РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

 ИРКУТСКИЙ РАЙОН

Администрация Молодежного муниципального образования

-Администрация сельского поселения

Глава муниципального образования


п. Молодежный, 7
№ 091
от «26» декабря 2012г.

РАСПОРЯЖЕНИЕ

Об   утверждении   Положения   об

 учетной политике  Администрации
 Молодежного        муниципального 
 образования на 2013 год.
          Руководствуясь Федеральным законом «О бухгалтерском учете» от 21.11.1996 г. № 129-ФЗ (в редакциях), и Приказом Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 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»
           1. Утвердить прилагаемое «Положение об учетной политике Администрации Молодежного муниципального образования на 2013 год».
 Глава Молодежного

муниципального образования                                                  В.М. Букин
.
Положение

об учетной политике Администрации Молодежного муниципального образования
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила организации и ведения бюджетного учета разработаны на основания Инструкции по бюджетному учету, утвержденные МФ РФ от 01.12.2010 г. № 157н и предназначены для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности учреждения. 

При оформлении хозяйственных операций применяются унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные соответствующими постановлениями Федеральной службы государственной статистики и приказами Минфина РФ.

           1.2. Бухгалтерский учет в Администрации Молодежного муниципального образования осуществляется по рабочему плану счетов бюджетного учета, содержащему применяемые счета для аналитического и синтетического учета в соответствии с Инструкцией Минфина РФ по бюджетному учету от 01.12.2010 г. № 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».

1.3.  Бухгалтерский учет осуществляется по журнально-ордерной форме.

1.4. При обработке учетной информации (учет основных средств, учет расходных материалов, начисление и учет заработной платы и т.д.) применяется компьютерная техника.

Регистры бюджетного учета формируются в электронном виде и оформляются на бумажном носителе. К регистрам бюджетного учета в обязательном порядке прилагаются все первичные документы.

1.5.  Перечень документов и порядок их представления  регулируется Графиком документооборота, согласно Приложению № 1.

1.6. Ответственность за организацию бюджетного учета, соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций несет глава администрации.

2. Организация бухгалтерского учета.
2.1. Бухгалтерский учет в учреждении осуществляет финансово-экономический отдел, возглавляемый начальником отдела, который обязан обеспечивать соответствие осуществляемых хозяйственных операций законодательству РФ и контроль за движением имущества и выполнением обязательств. Начальник ФЭО несет ответственность за формирование учетной политики учреждения, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности, ведет работу по обеспечению строгого соблюдения финансовой дисциплины, бюджетных смет, осуществляет подготовку платежных документов и контроль за своевременной оплатой по ним, проводит экономический анализ финансовой деятельности учреждения по данным бухгалтерского учета и отчетности. Права и обязанности начальника ФЭО определены должностной инструкцией.

 В составе финансово-экономического отдела предусмотрена должность консультанта, который выполняет работы по начислению в установленном порядке всех видов заработной платы, осуществляет ввод данных для начисления заработной платы работникам в компьютерные системы, выдачу справок работникам по вопросам начисления заработной платы, других выплат и удержаний, начисление налоговых платежей в бюджеты различных уровней, отчисления во внебюджетные фонды, производит сверку по платежам с налоговыми органами, пенсионным фондам, фондом социального страхования, фондом обязательного медицинского страхования, а также осуществляет контроль за сохранностью бухгалтерских документов, подготовку данных для составления отчетности и оформление их для передачи в архив; осуществляет учет основных средств, материальных ценностей, составляет отчетность в территориальный орган статистики.

2.2. В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности проводить инвентаризацию имущества и финансовых обязательств один раз в три года перед формированием годового отчета. Создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию. 

           3.Учет основных средств.
3.1. Учет основных средств и их амортизация осуществляются в соответствии с п.38-55 и 84-91 Инструкции N 157н. Материальные объекты имущества со сроком полезного использования более 12 месяцев принимаются к учету в качестве основных средств. К основным средствам не относятся объекты стоимостью до 1000 рублей: калькуляторы, архивные папки, степлеры, дыроколы, контейнеры для бумаг и прочие канцелярские принадлежности, срок службы которых может быть более 12 месяцев.  Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью объектов основных средств каждому объекту основных средств, независимо от того, находится он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, сохраняющийся за ним на весь период, в который он находится в оперативном управлении у администрации. Инвентарные номера списанных с бюджетного учета объектов основных средств не присваиваются вновь принятым к бюджетному учету объектам.

Инвентарные номера не наносятся на объекты недвижимого имущества, транспортные средства, мусорные баки, урны, вывески, дорожные знаки, огнетушители.

Срок полезного использования объектов основных средств определяется при вводе их в эксплуатацию в соответствии с максимальными сроками полезного использования имущества, установленными Классификацией основных средств по амортизационным группам.

Срок полезного использования объектов основных средств, введенных в эксплуатацию и подвергшихся модернизации (реконструкции), пересматривается в случае, если после модернизации (реконструкции) произошло увеличение сроков их полезного использования.

Замена пришедших в негодность комплектующих объекта основных средств, выполняющих свою функцию не самостоятельно, а только в составе комплекса (монитор, системный блок), рассматривается как использование прочих материалов при осуществлении ремонта с обязательным отражением изменения комплектации объекта основных средств в Инвентарной карточке учета основных средств (ф. 0504031).

Выдача в эксплуатацию объектов основных средств стоимостью до 3 000 руб. включительно оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Ведомость утверждается главой администрации и служит основанием для списания объектов основных средств стоимостью до 3 000 руб. включительно с баланса.

Для обеспечения учета и контроля сохранности переданных в эксплуатацию объектов основных средств стоимостью до 3 000 руб. включительно данные основные средства отражаются на забалансовом счете 21 "Основные средства стоимостью до 3000 руб. включительно в эксплуатации".

Аналитический учет по счету ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041).

3.2. По объектам основных средств амортизация начисляется в следующем порядке: на объекты основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно амортизация не начисляется;

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

на объекты основных средств стоимостью свыше 40000 рублей амортизация начисляется линейным способом в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации, исчисленными из срока полезного использования основных средств.

В течение финансового года амортизация начисляется ежемесячно  в размере 1/12 годовой суммы.

Начисление амортизации на объекты прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или  за месяцем выбытия этого объекта с бухгалтерского учета.

Начисленная в размере 100% стоимости амортизация на объекты, которые пригодны для дальнейшей эксплуатации, не может служить основанием для принятия решения об их списании по причине полной амортизации и нулевой остаточной стоимости.

           4. Порядок списания муниципального имущества.


4.1. Стоимость муниципального имущества, которое выбывает или постоянно не используется для производства продукции, выполнения работ и оказания услуг либо для управленческих нужд, подлежит списанию с бухгалтерского баланса. Списание имеет место в случае морального и физического износа муниципального имущества, а также ликвидации муниципального имущества при авариях, стихийных бедствиях и иных чрезвычайных ситуациях.

4.2. Для определения целесообразности и непригодности муниципального имущества к дальнейшему использованию, невозможности или неэффективности его восстановления, а также для оформления документации на списание муниципального имущества создается постоянно действующая комиссия, которая утверждается распоряжением главы администрации (далее - комиссия).

В состав комиссии в обязательном порядке включаются:

- заместитель главы администрации;

- специалист финансово-экономического отдела;

- лица, на которых возложена ответственность за сохранность муниципального имущества.

4.3. В компетенцию комиссии входит:

- осмотр объекта, подлежащего списанию, с использованием необходимой технической и бухгалтерской документации, установление непригодности объекта к восстановлению и дальнейшему использованию;

- установление причин списания объекта (физический и моральный износ, аварии, реконструкция и т.д.);

- выявление виновных лиц в случае преждевременного выбытия объекта из эксплуатации, внесение предложений о привлечении этих лиц к ответственности, установленной законодательством РФ;

- возможность использования отдельных узлов, деталей, материалов списываемого объекта, их оценка исходя из цен возможного использования;

- контроль за изъятием из списываемых объектов цветных и драгоценных металлов, определением их количества и веса;

- составление акта на списание основных средств, акта на списание автотранспортных средств (с приложением актов об авариях, причинах, вызвавших аварию, если они имели место), утвержденными Госкомстатом РФ.

4.4. Результаты принятого комиссией решения оформляются актом на списание по форме утвержденным Госкомстатом РФ, который оформляется в установленном законодательством РФ порядке и утверждается главой администрации.

4.5. Члены комиссии, подписавшие акт о списании имущества, а также глава администрации, утвердивший акт, несут ответственность за неправильное и необоснованное заключение о техническом состоянии списываемого имущества.

4.6. Детали, узлы и агрегаты списанного имущества, пригодные для дальнейшего использования, в установленном законодательством РФ порядке приходуются на балансе, а непригодные детали и материалы приходуются как вторичное сырье с последующей сдачей в металлолом.

4.7. Окончательные бухгалтерские проводки по списанию с учета металлолома осуществляются на основании документов, подтверждающих его сдачу соответствующим организациям, осуществляющим сбор цветного и черного металла.

4.8. Окончательные бухгалтерские проводки по списанию с учета зданий и сооружений осуществляются на основании документов, подтверждающих их разбор и вывоз.

           5.Учет материальных запасов.
5.1. Учет материальных запасов осуществляется в соответствии с п. 98-120 Инструкции N 157н. В составе материальных запасов учитываются материальные ценности, используемые в качестве расходных материалов, комплектующих изделий, хозяйственных принадлежностей, срок полезного использования которых не превышает 12 месяцев, независимо от их стоимости.

Запасные части, предназначенные для замены изношенных частей в машинах и оборудовании, транспортных средствах, объектах производственного и хозяйственного инвентаря, могут иметь эксплуатационный ресурс, превышающий 12 месяцев, но обособленному учету в составе объектов основных средств не подлежат. Их замена не влечет изменения первоначальной стоимости объекта основных средств.

Книжная и иная печатная продукция, которая в соответствии с требованиями нормативных актов не подлежит учету в составе библиотечного фонда, учитывается в составе прочих материальных запасов.

В составе прочих материальных запасов учитывается также бланочная продукция, кроме бланков строгой отчетности.

Бюджетный учет всех видов топлива, горючего и смазочных материалов осуществляется на счете 0 105 03 000 "Горюче-смазочные материалы". Приобретение горюче-смазочных материалов осуществляется по безналичному расчету с получением от поставщика пластиковых карт, имеющих предельный расход топлива.

Списание горюче-смазочных материальных запасов на фактические расходы производится на основании путевых листов, руководствуясь Распоряжением Минтранса РФ от 14.03.2008 N АМ-23-р "О введении в действие методических рекомендаций "Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте".

Путевые листы оформляются на срок, не превышающий одного месяца, в соответствии с требованиями Приказа Минтранса РФ от 18.09.2008 N 152 "Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов" и сдаются в финансово-экономический отдел в течение 3-х дней после окончания месяца.

5.2. Выбытие (отпуск) материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы.

Выбытие материальных запасов оформляется Актом о списании материальных запасов (форма 0504230).

          6. Сроки выдачи заработной платы.

          6.1. Заработная плата работникам учреждения выплачивается путем перечисления на счета банковских карт. 

Заработная плата за отработанный месяц перечисляется с 01 по 05 число следующего месяца, аванс выплачивается 15 числа текущего месяца.  

           7.Санкционирование расходов бюджета

7.1. Бюджетные обязательства принимаются в пределах доведенных главным распорядителем лимитов бюджетных обязательств:

- при заключении государственных контрактов (договоров) на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) - в размере стоимости государственного контракта (договора) при поступлении договорной документации в бухгалтерию;

- при начислении оплаты труда, пособий, иных выплат - по дате утверждения документа о начислении (расчетные, расчетно-платежные ведомости, расчетные листы, приказы и т.д.) в размере сумм, начисленных в пользу работников;

- при начислении страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний - ежемесячно в последний день месяца в размере начисленных к уплате по принадлежности обязательных платежей.

И.о.начальника ФЭО                                                           Е.П. Малова
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	Вид документа
	Код формы
	Кто представляет
	Кому представляет
	Срок сдачи
	Срок исполнения (обработки)

	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий и сооружений)
	0306001
	Материально ответственное лицо
	Финансово-экономический отдел 
	До 3-го числа месяца, следующего за отчетным
	До 3 рабочих дней после получения накладной на получение основного средства

	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств
	0306032
	Материально ответственное лицо
	Финансово-экономический отдел
	В момент совершения операции
	До 3 рабочих дней после получения накладной

	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)
	0306003
	Секретарь постоянно действующей комиссии 
	Финансово-экономический отдел
	До 3-го числа месяца, следующего за отчетным
	До 3 рабочих дней после получения отчета

	Инвентарная карточка учета (группового учета) основных средств
	0504031
0504032
	Финансово-экономический отдел
	Финансово-экономический отдел
	В день постановки на учет материальных ценностей
	3 дня

	Акт о списании материальных запасов
	0504230
	Финансово-экономический отдел
	Финансово-экономический отдел
	В день списания материальных ценностей
	3 дня

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения


	0504210
	Материально ответственное лицо
	Финансово-экономический отдел
	До 3-го числа месяца, следующего за отчетным периодом
	До 3 рабочих дней после получения отчета

	Акт выполненных работ (услуг)
	
	Управление-заказчик
	Финансово-экономический отдел
	До 5-го числа месяца, следующего за отчетным периодом
	До 3 рабочих дней после представления

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	0504033
	Председатель, члены комиссии по инвентаризации
	Финансово-экономический отдел
	Следующий рабочий день после утверждения акта, но не позднее срока, установленного приказом о проведении инвентаризации
	В течение отчетного месяца

	Акт о результатах инвентаризации
	0504835
	Председатель, члены комиссии по инвентаризации
	Финансово-экономический отдел
	Следующий рабочий день после утверждения акта, но не позднее срока, установленного приказом о проведении инвентаризации
	В течение отчетного месяца

	Табель учета использования рабочего времени
	0301008
	Работник, ответственный за составление табеля учета рабочего времени сотрудников структурного подразделения
	Финансово-экономический отдел
	14-го и 30-го числа каждого месяца
	1-го числа каждого месяца

	Распоряжение о приеме работника на работу
	
	Консультант по юридическим вопросам
	Финансово-экономический отдел
	Не позднее первого рабочего дня вновь принимаемого на работу
	2 рабочих дня после получения распоряжения

	Распоряжение об установлении надбавок к должностному окладу, единовременных выплат
	
	Консультант по юридическим вопросам
	Финансово-экономический отдел
	Не позднее дня установления надбавок (выплат)
	3 рабочих дня после получения приказа

	Распоряжение об увольнении работника
	
	Консультант по юридическим вопросам
	Финансово-экономический отдел
	Не менее чем за 5 рабочих дней до увольнения
	3 рабочих дня после получения приказа

	Распоряжение о предоставлении отпуска работнику
	
	Консультант по юридическим вопросам
	Финансово-экономический отдел
	Не менее чем за 20 рабочих дней до наступления отпуска
	3 рабочих дня после получения приказа

	Заявление на единовременную выплату при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	
	Консультант по юридическим вопросам
	Финансово-экономический отдел
	Не менее чем за 20 рабочих дней до наступления отпуска
	3 рабочих дня после получения приказа

	Заявление на выплату материальной помощи
	
	Консультант по юридическим вопросам
	Финансово-экономический отдел
	День подачи заявления
	Не позднее 4-го числа каждого месяца

	Больничный лист
	
	Консультант по юридическим вопросам
	Финансово-экономический отдел
	Не позднее 25-го числа каждого месяца
	Не позднее 4-го числа каждого месяца

	Заявка на кассовый расход
	0531801
	Финансово-экономический отдел
	Финансово-экономический отдел
	В течение 3-х дней после поступления документов на оплату
	

	Приходный, расходный кассовый ордер
	0310001
0310002
	Финансово-экономический отдел
	Финансово-экономический отдел
	В момент приема-выдачи денежных средств
	В день приема-выдачи денежных средств

	Сведения об инвестициях в основной капитал
	П-2

(краткая)
	Финансово-экономический отдел
	Государственный комитет РФ по статистике


	2 числа после отчетного периода
	3 числа после отчетного периода

	Сведения об инвестициях в нефинансовые активы
	П-2
	Финансово-экономический отдел
	Государственный комитет РФ по статистике
	Не позднее 19 числа после отчетного периода
	Не позднее 20 числа после отчетного периода

	Сведения о численности, заработной плате и движении работников
	П-4
	Финансово-экономический отдел
	Государственный комитет РФ по статистике
	14-е число месяца, следующего за отчетным месяцем
	Срок представления отчета - 15-е число месяца, следующего за отчетным месяцем

	Сведения о численности и оплате труда работников органов гос. власти и местного самоуправления
	1-Т (ГМС)
	Финансово-экономический отдел
	Государственный комитет РФ по статистике
	14-е число месяца, следующего за отчетным кварталом
	Срок представления отчета - 15-е число месяца, следующего за отчетным кварталом

	Бухгалтерская, статистическая отчетность
	
	Финансово-экономический отдел
	Государственный комитет РФ по статистике


	В установленные законодательством сроки
	В установленные законодательством сроки

	Расчетная ведомость по средствам Фонда социального страхования РФ
	4 ФСС РФ
	Финансово-экономический отдел
	ФСС
	14-е число месяца, следующего за отчетным кварталом
	Срок представления отчета - 15-е число месяца, следующего за отчетным кварталом

	Индивидуальные сведения о страховой накопительной части трудовой пенсии 
	СЗВ-6-2
АДВ-6-2
СЗВ-6-1

АДВ-6-3
	Финансово-экономический отдел
	ПФР
	Ежеквартально по графику ПФР
	Срок представления отчета - 1-е число второго месяца, следующего за отчетным кварталом

	Налоговая декларация по налогу на добавленную стоимость
	КНД 1151001
	Финансово-экономический отдел
	ИФНС
	14-е число месяца, следующего за отчетным кварталом
	Срок представления отчета - 20-е число месяца, следующего за отчетным кварталом

	Налоговая декларация по налогу на прибыль
	КНД 1151006
	Финансово-экономический отдел
	ИФНС
	27-е число месяца, следующего за отчетным кварталом
	27-е число месяца, следующего за отчетным кварталом

	Налоговая декларация по транспортному налогу
	КНД 1152004
	Финансово-экономический отдел
	ИФНС
	30-е января следующего за отчетным годом
	31-е января, следующего за отчетным годом

	Сведения о доходах физического лица за год
	2-НДФЛ
	Финансово-экономический отдел
	ИФНС
	Ежегодно до 30 марта
	Срок представления отчета - ежегодно до 31 марта

	Отчет об исполнении  бюджета
	0503117
	Финансово-экономический отдел
	Комитет по финансам администрации Иркутского района
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности

	Отчет об исполнении консолидированного бюджета субъекта Российской Федерации и бюджета территориального государственного внебюджетного фонда
	0503317
	Финансово-экономический отдел
	Комитет по финансам администрации Иркутского района
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности

	Справка по консолидируемым расчетам
	0503125
	Финансово-экономический отдел
	Комитет по финансам администрации Иркутского района
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности

	Справочная таблица к отчету об исполнении консолидированного бюджета субъекта РФ
	0503387
	Финансово-экономический отдел
	Комитет по финансам администрации Иркутского района
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности

	Пояснительная записка
	0503160
	Финансово-экономический отдел
	Комитет по финансам администрации Иркутского района
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности

	Свод дебиторской и кредиторской задолженности
	
	Финансово-экономический отдел
	Комитет по финансам администрации Иркутского района
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности

	Отчет об использовании межбюджетных трансфертов из федерального бюджета субъектами РФ, муниципальными образованиями и территориальным государственным внебюджетным фондом
	0503324
	Финансово-экономический отдел
	Комитет по финансам администрации Иркутского района
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности

	Отчет об использовании межбюджетных трансфертов из областного бюджета муниципальными образованиями Иркутской области
	0503324М
	Финансово-экономический отдел
	Комитет по финансам администрации Иркутского района
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности

	Годовой бухгалтерский отчет
	
	Финансово-экономический отдел
	Комитет по финансам администрации Иркутского района
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности
	В соответствии с графиком сдачи бюджетной отчетности


