выводятся остатки целевых средств, которые при их наличии облагаются налогом на прибыль по существующей на данный момент ставке налога.

9.6. Расчет налоговой базы в налоговых регистрах

1. Данные в налоговый регистр поступают из Журналов по доходам и расходам.

2. На основании данных расчета налоговой базы составляется налоговая декларация.

3. Методом признания доходов и расходов для целей налогообложения считать кассовый метод  в соответствии со статьями 271, 272 гл. 25 НК РФ. 

4. Дату получения дохода определить в том отчетном (налоговом) периоде, в котором они имели место.

5. Доходами для целей налогообложения от предпринимательской деятельности признавать доходы, получаемые от юридических и физических лиц по операциям реализации товаров, работ, услуг, имущественных прав и внереализационных доходов в соответствии со статьями 249, 250, 321.1 гл. 25 НК РФ.

6. Для признания доходов для целей налогообложения доходы отражаются по мере их поступления .

7. По доходам, относящимся к нескольким отчетным периодам, и в случае, если связь между доходами и расходами не может быть определена четко или определяется косвенным путем, доходы распределяются с учетом принципа равномерности признания доходов и расходов. Размер доходов определяется по первичным документам и регистрам налогового учета.

8.По группам внереализационных доходов датой получения дохода считать дату подписания акта приема-передачи при безвозмездном получении имущества, дату поступления денежных средств при получении на счета учреждения пожертвований или сумм дивидендов от долевого участия в деятельности других организаций.

9. При определении налоговой базы (дохода) руководствоваться положениями ст. 251 НК РФ. Перечень доходов, поименованных в данной статье, является исчерпывающим и полным.

10. Учёт расходов, связанных с предпринимательской деятельностью, приносящей доход, осуществлять в порядке, установленном статьями 252, 253, 254, 255, 256, 257, 258, 259, 260, 261, 262, 263, 264, 265, 268, 321.1 гл. 25 НК РФ.

11. Расходы, производимые в порядке исполнения локальных смет отдельных видов деятельности, сформированных и утвержденных в установленном порядке, признавать экономически обоснованными расходами, связанными с ведением данных видов деятельности, принимаемыми для целей налогообложения согласно п. 1 ст. 252 гл. 25 НК РФ.

12. Состав расходов по видам деятельности включает в себя:

-  материальные расходы;

-  расходы на оплату труда;

- сумма начисленной амортизации по имуществу, приобретенному в связи с осуществлением предпринимательской деятельности (ст. 256 - в состав амортизируемого имущества не включается имущество бюджетных учреждений).

13. При определении размера материальных расходов при списании сырья и материалов, используемых при оказании услуг, выполнении работ, для целей налогообложения использовать метод оценки по средней фактической стоимости. В этом случае бухгалтерский и налоговый учет совпадают.

14. Основанием для отнесения на расходы являются акты на списание материалов, израсходованных на изготовление продукции, работ, услуг, по установленной форме (ст. 254 НК РФ).

15. Фактическую стоимость израсходованных материалов относить на расходы согласно смете по ценам их приобретения, а фактическую стоимость израсходованных материалов на выполнение договорных работ - по фактическим затратам.

16. Канцелярские принадлежности (бумага, папки, карандаши, ручки, и т.д.), приобретенные и одновременно выданные на текущие нужды, списывать на фактические расходы с отражением их общей суммы по приходу и расходу.

17. Расходы на оплату труда.

Расходы на оплату труда производить в соответствии со ст. 255 НК РФ. Данные по расходам на оплату труда совпадают с данными бухгалтерского учета. Основанием для начисления оплаты труда служат трудовой договор, табель рабочего времени, коллективный договор, изменения и дополнения к коллективному договору и положение об оплате труда. 

18. Амортизация основных средств и нематериальных активов.

Руководствуясь положениями статей 256 и 321.1 гл. 25 НК РФ в редакции Федерального закона от 24.07.2002 № 110-ФЗ, по имуществу, приобретенному в связи с осуществлением предпринимательской деятельности и используемому им для осуществления такой деятельности, начислять амортизацию в целях налогового учета.

19. Применять Классификацию амортизационных групп исходя из сроков полезного использования объектов основных средств и нематериальных активов, утвержденную постановлением Правительства РФ в соответствии со ст. 258 гл. 25 НК РФ.

20. Начисление амортизации по амортизируемому имуществу производить линейным методом для всех амортизационных групп в порядке, установленном ст. 259 НК РФ.

21. Относить суммы амортизации, начисленные по имуществу, приобретенному за счет средств, полученных от предпринимательской деятельности, и используемому для осуществления этой деятельности на расходы для целей налогообложения прибыли.

22. При проведении переоценки (уценки) стоимости объектов основных средств на рыночную стоимость в соответствии с Распоряжением Правительства РФ от 15.11.2002 № 1611 -р положительную (отрицательную) сумму такой переоценки не признавать доходом (расходом), учитываемым для целей налогообложения, и не принимать при определении восстановительной стоимости амортизируемого имущества и при начислении амортизации, учитываемым для целей налогообложения в соответствии с абз. 6 п. 1 ст. 257 гл. 25 НК РФ.

23. Зачисление суммы амортизации по объектам амортизируемого имущества, подлежащим амортизации, начинать с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором объект был введен в эксплуатацию.

24. Начисление суммы амортизации по объектам амортизируемого имущества, подлежащим амортизации, прекращать с 1-го числа месяца, следующего за месяцем полного списания стоимости или выбытия объекта основных средств и/или нематериальных активов по любым основаниям.

25. Прочие расходы, связанные с производством и реализацией.

К прочим расходам, связанным с производством и реализацией, относить расходы, перечисленные в статье 264 НК РФ. Расходы на ремонт основных средств, включая здания и сооружения, относить к прочим расходам МУ для целей уменьшения налогооблагаемой базы в размере фактических затрат в соответствии со ст. 260 гл. 25 НК РФ.

26. Расходы на обязательное и добровольное страхование имущества включать в прочие расходы МУ в размере фактических затрат в соответствии со ст. 263 гл. 25 НК РФ. В соответствии со ст. 264 гл. 25 НК РФ расходы на обеспечение нормальных условий труда и мер по технике безопасности, расходы на гражданскую оборону, расходы на проведение ремонта помещений, расходы на освещение, отопление, водоснабжение, электроснабжение включать в состав прочих расходов.

27.
Расходы на капитальный и текущий ремонт основных средств включать в прочие расходы, связанные с производством отчетного (налогового) периода, в котором они были осуществлены в размере фактических затрат на основании счетов-фактур, актов выполненных работ.

28. Согласно ст. 321.1 НК РФ в целях налогообложения прибыли расходы по оплате коммунальных услуг, услуг связи, расходы на капитальный и текущий ремонт учитывать пропорционально объему средств, полученных от предпринимательской деятельности, в общей сумме доходов (включая средства  бюджетное финансирование и средства целевого финансирования).

29. При составлении пропорции источников финансирования в налоговом учете учитывать начисленные доходы. К налоговому учету принимать только ту сумму вышеперечисленных расходов, которая не превышает сумму расходов, рассчитанную согласно пропорции. Сумму превышения  расходов, относящихся к предпринимательской деятельности, которые рассчитаны пропорционально источникам финансирования, над расходами, уменьшающими доходы от предпринимательской деятельности в целях налогообложения, следует отнести за счет прибыли бюджетного учреждения после уплаты налога на прибыль.

30. Налоговый учет данных расходов вести в налоговом регистре. Списание  расходов производить на счета налогового учета ежеквартально.

31. Операции, не подлежащие налогообложению налогом на добавленную стоимость, перечислены в статье 145 НК РФ.

32. При исчислении НДС применять метод "по отгрузке" на основании Федерального закона от 22.07.2005 № 119-ФЗ. 

33. НДС не начислять при выполнении работ, оказании услуг, передаче товаров (товарно-материальных ценностей), наделенных правами юридичес-кого лица, в соответствии с пп. 2 п. 1 ст. 146 гл. 21 НК РФ.

34. Суммы НДС по товарам (работам, услугам), в том числе основным средствам и нематериальным активам, приобретаемым с целью осуществления видов деятельности, не облагаемых НДС, учитывать в их стоимости.

35. Учёт налога на добавленную стоимость ведётся на основании счетов-фактур, заполняемых в соответствии с установленным законодательством порядком и регистрируемых в книге покупок и книге продаж. Книгу покупок и продаж вести методом сплошной регистрации выписанных и принятых к учету счетов-фактур  установленной формы, в т.ч.  с использованием компьютера. 

38. Вести сквозную нумерацию счетов-фактур, накладных и других первичных документов из года в год.

39. В соответствии с гл. 30 НК РФ "Налог на имущество организаций" формировать налогооблагаемую базу по налогу на имущество следует согласно статьям 374, 375 гл. 30 НК РФ.

40. Налоговая ставка должна применяться в соответствии с региональным законодательством Краснодарского края.

41. Уплачивать налог и авансовые платежи по налогу на имущество в региональный бюджет по месту нахождения централизованной бухгалтерии в порядке и сроки, предусмотренные ст. 383 гл. 30 НК РФ.

42. Обеспечить экономическую обоснованность расходов, принимаемых к вычету при исчислении налога на прибыль в соответствии с Налоговым кодексом РФ, при формировании смет по отдельным видам деятельности, включая внереализационные операции.

43. Предусмотреть при формировании смет по предпринимательской деятельности покрытие расходов незавершенного производства и убытков, не обеспеченных источниками финансирования, за счет собственной доли средств филиала. Убытки погашать для целей налогового учета в соответствии со ст. 275.1 гл. 25 НК РФ.

44. Администрация Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района как получатель бюджетных средств составляет и представляет месячную, квартальную, годовую бюджетную и иную отчетность в сроки, установленные финансовым управлением администрации муниципального образования ТР.
45. По другим вопросам учетной политики, не отраженным в настоящем Положении, следует руководствоваться требованиями действующего законодательства РФ в бюджетной и финансово-бухгалтерской сфере и нормами приказов Минфин РФ №157н, № 162н, № 173н, № 174н.

46. За организацию и функциональное управление по платным услугам от  предпринимательской деятельности, а также за экономически обоснованным расходованием доходов и расходов по этой деятельности являются ответственными :


- директор учреждения – за финансово-хозяйственную деятельность, экономическую обоснованность деятельности;


- директор централизованной бухгалтерии – за экономическую обоснованность расходов по всем видам доходов и расходов по внебюджетной деятельности.

47. В текст Положения "Об учетной политике" в рабочем порядке могут вноситься изменения, уточняющие правила и методику бухгалтерского учёта и документооборота в разрезе обслуживаемых учреждений с учётом норм и требований действующего законодательства РФ в бюджетной и финансово-бухгалтерской сфере.

48. В случае существенного изменения требований действующего законодательства Российской Федерации, а также в случае существенных изменений способов ведения бюджетного учета настоящее Положение "Об учетной политике подлежит пересмотру и утверждению в установленном порядке. 

Директор муниципального казенного учреждения  

«Вышестеблиевская  централизованная бухгалтерия» 

Вышестеблиевского сельского поселения  
Темрюкского района                                                                            Н.И.Шевченко                               

                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
                                                   к  Положению «Об учётной политике 

                                          для муниципальных учреждений 

                                                          Вышестеблиевского сельского поселения                                           

                                                          Темрюкского района на 2014 год»

Единый График документооборота для муниципальный учреждений

Вышестеблиевского сельского поселения

	№ п/п
	Наименование

документа
	Кол-во экз.
	Ответственный за выписку, оформление и исполнение.
	Срок исполнения



	1
	Табель учёта рабочего времени за проработанный месяц (с приложением первичных документов)
	1
	Специально назначенный работник, либо непосредственно директор МУ (согласно приказу)
	Ежемесячно, не позднее 1-го рабочего дня месяца, следующего за отчётным.

	2
	Табель учёта рабочего времени за 1-ю половину месяца
	
	
	Ежемесячно не позднее 20-го числа текущего месяца

	3
	Приказ, распоряжение о приеме на работу, об  увольнении
	1
	Директор МУ,

начальник общего

отдела Администрации
	Незамедлительно после издания документа

	4
	Приказ, распоряжение о предоставлении отпуска
	1
	Директор МУ, 

начальник общего

отдела Администрации
	Не позднее 14 календарных дней до срока отпуска

	5
	Приказ, распоряжение о премировании
	1
	Директор МУ,

начальник общего

отдела Администрации
	Не позднее 5-ти календарных дней до срока вы дачи зарплаты

	6
	Листок нетрудоспособности
	1
	Директор МУ, специалист
	В день выхода на рабочее место

	7
	Акты выполненных работ
	2
	Директор МУ, уполномоченное лицо
	Не позднее следу-ющего дня после даты составления (подписания)

	8
	Счет-фактура на получение материалов и оказанных услуг


	1
	Директор МУ,

уполномоченное лицо
	Не позднее следующего дня после даты составления 

	9
	Товарно-сопроводительные документы
	2
	Материально-ответственные лица МУ
	Не позднее следу-ющего дня после даты составления 


	10
	Доверенность на получение ТМЦ

(корешок)
	1
	Материально-ответственное лицо
	Не позднее следующего дня после получения ТМЦ

	11
	Акт о списании материальных запасов     ф -№ 0504230
	1
	Все материально-ответственные лица
	Ежемесячно, не позднее последнего рабочего дня отчетного месяца

	12
	Акт о списании основных средств            ф-№ 0306003
	1
	Директор МУ, уполномоченное лицо
	Не позднее следующего дня после даты составления (подписания)

	13
	Акт о списании транспортных средств                                                                    ф. № 0306004
	1
	Директор МУ, уполномоченное лицо
	Не позднее следующего дня после даты составления (подписания)

	14
	Путевые листы                                             ф. № 0345001
	1
	Водители
	Ежедневно

	15
	Реестр путевых листов, акт о списании ГСМ, шин, запчастей
	1
	Уполномоченное лицо МУ
	Ежемесячно, не позднее последнего рабочего дня отчетного месяца

	16
	Приходный кассовый ордер  ф. КО-1
	1
	Бухгалтер - кассир
	По мере получения денежных средств

	17
	Расходный кассовый ордер  ф- № КО-2
	1
	Бухгалтер - кассир
	В установленные сроки

	18
	Заявление на выдачу авансовых сумм
	1
	Материально-ответственное лицо, подотчётное лицо
	Не позднее 5-ти рабочих дней до установленного срока выдачи денежных средств

	19
	Авансовый отчёт по командировке (с при-ложением оправдательных документов)
	1
	Подотчётное лицо
	В течении трех дней после приезда из командировки

	20
	Авансовый отчёт по хозяйственно-опера-ционным расходам (с приложением оправдательных документов)
	1
	Материально-ответственное лицо
	В течении 10-ти календарных дней, но не позднее последнего дня квартала

	21
	Договор о полной материальной ответственности

(Приложение № 2 к пост Министерства труда и соц.развития РФ от 31.12.02 № 85)

	1
	Директор МУ
	По мере возложения обязанностей

	22
	Хозяйственные договоры
	2
	Директор МУ
	Не позднее следу-ющего дня после даты составления (подписания)


	23
	Ведомость выдачи  материальных ценностей на нужды учреждения
	1
	Материально-ответственное лицо
	В день выдачи ТМЦ в эксплуатацию


Главный бухгалтер
Муниципального казенного учреждения

«Вышестеблиевская централизованная

бухгалтерия» Вышестеблиевского

сельского поселения

Темрюкского района                                                                                  Е.Я. Кирпа

                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                    к  Положению «Об учётной политике 

                                           для муниципальных учреждений 

                                                          Вышестеблиевского сельского поселения                                           

                                                          Темрюкского района на 2014 год»

Порядок
учёта подотчётных сумм, выдачи наличных денежных средств под отчёт и оформлении авансовых отчётов по их использованию
1. Общие положения
Настоящий «Порядок учета подотчётных сумм, выдачи наличных денежных средств под отчет и оформление авансовых  отчетов по их использованию» разработан на основе действующего законодательства РФ в целях упорядочения выдачи наличных денег сотрудникам из кассы централизованной бухгалтерии и является, обязательным к исполнению всеми работниками муниципальных учреждения Вышестеблиевского сельского поселения.

2. Выдача наличных денежных средств из кассы

1. Выдача наличных денежных средств только сотрудникам, которые являются подотчетными лицами,  производится:

- аванс под отчет на хозяйственно-операционные расходы;

- в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовым отчетам).
2. Выдача наличных денежных средств под отчет на хозяйственно-операционные расходы производится по расходному кассовому ордеру на основании заявления работника, согласованного директором МУ и главой Вышестеблиевского сельского поселения, при условии отсутствия задолженности этого лица по предыдущему календарному месяцу.

3. Выдача наличных денежных средств в порядке возмещения произведенным сотрудником 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 разделами 3 и 4 настоящего Порядка при наличии разрешительной подписи руководителя организации.

3. Требования к первичным документам при покупках за наличный расчет
1. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан выдать покупателю два документа - кассовый чек и товарный чек (или накладную).
1) Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:
· наименование организации;
· идентификационный номер организации - налогоплательщика (ИНН);

· заводской номер контрольно-кассовой машины (ККМ);
· порядковый номер чека;
· дата и время покупки (оказания услуги);
· стоимость покупки (услуги);
· признак фискального режима.
На 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 РФ по согласованию с ГМЭК по ККМ, с указанием предусмотренных формой бланка реквизитов.

2) Товарный чек (накладная) должен содержать следующие реквизиты:

· наименование документа;
· дату составления документа;
· наименование организации, от имени которой составлен документ;

· содержание хозяйственной операции;
· чёткое и правильное наименование приобретенного товара и его измерители в натуральном и денежном выражении 

а) наименование товара должно соответствовать критериям, установленным нормами ГОСТа  РФ; 

б) названия типа «канцтовары», «хозтовары», «наградной материал» без расшифровки по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускаются;


в) измерители в натуральном и денежном выражении должны соответствовать критериям, установленным нормами ГОСТа  РФ.

· 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) или штампом (печатью) продавца.

2. При покупках и осуществлении расчетов за товары, работы, услуги на-личными 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), счёт-фактуру.

1) Квитанция к приходному ордеру выписывается по унифицированной
форме № КО-1 и заверяется штампом (печатью) кассира организации - продавца (исполнителя).
2)  Накладная (акт выполненных работ, оказанных услуг) должны содержать следующие реквизиты:

- наименование документа;
- дату составления документа;
- наименование организации, от имени которой составлен документ;
- содержание хозяйственной операции;
- название и измерители приобретенных услуг (товара) в натуральном и денежном выражении; 

· должность и личную подпись ответственного лица (продавца);
· штамп (печать) продавца.

Примечание :

а) наименование услуг (товара) должно соответствовать критериям, установленным нормами ГОСТа  РФ; 

б) измерители в натуральном и денежном выражении должны соответствовать критериям, установленным нормами ГОСТа  РФ.

3. Счет-фактура должен отвечать требованиям положений п.п.5 и 6 ст. 169 НК РФ и выписывается по форме, установленной Постановлением Правительства РФ от 2.12.2000 г № 914 с обязательным заполнением всех указанных в нем реквизитов (при отсутствии информации соответствующие строки, графы прочеркиваются).
4.Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры купли-продажи и т.п.) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен них.
5. При покупках за наличный расчет у граждан-предпринимателей продавец обязан выдать покупателю следующие документы: кассовый чек (или квитанцию к приходному кассовому ордеру), товарный чек или накладную всеми вышеперечисленными реквизитами. Кроме того, необходимы данные о фамилии, имени, отчестве индивидуального предпринимателя, его идентификационном номере (ИНН) для представления сведений о полученных им доходах в налоговую инспекцию по форме, приведенной в приказе МНС от 1 ноября 2000 г. № БГ-3-08/379 «Об утверждении форм отчетности по налогу на доходы физических лиц». 

6. Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного раздела, не могут признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой риск без учета требований настоящего порядка, должны быть возмещены им (внесены им в кассу организации).
4. Оформление авансовых отчетов

1 Сотрудники, получившие денежные средства под отчёт, а также производившие хозяйственно-операционные расходы за счёт личных средств, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме № АО-1 (для бюджетных организаций - по форме № 286) с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходовании и (или) использованием приобретенных материальных ценностей.
2. Нумерация авансовых отчетов производится в бухгалтерии в соответствующем регистре учёта авансовых отчётов.
3. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего Порядка.
4. Оформленные авансовые отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные директором МУ, передаются в бухгалтерию :

а) не позднее 10 дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет – по хозяйственно-операционные расходам;


б) при командировках - не позднее 3-х дней после возвращения из командировки с составлением авансового отчёта об израсходованных суммах.
5. После проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов оформляется расходный кассовый ордер и оплачивается  перерасход по авансовому отчету (возмещение расходов, произведенных сотрудником из личных средств).
6. В случае неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), невнесения остатков в кассу организации, а также в случаях непредставления авансового отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы сотрудника, начиная с текущего месяца.
 7. При этом подотчётное лицо обязано полностью отчитаться за выданный аванс не позднее последнего рабочего дня месяца соответствующим авансовым отчетом унифицированной формы. Если аванс использован не полностью, либо не представлены соответствующие оправдательные документы о расходе, то остаток аванса должен быть возвращен в последний день месяца в кассу. В случае перехода задолженности подотчетного лица на следующий отчетный период по объективным причинам (незавершенность хозяйственной операции, болезнь, срочная командировка и т.д.) подотчётное лицо обязано получить письменное разрешение своего руководителя об изменении срока авансового отчёта и уведомить об этом  главного бухгалтера.

8. В случае ухода в отпуск, увольнения  материально-ответственное лицо обязано в полном объёме отчитаться по подотчётным суммам и ценностям.

Директор муниципального казенного учреждения

«Централизованная бухгалтерия»

Вышестеблиевского сельского поселения                                         Н.И.Шевченко                    

 
