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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КЛЯВЛИНСКИЙ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
31.12.2019 г. №140
Об утверждении Положения об учётной политике  в целях 

бухгалтерского учета администрации муниципального района Клявлинский
Руководствуясь Бюджетным кодексом Российской Федерации, ст.8 Федерального закона «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 года № 402-ФЗ,  Приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н, Приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н, Приказом Минфина России от 28.12.2010 № 191н, федеральными стандартами бухгалтерского учета,

1. Утвердить прилагаемое Положение об учётной политики  в целях бухгалтерского учета администрации муниципального района Клявлинский. 

2. Признать утратившим силу распоряжение Главы муниципального района Клявлинский от 26 декабря 2018 года №151 «Об утверждении Положения об учётной политике  в целях бухгалтерского учета администрации муниципального района Клявлинский».

3. Создать постоянно действующую комиссию по поступлению и выбытию активов в составе:

председатель комиссии: Буравов В.Н.;

члены комиссии: Телегин А.В.;


Поларшинов Е.В. 

4. В своей деятельности комиссии руководствоваться положениями о комиссии по поступлению и выбытию активов, утвержденными в рамках формирования учетной политики учреждения.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения  оставляю за собой. 

            Глава муниципального района
Клявлинский Самарской области                                        И.Н. Соловьев

Поларшинов Е.В. 
	Утверждено Распоряжением
Главы  муниципального района Клявлинский
                                   Самарской области 
от 31 декабря 2019 года N 140



Положения об учётной политике  в целях бухгалтерского учета 
Администрации муниципального района Клявлинский
 
Учетная политика Администрации муниципального района Клявлинский Самарской области разработана в соответствии с Федеральным законом  от 06.12.2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и приказами Минфина России:

· от 1 декабря 2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

· от 6 декабря 2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);
· от 28.12.2010 N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации"

· от 30 марта 2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н);
· федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 278н, № 274н, № 275н (далее – соответственно Стандарт "Отчет о движении денежных средств", Стандарт "Учетная политика", Стандарт "События после отчетной даты"), от 27.02.2018 № 32н, № 122н  (далее – соответственно Стандарт "Доходы", Стандарт "Влияние изменений курсов иностранных валют"), от 30.05.2018 N 124н  (далее – соответственно Стандарт "Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах"), от 29.06.2018 N 145н (далее – соответственно Стандарт "Долгосрочные договоры"), от 07.12.2018 N 256н (далее – соответственно Стандарт "Запасы"), от 29.06.2018 N 146н  (далее – соответственно Стандарт "Концессионные соглашения"), от 28.02.2018 N 37н (далее – соответственно Стандарт "Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности").
 

I. Общие положения
 
1. Администрация муниципального района Клявлинский Самарской области (далее -  Администрация) является главным администратором доходов, главным распорядителем бюджетных средств, администратором доходов, получателем бюджетных средств.
 
2. Бюджетный учет ведется отделом бухгалтерского учета и отчетности, возглавляемым начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в своей работе должностными инструкциями.
Ответственным за ведение бюджетного учета в учреждении является начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности.
Основание: часть 3 статьи 7 Федерального закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ.
 
3. Состав постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов Администрации:

председатель комиссии 
– заместитель Главы  района по экономике и финансам;

члены комиссии 
– заместитель Главы  района по строительству и ЖКХ,  

начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности.
4. Состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии:
председатель комиссии 
– заместитель Главы  района по экономике и финансам;

члены комиссии 
– заместитель Главы  района по строительству и ЖКХ,  

ведущий специалист по экономике и финансам;
начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности. 
5. Состав постоянно действующей комиссии для проведения внезапной ревизии кассы: 

– ведущий специалист по экономике и финансам; 

– начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности.
 
II. Технология обработки учетной информации
 

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов:
– 1С: Предприятие (конфигурация «Бухгалтерия государственного учреждения»)  – для бюджетного учета;
– 1С: Предприятие (конфигурация «Зарплата и кадры бюджетного учреждения») – для учета заработной платы;
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия Администрации ведет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России;

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

· передача отчетности по сведениям персонифицированного 
учета в отделение Пенсионного фонда России.
 

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

 

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и 
отчетности:

· на сервере еженедельно производится сохранение резервных копий базы ;

· по итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится 
запись копии базы данных на внешний носитель – FD-диск, который хранится в 
сейфе начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности;

· по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, 
сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

5. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в регистры бухучета и при необходимости – в первичные документы.  Ошибки, допущенные в прошлых годах, отражаются на счетах бухучета обособленно – с указанием субконто «Исправление ошибок прошлых лет».
Основание: пункт 18 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
III. Рабочий План счетов
 
Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов, разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н. Рабочий план счетов бухгалтерского учета - систематизированный перечень счетов бухгалтерского учета формируется на основании Единого Плана счетов бухгалтерского учета. 
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
 
IV. Учет отдельных видов имущества и обязательств
 

1. Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле (приложение 1).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
 
2. Основные средства
 

2.1. Администрация учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также штампы, печати и инвентарь. Перечень объектов, которые относятся к группе «Производственный и хозяйственный инвентарь», приведен в приложении 2.
 

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

· объекты библиотечного фонда;

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

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

Не считается существенной стоимость до 100 000 руб. за один имущественный объект.

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».

 
2.3. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти знаков.
1-й разряд – код вида деятельности (1- бюджетная деятельность);
2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 6 декабря 2010 № 162н);
5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 6 декабря 2010 № 162н);
7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.
Основание: пункт 9 Стандарта «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
2.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером. В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.
 
2.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимостью списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам:
-
машины и оборудование;
-
транспортные средства.
Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

2.6. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания важности):

· площади;

· объему;

· весу;

· иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.

 

2.7. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении ремонтов формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. Одновременно учтенная ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы текущего периода. 
Основание: пункт 28 Стандарта «Основные средства».

 

2.8. Начисление амортизации осуществляется линейным методом на все объекты основных средств.
Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 36, 37 Стандарта «Основные средства».

 

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

 

2.10. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства» № 257н.
 

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

 
2.12. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС) как отдельные инвентарные объекты не учитываются. Отдельные элементы ЛВС и ОПС, которые соответствуют критериям основных средств, установленным Стандартом «Основные средства», учитываются как отдельные основные средства. Элементы ЛВС или ОПС, для которых установлен одинаковый срок полезного использования, учитываются как единый инвентарный объект в порядке, установленном в пункте 2.2 настоящей Учетной политики.
 

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

 

 

3. Материальные запасы
 

3.1. Администрация учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в приложении 2.
 

3.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 
3.3. Списание на затраты ГСМ осуществлять по нормам, установленным Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 N АМ 23-р "О введении в действие Методических рекомендаций "Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте". При отсутствии какой-либо марки автомобиля в указанном распоряжении применять нормы в соответствии с рекомендациями производителя.
ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше установленных норм.

 

3.4. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, лекарственных препаратов, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.

 

3.5. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

 

3.6. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. запасных частей и других комплектующих, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие), такие как:
· автомобильные шины;
· колесные диски;
· аккумуляторы;
· наборы автоинструмента;
· аптечки;
· огнетушители.
Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально-ответственных лиц.
Поступление на счет 09 отражается:
– при установке (передаче материально-ответственному лицу) соответствующих запчастей после списания со счета КБК 1.105.36.000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения»;
– при безвозмездном поступлении автомобиля от государственных (муниципальных) учреждений с документальной передачей остатков забалансового счета 09.
При безвозмездном получении от государственных (муниципальных) учреждений запасных частей, учитываемых передающей стороной на счете 09, но не подлежащих учету на указанном счете в соответствии с настоящей учетной политикой, оприходование запчастей на счет 09 не производится.
Внутреннее перемещение по счету отражается:
– при передаче на другой автомобиль;
– при передаче другому материально-ответственному лицу вместе с автомобилем.
Выбытие со счета 09 отражается:
– при списании автомобиля по установленным основаниям;
– при установке новых запчастей взамен не пригодных к эксплуатации.
Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
3.7. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества, определяется исходя из:
· их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;
· сумм, уплачиваемых за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.
Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 
4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
 
4.1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной стоимости замещения, если он более достоверно определяет стоимость объекта.
Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
 
4.2. Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально: 
– справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
– прайс-листами заводов-изготовителей;
– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
– информацией, размещенной в СМИ, и т. д.
В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.
 
5. Расчеты по доходам
 
5.1. На счете 0 20500 000 «Расчеты по доходам» учитываются начисленные в момент возникновения требований к их плательщикам: 

•
Согласно заключенным договорам,

•
По соглашениям,

•
При выполнении возложенных согласно законодательству РФ функций.

Доходы от штрафов, пеней, неустоек, возмещения ущерба признаются в бухгалтерском учете на дату возникновения требования к плательщику штрафов, пеней, неустоек, возмещения ущерба  с начислением в составе доходов будущих периодов. 
Основание: пункт 34 Стандарта "Доходы".

Доходы будущих периодов переносятся в состав доходов отчетного года (Письмо Минфина России от 3 сентября 2018 г. N 02-05-11/62851):

•
при вступлении в силу решения суда, 

•
при получении от контрагента согласия с предъявленной претензией и ее суммой,

•
при поступлении денег на лицевой счет учреждения. 

Начисление доходов в виде добровольных пожертвований без договора производится в момент и на основании поступления денег на лицевой счет.
Основание: пункт 39 Стандарта "Доходы".

Начисление доходов в виде пожертвований (грантов) в случае указания цели использования средств, но при отсутствии в договоре требования возврата остатка (или отчета о целевом использовании) производится в текущем отчетном периоде на дату подписания договора.
Основание: пункты 39,40 Стандарта "Доходы".
 
5.2. Излишне полученные от плательщиков средства возвращаются на основании заявления плательщика и акта сверки с плательщиком.

 
6. Расчеты с подотчетными лицами
 
6.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании заявления или служебной записки, согласованной с Главой муниципального района Клявлинский Самарской области (далее – глава района) или его заместителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем:
· выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам (служащим) производятся в течение трех рабочих дней, включая день получения денег в банке;
· перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.
Способ выдачи денежных средств может указываться в служебной записке руководителя.
 
6.2. Администрация выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам, а также лицам, которые не состоят в штате, на основании отдельного распоряжения Главы  района. Расчеты по выданным суммам проходят в порядке, установленном для штатных сотрудников.
 
6.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов на командировки) устанавливается в размере 50 000 (Пятьдесят тысяч) руб.
На основании распоряжения Главы  района в исключительных случаях сумма может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами) в соответствии с указанием Банка России.
Основание: пункт 6 указания Банка России от 7 октября 2013 № 3073-У.
 
6.4. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более тридцати рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней. 

 
6.5. Принимать командировочные расходы в полной сумме фактически произведенных расходов, а суточные в пределах норм, установленных распоряжением Главы  района. Относить на затраты суточные в пределах норм, установленных распоряжением Главы  района.
 
6.6. По возвращении из командировки сотрудник (служащий) представляет авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.
Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 № 749.
 
6.7. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:
– в течение 10 календарных дней с момента получения;
– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.
Доверенности выдаются штатным сотрудникам (служащим) а также лицам, которые не состоят в штате.
 
7. Расчеты с дебиторами 
Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов поставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

8. Расчеты по обязательствам

 

8.1. К счету КБК 1.303.05.000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» применяются дополнительные аналитические коды:

1 – «Государственная пошлина» (КБК 1.303.15.000);

2 – «Транспортный налог» (КБК 1.303.25.000);

3 – «Плата за негативное воздействие на окружающую среду» (КБК 1.303.35.000);

4 – «Пени, штрафы, санкции» (КБК 1.303.45.000);

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

 

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

 
9. Дебиторская и кредиторская задолженность

 
9.1. Дебиторская задолженность списывается с балансового учета и отражается на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов в порядке.
Основание: пункты: 339, 340 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 
9.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании распоряжения Главы  района. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ. 

Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».
Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии:
– по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;
– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству;
– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства смертью 
(ликвидацией) контрагента.
Кредиторская задолженность списывается с баланса отдельно по каждому обязательству (кредитору).
Основание: пункты 339, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
10. Финансовый результат
 

10.1. К доходам будущих периодов, учитываемых на счете 0 40140 000 относятся доходы по соглашениям и уведомлениям о предоставлении межбюджетных трансфертов,

Начисление доходов по безвозмездным поступлениям производится ежемесячно в сумме сложившихся расходов.
 

10.2. Расходы признаются в том отчетном периоде, к которому они относятся, независимо от времени фактической выплаты денежных средств.
Администрации осуществляет расходы в пределах установленных норм и в соответствии с бюджетной сметой на отчетный год: 
· на междугородные переговоры, услуги по доступу в Интернет – по фактическому расходу;
· пользование услугами сотовой связи – по лимиту, утвержденному распоряжением Главы  района.
 
10.3. В составе расходов будущих периодов на счете КБК 1.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы:

· по страхованию имущества, гражданской ответственности;

· по приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов.
Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно, по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. 
По договорам страхования, а также договорам неисключительного права пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора.
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
10.4. В Администрации создаются резерв на предстоящую оплату отпусков оплату страховых взносов один раз в год на 31 декабря отчетного года.
Основание: пункт 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
11. Санкционирование расходов
 

11.1. Учет принимаемых обязательств осуществляется на основании:

- извещения о проведении конкурса, аукциона, торгов, запроса котировок;

- приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя);

- контракта на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- договора на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- протокола конкурсной комиссии;

- бухгалтерской справки (ф. 0504833).

(Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, п. 9 Стандарта "Учетная политика")

11.2. Учет обязательств осуществляется на основании:

- распорядительного документа об утверждении штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда;

- договора (контракта) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- при отсутствии договора - акта выполненных работ (оказанных услуг), счета;

- исполнительного листа, судебного приказа;

- налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых платежей), расчета по страховым взносам;

- решения налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, вступившего в силу решения налогового органа о привлечении к ответственности или об отказе в привлечении к ответственности;

- согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств или авансового отчета;

- соглашения о предоставлении из бюджета межбюджетного трансферта;

- нормативного правового акта о предоставлении из бюджета межбюджетного трансферта, если порядком (правилами) его предоставления не предусмотрено заключение соглашения о его предоставлении;

- договора (соглашения) о предоставлении субсидии бюджетному или автономному учреждению;

- договора (соглашения) о предоставлении бюджетных инвестиций юридическому лицу, не являющемуся учреждением или унитарным предприятием;

- нормативного правового акта о предоставлении субсидии юридическому лицу, если порядком (правилами) ее предоставления не предусмотрено заключение договора (соглашения);

- закона, нормативного правового акта, в соответствии с которыми возникают публичные нормативные обязательства.

(Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")

11.3. Учет денежных обязательств осуществляется на основании:

- расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401);

- расчетной ведомости (ф. 0504402);

- записки-расчета об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425);

- бухгалтерской справки (ф. 0504833);

- акта выполненных работ;

- акта об оказании услуг;

- акта приема-передачи;

- договора в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с его условиями;

- авансового отчета (ф. 0504505);

- справки-расчета;

- счета;

- счета-фактуры;

- товарной накладной (ТОРГ-12) (ф. 0330212);

- универсального передаточного документа;

- чека;

- квитанции;

- исполнительного листа, судебного приказа;

- налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых платежей), расчета по страховым взносам;

- решения налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, вступившего в силу решения налогового органа о привлечении к ответственности или об отказе в привлечении к ответственности;

- согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств;

- контракта в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с его условиями;

- графика перечисления межбюджетных трансфертов, предусмотренного соглашением о предоставлении межбюджетного трансферта;

- заявки о перечислении межбюджетного трансферта из одного бюджета другому по форме, установленной порядком (правилами) предоставления указанного межбюджетного трансферта;

- графика перечисления субсидии, предусмотренного договором (соглашением) о предоставлении субсидии бюджетному или автономному учреждению;

- отчета о выполнении условий предоставления субсидии юридическому лицу в соответствии с порядком (правилами) ее предоставления с документами, подтверждающими фактически произведенные расходы (недополученные доходы) .

(Основание: п. 4 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции к Единому плану счетов № 157н)
 

V. Инвентаризация имущества и обязательств
 
1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов) проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. 
2.Годовая инвентаризация всего имущества независимо от его местонахождения и всех видов финансовых обязательств в целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета проводится по состоянию на 1 декабря текущего года со следующей периодичностью: основные средства - один раз в год, материальные запасы - один раз в год, инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами – один раз в год по состоянию на 31 декабря текущего года.

3.Инвентаризация обязательно проводится:

- при смене материально ответственных лиц;

- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

- в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

- при реорганизации или ликвидации учреждения. 

В отдельных случаях (при смене материально-ответственных лиц, при выявлении фактов хищения, при стихийных бедствиях и т.д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным распоряжением Главы  района.
Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ, раздел VIII Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
 4.Постоянно действующая инвентаризационная комиссия выполняет следующие функции:

- организация проведения инвентаризаций;

- рассмотрение объяснений от должностных лиц, допустивших недостачу или порчу материальных ценностей, а также иные нарушения, и предоставление предложений о порядке регулирования выявленных недостач, потерь от порчи и прочих отклонений;

- проведение профилактической работы по обеспечению сохранности имущества;

- осуществление инвентаризации активов и обязательств организации, в том числе проведение выборочных инвентаризаций материальных ценностей в местах их хранения;

- обобщение и предоставление на утверждение руководителю итогов инвентаризации;

- определение состояния объекта (статус объекта и целевая функция).
При проведении годовой инвентаризации инвентаризационная комиссия применяет положения Федерального стандарта «Обесценение активов»: 

-
Выявляет внутренние и внешние признаки обесценения актива индивидуально 

Для каждого актива, не генерирующего денежные потоки


Для каждого актива, генерирующего денежные потоки


Для единицы, генерирующей денежные потоки
Основание: пункт 6 Стандарта «Обесценение активов».
-
Наличие внутренних или внешних признаков обесценения инвентаризационная комиссия обозначает в графе «Примечание» соответствующих инвентаризационных описей 

-
Выявляет наличие внутренних или внешних признаков снижения убытка от обесценения активов – для активов, по которым в предыдущих отчетных периодах был признан убыток от обесценения 
Основание: пункт 18 Стандарта «Обесценение активов».
-
Наличие внутренних или внешних признаков восстановления убытка инвентаризационная комиссия обозначает в графе «Примечание» соответствующих инвентаризационных описей

-
Выносит рекомендации по необходимости оценки справедливой стоимости Комиссией по поступлению и выбытию активов для тех активов, по которым были обнаружены признаки обесценения или восстановления убытка от обесценения – в разделе «Заключение комиссии» соответствующих инвентаризационных описей.

Решение о признании убытка от обесценения актива принимается Комиссией по поступлению и выбытию активов с составлением Акта обесценения. Решение о признании убытка от обесценения активов, распоряжение которыми требует согласования с собственником принимается только после получения такого согласования 
Основание: пункт 15 Стандарта «Обесценение активов».
При проведении годовой инвентаризации инвентаризационная комиссия оценивает степень вовлеченности объекта нефинансовых активов в хозяйственный оборот и выявляет признаки прекращения признания объектов бухгалтерского учета (п. 47 Приказа 256н). В случае если комиссия не уверена в будущем повышении (снижении) полезного потенциала либо увеличении (уменьшении) будущих экономических выгод по соответствующим инвентаризируемым объектам, выносится рекомендация для руководителя о прекращении признания объекта бухгалтерского учета – в разделе «Заключение комиссии» соответствующих инвентаризационных описей.
Основание: пункт 47 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
5.При составлении Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087) используются следующие коды: 

	В графе 8 указывается информация о состоянии объекта имущества на дату инвентаризации с учетом оценки его технического состояния и (или) степени вовлеченности в хозяйственный оборот

	Код
	Описание кода

	Для объектов основных средств

	«Э»
	В эксплуатации

	«Р»
	Требуется ремонт

	«К»
	Находится на консервации

	«НВ»
	Не введен в эксплуатацию

	«НТ»
	Не соответствует требованиям эксплуатации

	Для объектов материальных запасов

	«З»
	В запасе для использования 

	«Х»
	В запасе на хранении

	«НК»
	Не надлежащего качества

	«П»
	Повреждены

	«ИС»
	Истек срок хранения

	Для объектов незавершенного строительства

	«С»
	Строительство ведется

	«К»
	Стройка законсервирована

	«П»
	Строительство приостановлено без консервации

	«В»
	Передается в собственность другому субъекту учета

	В графе 9 указывается информация о возможных способах вовлечения объектов инвентаризации в хозяйственный оборот, использования в целях получения экономической выгоды (извлечения полезного потенциала) либо при отсутствии возможности - о способах выбытия объекта

	Для объектов основных средств

	«Э»
	Эксплуатация 

	«В»
	Подлежит вводу в эксплуатацию

	«Р»
	Планируется ремонт

	«К»
	Требуется консервация

	«М»
	Требуется модернизация, достройка, дооборудование объекта 

	«С»
	Списание и утилизация (при необходимости) 

	Для объектов материальных запасов

	«Э»
	Планируется использование в деятельности 

	«Х»
	Продолжение хранения объектов 

	«С»
	Требуется списание 

	Для объектов незавершенного строительства

	«С»
	Строительство продолжается

	«К»
	Требуется консервация 

	«В»
	Передается в собственность другому субъекту учета


 
VI. Первичные и сводные учетные документы, бюджетные регистры и правила документооборота
 

1. При обработке учетной информации применяется автоматизированный учет по следующим блокам:
автоматизированный бюджетный учет Администрации как у главного распорядителя бюджетных средств, получателя бюджетных средств ведется с применением программы 1С: Предприятие (конфигурация «Бухгалтерия государственного учреждения») и  1С: Предприятие (конфигурация «Зарплата и кадры бюджетного учреждения»;
· свод месячной, квартальной, годовой бюджетной отчетности об исполнении бюджета составляется с применением программы «ПК Web-консолидация»;
· информационный обмен документами с межрегиональным операционным управлением Казначейства России осуществляется в системе электронного документооборота (СУФД) с применением средств электронной подписи в соответствии с законодательством на основании договора об обмене электронными документами.
 
2. Администрация использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, Администрация использует:
– самостоятельно разработанные формы;
– унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.
Основание: пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
 
3. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота. График документооборота – приложение 3.

 
4. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником (служащим) Администрации, который владеет иностранным языком. Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника (служащего), составившего перевод, и прикладываются к первичным документам.

В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом.
Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по 
количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только суммой), 
то в отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на 
русский язык. В последующем переводить нужно только изменяющиеся показатели 
данного первичного документа.
Основание: пункт 13 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 31 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
 
5. Журналы операций ведутся в соответствии с перечнем регистров бухучета получателя бюджетных средств, администратора доходов бюджета. Журналам операций по учету исполнения бюджетной сметы и администрированию поступлений и выбытий присваиваются номера:
Журнал операций № 1 по счету "Касса"


Журнал операций № 2 c безналичными денежными средствами
Журнал операций № 3 расчетов с подотчетными лицами
Журнал операций № 4 расчетов с поставщиками и подрядчиками
Журнал операций № 6 расчетов по оплате труда
Журнал операций № 7  по выбытию и перемещению нефинансовых активов


Журнал операций № 8 по прочим операциям

Журналы операций подписываются Начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности и бухгалтером, составившим журнал операций.
На основании данных журналов операций ежемесячно составляются главные книги:
· по учету у Администрации как получателя и распорядителя бюджетных средств;
· по учету администрируемых поступлений и выбытий, невыясненных 
поступлений.
 
6. Формирование регистров по приложению 3 к приказу № 52н бухучета осуществляется в следующем порядке:
– в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) 
учетные документы (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного 
документа);
– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в 
последний рабочий день месяца;
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к 
учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, 
реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных 
событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной 
амортизации;
– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии 
объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, 
реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;
– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список 
основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
– книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной 
зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца;
– авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день 
отчетного месяца;
– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное 
не установлено законодательством РФ.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 

7. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.
Право подписи всех первичных учетных документов представлено следующим сотрудникам: 
первой подписи – главе района и первому заместителю Главы  района; 
право первой подписи расходных кассовых ордеров и авансовых отчетов – руководителю аппарата; 
право второй подписи – начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ.
 
8. Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных носителях информации в соответствии с порядком учета и хранения съемных носителей информации. При этом ведется журнал учета и движения электронных носителей. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью Администрации. Ведение и хранение журнала возлагается распоряжением Главы  района на ответственного сотрудника Администрации.
Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

9. В деятельности Администрации используются следующие бланки строгой отчетности
– бланки трудовых книжек и вкладышей к ним. Учет бланков ведется по стоимости их приобретения.

Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
10. Ответственный за учет, хранение и выдачу бланков трудовых книжек и вкладышей к ним – начальник организационного отдела.

11. Особенности применения первичных документов:

 

11.1. При приобретении и реализации нефинансовых активов составляется акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

 

11.2. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008).

VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 
1. Администрация осуществляет внутренний финансовый контроль направленный на:
· соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по расходам, подготовку и организацию мер по повышению экономности и результативности использования бюджетных средств, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета Администрации и подведомственными ему получателями бюджетных средств;
· соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по доходам, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета – как администратор доходов бюджета.
 
2. Внутренний финансовый контроль в Администрации осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:
· глава района, его заместители;
· начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, сотрудники бухгалтерии;
· начальник юридического отдела, сотрудники отдела;
· иные должностные лица Администрации в соответствии со своими обязанностями.
 
3. Положение о внутреннем финансовом контроле, о комиссии и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении 1.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
VIII. Бюджетная отчетность
 

1. Бюджетная отчетность (в т. ч. по администрированию доходов бюджета) составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина России от 28 декабря 2010 № 191н). 
Для подведомственных учреждений, устанавливаются следующие сроки представления бюджетной отчетности:
– квартальные – до 5-го числа месяца, следующего за отчетным периодом;
– годовой – до 20 января года, следующего за отчетным годом.
 
 
Приложение 1
к Положению об учётной политике  в целях бухгалтерского 

учета администрации муниципального района Клявлинский
Положением о внутреннем финансовом контроле
1. Общие положения

Внутренний финансовый контроль в учреждении должен быть направлен на создание системы соблюдения законодательства РФ в сфере финансовой деятельности, внутренних процедур составления и исполнения бюджетной сметы, повышение качества составления и достоверности бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета, а также на повышение результативности использования бюджетных средств.

Основной целью внутреннего финансового контроля являются подтверждение достоверности бюджетного учета и отчетности учреждения, соблюдение действующего законодательства РФ, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности. Система внутреннего финансового контроля призвана обеспечить:

- точность и полноту документации бюджетного учета;

- своевременность подготовки достоверной бюджетной отчетности;

- предотвращение ошибок и искажений;

- исполнение распоряжений Главы  района;

- выполнение бюджетной сметы учреждения;

- сохранность имущества учреждения.

К основным задачам внутреннего контроля относятся:

- установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной деятельности и их отражения в бюджетном учете и отчетности требованиям нормативных правовых актов;

- определение соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников;

- соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении функциональной деятельности;

- анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

Внутренний контроль в учреждении должен основываться на следующих принципах:

- законности - неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего контроля норм и правил, установленных законодательством РФ;

- независимости - субъекты внутреннего контроля при выполнении своих функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;

- объективности - внутренний контроль осуществляется с использованием фактических документальных данных в порядке, определенном законодательством РФ, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;

- ответственности - каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность по законодательству РФ;

- системности - проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта внутреннего контроля и установление его взаимосвязей в структуре управления;

- разграничения полномочий - функции внутреннего контроля распределяются: между начальниками и сотрудниками отделов, между руководителями учреждений, начальниками отделов и сотрудниками учреждений;

- наличия действенной обратной связи - при обнаружении ошибочных и (или) незаконных действий в процессе осуществления финансово-хозяйственной деятельности производятся конкретные процедуры по их устранению и предотвращению.

При проведении мероприятий внутреннего контроля лицами, его проводящими, могут использоваться:

- общенаучные методические приемы контроля (анализ, синтез, аналогия, моделирование и др.);

- эмпирические методические приемы контроля (инвентаризация, контрольные замеры работ, контрольные запуски оборудования, формальная и арифметическая проверки, встречная проверка, служебное расследование, экспертизы различных видов, письменный и устный опросы и др.);

- специфические приемы смежных экономических наук (приемы экономического анализа, экономико-математические методы, методы теории вероятностей и математической статистики).

В зависимости от предмета проверки используется тот или иной метод, а иногда их совокупность. Так, финансово-хозяйственные операции проверяются путем применения:

- эмпирических методических приемов контроля (арифметической проверки документов, проверки документов на их соответствие нормам законодательства, проверки правильности заполнения всех реквизитов документа, наличия неоговоренных исправлений, подчисток, дописок текста и цифр, подлинности подписей должностных и материально ответственных лиц, инвентаризации расчетов и обязательств и др.);

- общенаучных методических приемов, которые, в частности, могут заключаться в сопоставлении показателей бюджетной сметы с фактически полученными суммами бюджетного финансирования и направлением их использования.

При проверке данных об объемах выполненных строительно-монтажных работ применяются эмпирические методические приемы, которые заключаются в контрольном обмере выполненных работ.

2. Организация внутреннего финансового контроля

Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляется в формах предварительного, текущего и последующего контроля.
Предварительный контроль проводится до начала совершения хозяйственной операции. Он позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или иная операция. Предварительный контроль осуществляют глава района, его заместители, начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, начальники экономического и юридического отделов, контрактные управляющие. В рамках предварительного контроля проводятся следующие действия:

- контроль за составлением финансово-плановых документов (бюджетной сметы, расчетов потребности в финансовых средствах и др.). Данные действия осуществляются главой района, начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- их визирование, согласование и урегулирование разногласий;

- проверка и визирование проектов договоров (контрактов) начальниками юридического и экономического отделов, контрактным управляющим и начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности;
- предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием финансовых и материальных средств, осуществляемая заместителями Главы  района, начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности, руководителями отделов, комиссией по внутреннему контролю.

Текущий контроль заключается в проведении повседневного анализа соблюдения процедур исполнения бюджета, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета, осуществлении мониторингов целевого расходования бюджетных средств, оценке эффективности и результативности расходования бюджетных средств для достижения целей, задач и целевых прогнозных показателей подразделениями учреждения. 

Текущий контроль включает в себя следующие мероприятия:

- проверку расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных ведомостей, платежных поручений, счетов и т.п.). Фактом контроля является разрешение документов к оплате;

- проверку наличия денежных средств в кассе;

- проверку полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств; 

- проверку наличия у подотчетных лиц полученных под отчет денежных средств и (или) оправдательных документов;

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;
- сверку аналитического учета с синтетическим учетом (оборотная ведомость);

- проверку фактического наличия материальных средств. 

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами отделов бюджетного учета и отчетности учреждения, экономического отдела, заместителями Главы  района, комиссией по внутреннему контролю.

Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде служебных записок на имя Главы  района, которые могут содержать перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по недопущению возможных ошибок.

Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. Он осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. Последующий контроль проводится комиссией по внутреннему контролю, состав которой определяется распоряжением Главы  района. Возглавляет комиссию председатель.

В ходе осуществления последующего контроля могут использоваться следующие методы:

- инвентаризация;

- внезапная ревизия кассы; 

- проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении; 

- документальные проверки (ревизии) завершенных операций финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 

Система контроля состояния бюджетного учета включает в себя проверку:

- соблюдения требований законодательства РФ, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

- точности и полноты составления документов и регистров бюджетного учета;
- предотвращения возможных ошибок и искажений в учете и отчетности;
- исполнения распоряжений руководства; 

- сохранности финансовых и нефинансовых активов учреждения.

Последующий контроль осуществляется путем проведения как плановых, так и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной планом-графиком проверок, утвержденным главой района.
Основными объектами плановой проверки являются: 

- соблюдение законодательства РФ, регулирующего порядок ведения бюджетного учета и отчетности, а также норм учетной политики учреждения; 

- правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бюджетном учете; 

- полнота и правильность документального оформления операций; 

- своевременность и полнота проведения инвентаризаций; 

- достоверность отчетности. 

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях. 

Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта, который подписывается всеми членами комиссии и направляется с сопроводительной служебной запиской главе района. Акт проверки должен включать в себя следующие сведения: 

- программу проверки (утверждается главой района); 

- характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности; 

- виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий; 

- анализ соблюдения законодательства РФ, регламентирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности; 

- выводы о результатах проведения контроля; 

- описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по недопущению возможных ошибок. 

Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме представляют главе района объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля. 

Председатель и члены комиссии по внутреннему контролю осуществляют анализ выявленных нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем
По результатам проведения проверки начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности учреждения (или лицо, уполномоченное главой района) разрабатывает план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается главой района. 

По истечении установленного срока начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности незамедлительно информирует главу района о выполнении мероприятий или их неисполнении с отражением причин неисполнения.

3. Права и обязанности субъектов контроля

При проведении контрольных мероприятий члены комиссии по внутреннему контролю имеют право:

- на доступ к документам, базам данных и регистрам, непосредственно связанным с вопросами проведения контрольного мероприятия;

- получение информации по вопросам, включенным в программу контрольного мероприятия;

- получение от субъекта внутреннего контроля письменных объяснений по вопросам, включенным в программу контрольного мероприятия;

- беспрепятственный допуск (с соблюдением установленного порядка доступа) во все служебные помещения субъекта внутреннего контроля;

- расширение круга направлений (вопросов) проверки в случаях необходимости в таком расширении при выполнении основного задания.

Члены комиссии по внутреннему контролю обязаны:

- исполнять обязанности, предусмотренных должностными инструкциями и положением о внутреннем контроле;

- соблюдать требований законодательства РФ;

- обеспечивать сохранность и возврат полученных в ходе проверки документов и сведений;

- соблюдать конфиденциальность полученной информации в связи с исполнением должностных обязанностей;

- оформлять материалы проверки в соответствии с установленными требованиями.

4.Ответственность

Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями должны нести ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности. Члены комиссии по внутреннему контролю также должны нести ответственность за своевременность выполнения плана-графика проверок, достоверность и полноту изложенного материала при оформлении результатов контроля, правильность оформления результатов внутреннего контроля, соблюдение конфиденциальности полученной информации, поддержание в сохранности документов, полученных в ходе контрольного мероприятия, качество проведенного контрольного мероприятия.

План-график проверок

	№ п/п
	Наименование проверяемого вопроса(объекта проверки)
	Проверяемый период
	Срок проведения

	1
	Проверка сохранности денежных средств и бланков строгой отчетности  
	Месяц
	Ежемесячно
в последний рабочий день месяца         

	2
	Проверка правильности расчетов с бюджетом, налоговыми органами, внебюджетными фондами и контрагентами  
	Квартал
	Ежемесячно

в последний рабочий день месяца         

	3
	Соблюдение установленного порядка выдачи авансов под отчет
	Квартал
	Ежеквартально в последний рабочий день месяца         

	4
	Проверка наличия актов сверки с  поставщиками и подрядчиками       
	Год
	Раз в год по состоянию на 1  января 

	5
	Инвентаризация активов            
	Год
	Ежегодно перед составлением годовых отчетных форм


Приложение 2
к Положению об учётной политике  в целях бухгалтерского 

учета администрации муниципального района Клявлинский
Производственный и хозяйственный инвентарь

Аппаратура коммуникационная, аппаратура радио- или телевизионная передающая;

Изделия пластмассовые упаковочные;

Изделия стеклянные, тара, посуда;

Изделия текстильные готовые;

Машины офисные и оборудование, кроме компьютеров и периферийного оборудования;

Машины хозяйственные;

Мебель, гардеробы, шкафы, тумбы, подставки, столы, стулья, кресла;

Носители информации магнитные и оптические;

Оборудование для измерения, испытаний и навигации;

Огнетушители;

Приборы бытовые электрические;

Приборы оптические и фотографическое оборудование;

Сейфы, контейнеры и двери упрочненные металлические бронированные или армированные, ящики, предназначенные для хранения денег и документов, и аналогичные изделия из недрагоценных металлов;

Стенды, декорации;

Тара деревянная;

Тара металлическая;

Устройства охранной или пожарной сигнализации и аналогичная аппаратура;

Фильтры;

Часы всех видов;

Электроинструменты, инструменты прочие;

Электроприборы для охлаждения и очистки воздуха;

Электросушилки для рук.
Приложение 3
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График документооборота
	№ п/п
	Наименование документа
	N формы
	Должностные лица, ответственные за составление документа
	Должностные лица, подписывающие документ
	Срок составления и представления в бухгалтерию

	1
	Табель использования рабочего времени и расчета оплаты труда
	Т-12
	Лицо, ответственное за ведение табеля
	Руководитель учреждения
	3 числа каждого месяца

	2
	Приказ (распоряжение)о приеме работника на работу
	
	Специалисты отдела кадров
	Руководитель учреждения
	По мере подписания

	3
	Приказ (распоряжение)о предоставлении отпуска работнику
	
	Специалисты отдела кадров
	Руководитель учреждения
	Не менее чем за 10 дней до начала отпуска

	4
	Авансовый отчет по командировке
	0504505
	Подотчетное лицо
	Руководитель учреждения, главный бухгалтер
	В течение 3 дней после возвращения из командировки

	5
	Кассовые документы:

-приходный кассовый ордер

-расходный кассовый ордер
	КО-1

КО-2
	Кассир в соответствии с должностными обязанностями
	Главный бухгалтер

Руководитель учреждения, главный бухгалтер
	По мере поступления денежных средств

По мере совершения операций



	6
	Отчеты о приеме и расходовании ТМЦ, утвержденные акты приемки, перемещения и списания основных средств
	
	Материально ответственные лица
	Руководитель, материально ответственные лица, исполнитель
	По мере утверждения



