РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ КАМЕНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
 «КАЛИТВЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ  КАЛИТВЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 30.12.2020                                                            №    56                                                   ст.Калитвенская
Об утверждении учетной политики
Администрации Калитвенского 

сельского поселения на 2021 год

 
 
Во исполнение Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ и приказа Минфина от 01.12.2010 № 157н, Федерального стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденного приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н»

 
 
1. Утвердить учетную политику для целей бюджетного учета согласно приложению и ввести ее в действие с 1 января 2021 года.

 

2. Довести до всех подразделений и служб учреждения соответствующие документы, необходимые для обеспечения реализации учетной политики в учреждении и организации бюджетного учета, документооборота, санкционирования расходов учреждения.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Администрации

Калитвенского сельского поселения                                                                                     С.В. Разуваев
	Приложение
к Распоряжению от 30.12.2020 № 56


 
Учетная политика для целей бюджетного учета
 
Учетная политика для целей бюджетного учета
Учетная политика Администрации Калитвенского сельского поселения разработана в соответствии:

· с приказом Минфина от 01.12.2010 № 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);

· приказом Минфина от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);

· приказом Минфина от 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 85н);

· приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»(далее – приказ № 209н);

· приказом Минфина от 30.03.2015 № 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 государственных финансов, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н (далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 277н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Информация о связанных сторонах», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее – СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 №122н, 124н (далее – соответственно СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 № 181н, 182н, 183н, 184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Затраты по заимствованиям», СГС «Совместная деятельность», СГС «Выплаты персоналу»), от 30.06.2020 № 129н (далее – СГС «Финансовые инструменты»).

· Используемые термины и сокращения

 

	Наименование
	Расшифровка (сокращение)

	Администрация
	Администрация Калитвенского сельского поселения

	КБК
	1–17 разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом счетов

	Х
	26 разряд – соответствующая подстатья КОСГУ


 

I. Общие положения
 

1. Администрация Калитвенского сельского поселения является администратором доходов, распорядителем бюджетных средств, получателем бюджетных средств.
 

2. Бюджетный учет ведет структурное подразделение – сектор экономики и финансов, возглавляемая заведующим сектором экономики и финансов. Сотрудники сектора руководствуются в работе, должностными инструкциями.


Ответственным за ведение бюджетного учета в учреждении является заведующий сектором экономики и финансов. Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный специалист по ведению бухгалтерского учета сектора экономики и финансов.

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

3. Бюджетный учет в учреждении, имеющих лицевые счета в территориальных органах Федерального казначейства, ведет сектор экономики и финансов.

  

  
4. В Администрации действуют постоянные комиссии:
– комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1);

– инвентаризационная комиссия (приложение 2); 
 –  контрактная служба  в сфере закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (приложение 3).

Персональный состав комиссий, ответственные должностные лица утверждаются отдельными распоряжениями Главы Администрации Калитвенского сельского поселения.

5. Администрация Калитвенского сельского поселения публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте kalitvenskoe.ru/.
 
Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

 


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

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

 
II. Технология обработки учетной информации
 


1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов:

– «Бухгалтерия 1-C Предприятие» – для бюджетного учета;
– «Зарплата КАМИН» – для учета заработной платы;

– «СУФД» – для администрирования доходов; 
- АЦК – Финансы;

- АЦК – Планирование;

- «СБИС» система электронного документооборота и сдачи отчетности

Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 


2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи сектор экономики и финансов Администрации Калитвенского сельского поселения ведет электронный документооборот по следующим направлениям:
· система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;
· передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Инспекцию Федеральной налоговой службы;
· передача отчетности в отделение Пенсионного фонда;
· размещение информации о деятельности Администрации на официальном сайте kalitvenskoe.ru.
 


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

4. 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 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 
III. Правила документооборота

 


1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с приложением 4 к настоящей учетной политике.

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


2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, Администрация использует унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.
Основание: пункты 25–26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

 


3. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в приложении 5. 

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 


4. Для оформления фактов хозяйственной жизни используются следующие формы первичных учетных документов: 


- утвержденные Приказом № 52н;


- утвержденные Приказом № 52н, содержащие дополнительные реквизиты;

- утвержденные Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1.

При отсутствии унифицированных форм используются самостоятельно разработанные формы первичных учетных документов, образцы которых приведены в приложении 6.  

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

 

5. При обработке учетной информации применяется автоматизированный учет по следующим блокам:
· автоматизированный бюджетный учет Администрации как у получателя бюджетных средств, распорядителя бюджетных средств ведется с применением программы «АЦК - ПЛАНИРОВАНИЕ», « АЦК – ФИНАНСЫ»;
· свод месячной, квартальной, годовой бюджетной отчетности об исполнении бюджета составляется с применением программы «СКИФ-БП»;
· свод годовой, квартальной бюджетной отчетности ГРБС – с применением программы «СКИФ-БП»;
· информационный обмен документами с межрегиональным операционным управлением Федерального казначейства осуществляется в системе электронного документооборота (СУФД) с применением средств электронной подписи в соответствии с законодательством на основании договора об обмене электронными документами.

 


6. 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 31 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 


7. Формирование электронных регистров 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, заполняются ежемесячно;

- главная книга заполняется и распечатывается на бумажном носителе в последний день года.

- другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 


8. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) ведется раздельно по счетам:


– КБК 1.302.11.000 «Расчеты по заработной плате» и КБК 1.302.13.000 «Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»;


– КБК 1.302.12.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме» и КБК 1.302.14.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной форме»;

– КБК Х.302.66.000 «Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу в денежной форме» и КБК Х.302.67.000 «Расчеты по социальным компенсациям персоналу в натуральной форме»;

– КБК 1.302.96.000 «Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим лицам». 
Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 


9. 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 согласно приложению 7.

Журналы операций подписываются главным специалистом по ведению бухгалтерского учета и ведущим специалистом сектора экономики и финансов, составившим журнал операций.

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным распоряжением. 

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

 


10. Особенности применения первичных документов:
10.1. Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207) составляется учреждением при поступлении материальных ценностей (в том числе основных средств, материальных запасов) и служит основанием для принятия к бухгалтерскому учету и отражения на балансе учреждения.
10.2. Унифицированная форма "Акт о приеме – передаче нефинансовых активов" (ф. 05040101) используется при:
- приобретении нефинансовых активов, в том числе основных средств стоимостью свыше 10 000 рублей;
- безвозмездной передаче нефинансовых активов, в том числе контрагентам, не относящимся к бюджетной сфере;
- безвозмездном получении нематериальных активов от контрагентов, не относящихся к бюджетной сфере;
- безвозмездном получении основных средств стоимостью свыше 10 000 рублей и объектов библиотечного фонда (независимо от стоимости) от контрагентов, не относящихся к бюджетной сфере;
- передаче в пользование объектов, учтенных на балансовых и забалансовых счетах;
- реализации нефинансовых активов;
В случае поступления основных средств поля передающей стороны не заполняются.
В случае выбытия основных средств поля получающей стороны не заполняются.
Акт о приеме-передаче (ф. 0504101) применяется при оформлении приема-передачи как одного, так и нескольких объектов нефинансовых активов.
10.3. В Администрации Калитвенского сельского поселения основные средства списываются по акту о списании объектов нефинансовых активов (ф. 0504104).
10.4. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008).

10.5. В Администрации Калитвенского сельского поселения ведется штатное расписание согласно приложения 8. 
10.6. В табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются фактические затраты рабочего времени, установленные Правилами трудового распорядка.  Образец табеля учета использования рабочего времени приложение 9.

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен условными обозначениями:
	Наименование показателя
	Код

	Продолжительность работы в выходные и нерабочие, праздничные дни
	РВ

	Фактически отработанные часы
	Ф

	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск
	О

	Временная нетрудоспособность с назначением пособия согласно законодательству
	Б

	Дополнительный отпуск в связи с обучением с сохранением среднего заработка
	У

	Нерабочие дни с сохранением заработной платы
	НОД

	Рабочие выходные и праздничные дни
	РП

	Работа в ночное время
	Н

	Приостановление действия трудового договора на период мобилизации
	ПД

	Оплачиваемые нерабочие дни
	ОН

	Отпуск без сохранения заработной платы, предоставленный работнику с разрешения работодателя
	ДО


Расширено применение буквенного кода «Г» – выполнение государственных обязанностей, для случаев выполнения сотрудниками общественных обязанностей (например, для регистрации дней медицинского освидетельствования перед сдачей крови, дней сдачи крови, дней, когда сотрудник отсутствовал по вызову в военкомат на военные сборы, по вызову в суд и другие госорганы в качестве свидетеля и пр.).
10.7. Расчеты по заработной плате и другим выплатам оформляются в Расчетной ведомости (ф. 0504402) (приложение 10) и Платежной ведомости (ф. 0504403), путем перечисления заработной платы на банковские карты сотрудников «МИР» через Сбербанк АС «СББОЛ» в рамках «зарплатного» проекта.
10.8. Расчеты по отпускам оформляются в Записке-расчете (ф. 0504425), утвержденной Приказом № 52н.
10.9. Ведущий специалист по ведению бухгалтерского учета, ответственный за оформление расчетных листков, выдает расчетный листок за  день  или в день выдачи зарплаты за вторую половину месяца.
10.10. Старший инспектор (делопроизводство, архивная и кадровая работа, похозяйственный учет) составляет график отпусков согласно приложения 11.

IV. План счетов
 

1. Бюджетный учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 12), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н. 
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
 

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Администрация применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем плане счетов (приложение 12). 

Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 
V. Учет отдельных видов имущества и обязательств

1. Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии.
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
 

2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия Администрации по поступлению и выбытию активов».

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

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

2. Основные средства
 


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

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 20 000 руб. за один имущественный объект.


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

Основание: пункт 10 СГС «Основные средства».

 

2.2. Уникальный инвентарный номер состоит из 10 знаков и присваивается в порядке:
1-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде проставляется «0»);
2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);
7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.
Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2.3. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером или инвентарный номер обозначается путем прикрепления к инвентарному объекту жетона. 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.
Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».


2.4. 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.


Основание: пункт 28 СГС «Основные средства».

 


2.5. Начисление амортизации осуществляется следующим образом: – линейным методом – на объекты основных средств.

Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства».

 

2.6. В случаях, когда установлены одинаковые сроки полезного использования и метод расчета амортизации всех структурных частей единого объекта основных средств, Администрация объединяет такие части для определения суммы амортизации.

Основание: пункт 40 СГС «Основные средства».


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


2.8. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные средства» № 257н. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 настоящей Учетной политики.

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

3. Материальные запасы

3.1. Администрация Калитвенского сельского поселения учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.


3.2. При приобретении материальных запасов (нефинансовых активов) формируем Приходный ордер (ф. 0504207).

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


3.4. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются на основании распоряжения Минтранса от 06.04.2018г. № НА -51-р  и утверждаются Распоряжением Администрации Калитвенского сельского поселения.

Путевые листы заполняются ведущим специалистом  по ведению бухгалтерского учета ежедневно по форме согласно приложению 13 к учетной политике.


ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм, установленных распоряжением Администрации Калитвенского сельского поселения.

3.5. В Администрации Калитвенского сельского поселения материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).
4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

4.1. Данные о справедливой стоимости безвозмездно полученных нефинансовых активов 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. Перечень администрируемых доходов определяется главным администратором доходов бюджета.

5.2. Администрация Калитвенского сельского поселения администрирует поступления в бюджет на счете КБК 1.210.02.000 по правилам, установленным главным администратором доходов бюджета.

5.3. 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 на имя Главы Администрации Калитвенского сельского поселения. Ведущий специалист Администрации издает распоряжение на выдачу денежных средств под отчет.

 Выдача денежных средств под отчет производится путем перечисления на «зарплатную» карту материально ответственного лица.

6.2. Администрация выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам. 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 20 000 (Двадцать тысяч) руб.

На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами) в соответствии с указанием Центрального банка.

Основание: пункт 6 Указания ЦБ от 09.12.2019 N 5348-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 пяти рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней. 

6.5. При направлении сотрудников Администрации Калитвенского сельского поселения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с Распоряжением Администрации Калитвенского сельского поселения № 71 от 30.09.2013г.

6.6. По возвращении из командировки сотрудник (служащий) представляет авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.
Основание: пункт 15 Распоряжения Администрации Калитвенского сельского поселения № 31 от 30.09.2013г.


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), с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.

6.8. Сотрудники, получающие возмещение уже понесенных ими расходов представляют на имя Главы Администрации заявление о выдаче денежных средств на возмещение ранее понесенных расходов, а также авансовый отчет с приложением первичных отчетных документов.


6.9. Отчеты подотчетным лицам брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца в Журнале операций № 3 «Расчеты с подотчетными лицами».

6.10. Согласно пп. 48.1 п. 48 Приказа Минфина России от 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» перечень иных расходов, произведенных командированным работником с разрешения или ведома работодателя, относимых на КВР 112, 122, 134 или 142 определяется работодателем в учетной политике.
7. Расчеты с дебиторами 

Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных расходов отражается в учете на основании выставленного 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 – «Пени, штрафы, санкции по налоговым платежам» (КБК 1.303.35.000);

…
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. Финансовый результат

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

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


9.2. Администрация осуществляет расходы в пределах установленных норм и в соответствии с бюджетной сметой на отчетный год на междугородные переговоры, телефонную связь, интернет, электроэнергию – по фактическому расходу;
10. Санкционирование расходов

Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществляется в пределах лимитов бюджетных обязательств.
11. Расчет резерва на оплату отпусков 

Расчет резерва на оплату отпусков в Администрации Калитвенского сельского поселения персонифицировано по каждому сотруднику. Метод расчета резерва по каждому сотруднику наиболее трудоемкий, но позволяет рассчитать сумму резерва максимально точно. Метод расчета по каждому сотруднику приведен в пунктах 1.1, 2.1 приложения 3 к письму Минфина от 20.05.2015 № 02-07-07/28998. Общую сумму резерва Администрация Калитвенского сельского поселения  рассчитывает в таком порядке.

1. Расчет резерва на оплату отпусков:
РО = К х ЗП
2. Расчет суммы страховых взносов:

Рсв = К  х ЗП х С
3. Определение общей суммы резерва:

Резерв = РО + Рсв
	Используемые обозначения
	Расшифровка
	Единицы измерения

	РО
	резерв на оплату отпусков;
	руб.

	К
	количество не использованных сотрудником дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец каждого месяца, квартала, года);
	дн.

	ЗП
	среднедневной заработок сотрудника, исчисленный по правилам расчета среднего заработка для оплаты отпусков на дату расчета резерва
	руб.

	Рсв
	резерв страховых взносов
	руб.

	С
	ставка страховых взносов
	%


Администрация формирует резерв на оплату отпусков. Резерв на оплату отпусков определяется на последний день календарного года. Расчет резерва производить по среднедневному заработку по каждому сотруднику за последние 12 месяцев, предшествующих дате расчета резерва. Сумма страховых взносов при формировании резерва рассчитывается по каждому работнику индивидуально.
Данные о количестве дней неиспользованного отпуска  по каждому сотруднику отдел кадров предоставляет в бухгалтерию. На основании этой информации бухгалтер рассчитывает средний заработок по каждому сотруднику, резерв на оплату отпусков и страховые взносы.

VI. 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 перед составлением годового отчета. 
В отдельных случаях (при смене материально-ответственных лиц, при выявлении фактов хищения, при стихийных бедствиях и т.д.) персональный состав комиссии утверждается отдельными распоряжениями Главы Администрации Калитвенского сельского поселения. Инвентаризация имущества и обязательств проводится согласно Положению о порядке проведения инвентаризации имущества и обязательств Администрации Калитвенского сельского поселения (приложение 15).
Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля

1. Внутренний финансовый контроль в Администрации Калитвенского сельского поселения передан в соответствии с Соглашением о передаче Администрации района полномочий Администрации поселения по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля № 7 от 26.12.2020г. Помимо соглашения в ходе своей деятельности осуществляют внутренний контроль в рамках своих полномочий:


– Глава Администрации Калитвенского сельского поселения;


– заведующий сектором экономики и финансов, сотрудники сектора экономики и финансов;


– ведущий специалист по ведению бухгалтерского учета сектора экономики и финансов;


– иные должностные лица Администрации Калитвенского сельского поселения в соответствии со своими обязанностями.

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 от 28.12.2010 № 191н). Бюджетная отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки.
– квартальные – до 10-го числа месяца, следующего за отчетным периодом;
– годовой – до 20 января года, следующего за отчетным годом.

2. В целях составления отчета о движении денежных средств величина денежных средств определяется прямым методом и рассчитывается как разница между всеми денежными притоками Администрации Калитвенского сельского поселения от всех видов деятельности и их оттоками.
Основание: пункт 19 СГС «Отчет о движении денежных средств».

3. Бюджетная отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в информационной системе «СКИФ-БП». Бумажная копия комплекта отчетности хранится у главного специалиста по ведению бухгалтерского учета сектора экономики и финансов.
Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ. 

IX. Порядок передачи документов бухгалтерского учета 
при смене руководителя и главного бухгалтера
1. При смене Главы Администрации  или ведущего специалиста по ведению бухгалтерского учета сектора экономики и финансов (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу Администрации (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета хранящиеся в бухгалтерии.
2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании распоряжения Главы Администрации Калитвенского сельского поселения. 
3. Передача документов бухучета, осуществляется при участии комиссии, создаваемой в Администрации.
Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество и тип.
Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и нарушения в организации работы бухгалтерии.
Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.
При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.
4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники Администрации в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов.
5. Передаются следующие документы:
· учетная политика со всеми приложениями;
· квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;
· по планированию, в том числе бюджетная смета, план-график закупок, обоснования к планам;
· бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;
· налоговые регистры;
· о задолженности Администрации, в том числе по уплате налогов;
· о состоянии лицевых счетов Администрации;
· по учету зарплаты и по персонифицированному учету;
· по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы и т. д.;
· акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью главного специалиста по ведению бухгалтерского учета;
· об условиях хранения и учета наличных денежных средств;
· договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.;
· договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;
· учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;
· о недвижимом имуществе, транспортных средствах Администрации: свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.;
· об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;
· акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств Администрации с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы Администрации;
· акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме;
· акты ревизий и проверок;
· материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в правоохранительные органы;
· бланки строгой отчетности;
· иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности Администрации.
6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии комиссии.
Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.
7. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица.
8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – Главе Администрации Калитвенского сельского поселения, если увольняется ведущий специалист по ведению бухгалтерского учета, 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

Заведующий сектором экономики и финансов                    ___________                      Г.П. Костюкова
