АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОЗЕРСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

ИЛЕКСКОГО РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

 РАСПОРЯЖЕНИЕ

28.12.2018 г.       

                     с. Озерки                                                          № 13-р

Об учетной политике на 2019 год

Во исполнение Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ и приказа Минфина России от 6 декабря 2010г. № 162н приказываю:

1. Утвердить учетную политику Администрации муниципального образования Озерский сельсовет Илекского района Оренбургской области  для целей бухгалтерского учета  согласно приложению и ввести ее в действие с 1 января 2019 года.
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования                                                                   М.Р.Исмакова

Приложение к
                                                                                           распоряжению администрации

 от 28.12.2018г № 13-р

Учетная политика учреждения в целях ведения бухгалтерского учета
1. Организационный раздел
1.1. Учетная политика Администрации муниципального образования Озерский сельсовет (в дальнейшем – Озерский сельсовет) является внутренним документом, определяющим ведение бухгалтерского учета Администрации. Учетная политика утверждается распоряжением Администрации Озерского сельсовета и применяется последовательно из года в год.

1.2. Администрации муниципального образования Озерский сельсовет является бюджетным учреждением, доходная часть бюджета которого  складывается от поступления собственных средств и безвозмездных поступлений из бюджета субъекта Федерации, прочих безвозмездных поступлений, и самостоятельно осуществляет бюджетный учет, исполнение бюджетных ассигнований и лимитов  бюджетных обязательств.
1.3. Основными задачами бюджетного учета являются: - формирование полной и достоверной информации о деятельности Администрации муниципального образования Озерский сельсовет и его имущественном положении; -контроль за использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами; - своевременное предупреждение негативных явлений в финансово-хозяйственной деятельности;
 - выявление и мобилизация внутрихозяйственных резервов.
1.4. Бухгалтерский учет в учреждении ведется в соответствии с требованиями:

· Федерального закона от 06.11.2011г. № 402-ФЗ  «О бухгалтерском учете»;
· Федерального закона от 05.04.2013г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 01 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого Плана счетов бухгалтерского учета для государственных органов власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»
· Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 6 декабря 2010 г. N 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
· Приказа Минфина России от 15.12.2010г.№173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета для госучреждений всех типов»;
· Приказа Минфина России №191н от 28.12.2010г. «Об утверждении форм и Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
· Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации;
· иных нормативных правовых актов РФ;
· Устава Администрации МО Озерский сельсовет и внутренних документов Администрации

1.5. Ответственным за организацию бухгалтерского учета в учреждении и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения.Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.

1.6. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю учреждения и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности.
2.  Структура бухгалтерской службы учреждения
2.1. Структуру и штаты администрации утверждает глава администрации с учетом объемов работы и особенностей финансово-хозяйственной деятельности.
2.2. Бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации.
2.3. Основными задачами бухгалтерии являются ведение бюджетного учета финансово​хозяйственной деятельности, контроль за сохранностью собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей.
2.4. Функции бухгалтерии:
· ведение бухгалтерского учета основных фондов, материальных запасов, денежных средств и других ценностей Администрации МО Озерский сельсовет;
· организация расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам;
· организация расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами;
· начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение расчетов с работниками администрации;
· обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования полученных в Управлении Федерального казначейства по Оренбургской области средств по назначению;
· осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций;
· применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этих документов;
· обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бюджетного учета и в отчетности хозяйственных операций;
· организация контроля за сохранностью нефинансовых активов и денежных средств,
· составление и представление в установленные сроки бухгалтерской и статистической отчетности, налоговых деклараций и пояснений к ним;
· принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений;
· проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;
· осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств Озерский сельсовет, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете;
· составление и согласование с главой администрации бюджетных назначений и расчетов к ним;
· участие в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности администрации с целью выявлений внутрихозяйственных резервов и ликвидации потерь;
· осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации учетно-вычислительных работ;
· систематизированный учет положений, инструкций и других нормативных актов по допросам ведения бюджетного учета;
· обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгалтерского архива.
2.5. Права и обязанности бухгалтерии:
-требовать от подразделений и работников Администрации Озерский сельсовет представления материалов (планов, отчетов, справок и иных документов), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию финансового отдела;
· не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей;
· представлять главе администрации предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных;
· осуществлять связь с другими учреждениями и государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии.
2.6. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на бухгалтерскую службу задач и функций несет Муниципальное казенное учреждение Илекского района Оренбургской области «Центр бюджетного учета и отчетности».
3. Организация бюджетного учета
3.1. Учет имущества и обязательств осуществляется способом двойной записи. Основанием для записей в регистрах бюджетного учета являются оправдательные документы. Оправдательными документами служат первичные учетные документы, на основании которых ведется бюджетный учет. Для ведения бухгалтерского учета применяются унифицированные формы первичных документов и учетных регистров утвержденные Приказом Минфина РФ № 173н. Первичные и сводные документы в учреждении составляются:

а) ручным способом;

б) автоматизированным способом с применением программы «бюджетного учета СМЕТА». Регистры бухгалтерского учета, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажных носителях по окончании отчетного периода. Перечень документов, сроки их представления ответственными лицами, устанавливаются согласно утвержденному графику документооборота.
3.2. Бюджетный учет имущества и хозяйственных операций ведется в валюте Российской Федерации
· рублях и копейках.
3.3. Отчетным годом является календарный год с 1 января по 31 декабря включительно. Месячная и квартальная отчетность является промежуточной и составляется нарастающим итогом с начала отчетного года.
3.4. Консолидированная (сводная) месячная, квартальная и годовая отчетность формируется на бумажных носителях и в электронном виде. Представление налоговой и иной отчетности осуществляется в соответствии с установленными нормативными документами сроки.

4. Рабочий план счетов бюджетного учета
4.1. Рабочий план счетов состоит из счетов бюджетного учета, утвержденных Инструкцией по бюджетному учету от  01 декабря 2010г. № 157н.
5. Перечень лиц, имеющих право подписи
5.1. Подписывать денежные и расчетные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на основаниях, определенных законом, имеют право глава муниципального образования и  главный бухгалтер.
5.2. Доверенности на право получения нефинансовых активов заверяются двумя подписями и печатью администрации Озерский сельсовет .  Право первой подписи таких доверенностей имеет глава муниципального образования. Правом второй подписи обладает главный бухгалтер.
5.3. Первичные документы, передаваемые в бухгалтерию, подписываются одним из следующих лиц:
· главой муниципального образования
6. Правила и график документооборота
6.1. Документооборот ведется в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету, Положением о документах и документообороте в бухгалтерском учете от 29 июля 1983 г. №105 и другими нормативными правовыми актами.
6.2. Работники, получившие денежные средства под отчет, а также работники, производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходовании или использовании приобретенных материальных ценностей. Нумеруют авансовые отчеты работники бухгалтерии.
6.3. Оформленные авансовые отчеты с прилагаемыми документами утверждаются главой муниципального образования и передаются в бухгалтерию не позднее последнего числа месяца, в котором произведена выдача наличных денежных средств под отчет (при командировках - не позднее 3 дней после возвращения из командировки).
6.4. Проверенные и принятые к учету документы систематизируются по датам совершения операций и журналам операций.
6.5. Бюджетный учет исполнения смет расходов осуществляется по журналам операций бюджетного учета:
· № 1 Журнал операций по счету «Касса»;
· № 2 Журнал операций с безналичными денежными средствами;
· № 3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;
· № 4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;
· № 5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;
· № 6 Журнал операций расчетов по оплате труда;
· № 7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
· № 8 Журнал по прочим операциям.
6.6. При обработке учетной информации на всех участках бюджетного учета применяется компьютерная техника.
6.7. Учет ведется в программном комплексе «Автоматизированная система бюджетного учета СМЕТА».
6.8.Ответственным лицом за соблюдением лимита остатка наличных денежных средств в кассе Администрации Озерский сельсовет назначается кассир Садыкова З.Г.
6.9.Ответственность за организацию работ по ведению учета, хранения и выдачи трудовых книжек возлагается на специалиста администрации - Садыкову З.Г.
7. Проведение инвентаризаций
7.1. Для обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности проводится инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств учреждения  в соответствии с приказом Минфина России от 13.06.1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний об инвентаризации имущества и финансовых обязательств», решением совета директоров ЦБ РФ № 40 от 22 сентября 1993 г. «Порядок ведения кассовых операций в РФ» и другими нормативными правовыми актами.
	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Состав комиссии
	Должность

	1.
	Исмакова Мадина Равильевна
	председатель комиссии
	глава администрации

	2.
	Назмутдинов Низаметдин Гильмутдинович
	член комиссии
	Член ДПД

	3.
	Ахтямов Галим Гаязович
	член комиссии
	депутат 

	5
	Садыкова Залифа Гильмутдиновна
	член комиссии
	специалист администрации


7.2. В администрации Озерский сельсовет создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия:
7.3. Указанная комиссия считается и комиссией для проведения внезапной ревизии кассы.
7.4. Денежные средства в кассе подвергаются контрольной инвентаризации 1 раз в квартал.
7.5. Годовая инвентаризация проводится по состоянию на 1 января каждого года. Основные средства инвентаризируются 1 раз в год.
8. Выдача денег под отчет
8.1. Выдача наличных денежных средств работникам из кассы администрации Озерский сельсовет (за исключением расчетов по заработной плате) может производиться:
· под отчет на хозяйственно-операционные расходы;
· в порядке возмещения произведенных работником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовым отчетам).
8.2. Выдача наличных денежных средств в порядке возмещения произведенных работником из личных средств расходов производится по расходным кассовым ордерам на основании надлежащим образом оформленных документов и отчетов при наличии разрешительной надписи главы муниципального образования.
8.3..Сумма средств, выданных под отчет, не может превышать 15000 руб., кроме командировочных расходов, сумма которых определяется по потребности. Наличные денежные средства на хозяйственные нужды выдаются на срок не более 30 дней.

9. Учет основных средств
9.1. К основным средствам относятся материальные объекты независимо от их стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев по фактической стоимости приобретения.
9.2. Учет основных средств организуется в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету от 01.12.2010г. № 157н
9.3. Перемещение основных средств от одного материально ответственного лица другому оформляется накладной на внутреннее перемещение объектов основных средств.
9.4. Каждому объекту основных средств присваивается инвентарный номер (исключения - активы стоимостью до 3000 руб. включительно). Инвентарный номер состоит из 10 цифр: первая-0, следующие три - номер синтетического счета нефинансовых активов, следующие две - номер аналитического счета, последующие четыре цифры - порядковый номер.
9.5. Инвентарные номера на зданиях и сооружениях наносятся по трафарету несмываемой краской, на движимом имуществе - путем прикрепления специальных наклеек, выдаваемых бухгалтерией.
9.6. При невозможности прикрепления специальной наклейки или нанесения несмываемой краски на инвентарный объект последнему присваивается инвентарный номер без нанесения (прикрепления) инвентарного номера на объект.
9.7.  Учет объектов основных средств стоимостью до 3000 руб., выданных в эксплуатацию, ведется раздельно по материально ответственным лицам на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта

9.8. Срок полезного использования объекта основных средств определяется комиссией по поступлению и выбытию имущества по максимальным срокам полезного использования, установленным для данного объекта Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 №1. Для объектов основных средств, которые не указаны в амортизационных группах, срок полезного использования устанавливается комиссией по поступлению и выбытию имущества в соответствии с положениями п. 44 Инструкции № 157н.
9.9. Начисление амортизации производится линейным способом. По объектам основных средств амортизация начисляется в следующем порядке:
а) на объект недвижимого имущества при принятии его к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»:
· стоимостью до 40 000 руб. включительно – в размере 100% балансовой стоимости объекта при принятии к учету; 

· стоимостью свыше 40 000 руб. – в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации; 

б) на объекты движимого имущества:

· на объекты библиотечного фонда стоимостью до 40 000 руб. включительно – в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию; 

· на объекты основных средств стоимостью свыше 40 000 руб. – в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации; 

· на объекты основных средств стоимостью до 3 000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, нематериальных активов, – не начисляется; 

· на иные объекты основных средств стоимостью от 3 000 до 40 000 руб. включительно – в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию. 

9.10. Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые Правительством РФ.

9.11. Стоимость объектов основных средств, поступивших безвозмездно или по договору дарения, излишков, выявленных в ходе проведения инвентаризации, определяется комиссией по поступлению и выбытию имущества исходя из их текущей рыночной стоимости. При этом используются данные о ценах на аналогичные материальные ценности, полученные в письменной форме. К ним относятся:

а) данные от организаций-изготовителей;

б) сведения об уровне цен, имеющиеся:

· у органов государственной статистики; 

· у торговых инспекций;

· в средствах массовой информации; 

· специальной литературе; 

в) экспертные заключения о стоимости отдельных (аналогичных) объектов нефинансовых активов.

9.12. Списание объектов основных производится учреждением по распоряжению главы администрации
10. Учет материальных запасов
10.1. Учет материальных запасов организуется в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету от 01.12.2010г. № 157н
10.2. Материальные запасы в учете и отчетности отражаются по фактической стоимости, включая расходы на их приобретение.
10.3. Материалы списываются на нужды учреждения по средней стоимости каждой единицы.
10.4. Предметы мягкого инвентаря маркируются при выдаче со склада материально ответственным лицом специальным штампом несмываемой краской без порчи внешнего вида.
10.5. Приобретенные и одновременно выданные в эксплуатацию хозяйственные материалы для текущих нужд, канцелярские товары списываются на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на хозяйственные нужды
10.6. На забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» учитываются:

· двигатели; 

· аккумуляторы; 

· шины; 

· покрышки; 

· запчасти.

11. Учет бланков строгой отчетности
11.1. К бланкам строгой отчетности относятся: трудовые книжки, доверенности на получение материальных ценностей, путевки, удостоверения, билеты, квитанции, талоны на ГСМ
11.2. Учет ведется на забалансовом счете 03 по условной оценке 1 руб. за 1 бланк.
11.3. Списание израсходованных и испорченных бланков строгой отчетности производится в форме по ОКУД 0504816.
11.4. Ответственность за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности возлагается:

· за бланки доверенностей – на специалиста Зайруллину Э.Т; 

· за бланки путевых листов – на специалиста Зайруллину Э.Т; 

· за бланки трудовых книжек и вкладышей к ним – на специалиста Садыкову З.Г.
11.5. Ответственность за скрепление гербовой печатью учреждения документов возлагается на главу муниципального образования Исмакову М.Р.
12. Направление работников в командировки
12.1. При направлении работников администрации Озерского сельсовета в командировки возмещаются расходы, связанные со служебными командировками на территории РФ. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками, превышающими размер, установленный Правительством РФ, производится по фактическим расходам за счет собственных средств администрации по разрешению главы администрации.
12.2. Работнику, направленному в однодневную командировку, оплачиваются средний заработок за день, расходы на проезд, иные расходы, произведенные работником с разрешения главы администрации. Суточные при однодневной командировке не выплачиваются. Однодневная командировка должна быть оформлена распоряжением Администрации, командировочное удостоверение при этом не выписывается.
12.3. Возмещение расходов, связанных с проездом к месту командирования и обратно, не подтвержденных документально, производится за счет собственных средств администрации Озерского сельсовета  по разрешению главы администрации в размере, не превышающем стоимость проезда железнодорожным транспортом (плацкартный вагон) или автобусным сообщением.
12.4. Возмещение расходов, связанных с направлением обучающихся в поездку (кроме поездок, связанных с прохождением учебно-производственной практики, и иных поездок за счет средств бюджетов и целевых средств), производится за счет собственных средств администрации по разрешению главы администрации в порядке, аналогичном командированию работников администрации Озерского сельсовета
13. Расчеты с дебиторами и кредиторами
13.1. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе кредиторов.
Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по которой срок исковой давности истек, списывать на финансовый результат по истечении 3 лет на основании данных проведенной инвентаризации. Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовых счетах 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов», 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами» в течение пяти лет с момента списания.
Основание: пункты 339, 371 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
13.2. Операции по авансированию поставщиков и подрядчиков отражаются на счетах 206 00 000, окончательные расчеты с ними - на счетах 302 00 000.
13.3.В соответствии с требованиями Инструкции по бюджетному учету об отражении произведенных в процессе расчетов с поставщиками и подрядчиками переплат в виде выданных им авансов все расчеты с поставщиками и подрядчиками производятся с использованием счета 206 00 00.
13.4.Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.

14. Технология обработки учетной информации

14.1. Обработка учетной информации ведется с применением программного продукта «Смета». Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
14.2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим
направлениям:
— система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства
России;
— передача бухгалтерской отчетности учредителю;
— передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы;
— передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда РФ;
—размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru;

15. Первичные и сводные учетные документы, правила документооборота
15.1. Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет.
15.2. Все документы по движению денежных средств принимаются к учету только при наличии подписи руководителя.
15.3. Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных и машинных носителях информации (заверенные собственноручной подписью), а также в форме электронных документов (заверенные электронной подписью).Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ.Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
