УТВЕРЖДЕНА

приказом управления финансов администрации Добринского муниципального района от 30 декабря 2015г. №70
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УПРАВЛЕНИЕ ФИНАНСОВ АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
П Р И К А З
п.Добринка
«30» декабря 2015 г.                                                                                       № 70
Об учетной политике управления 
финансов администрации Добринского
муниципального района
В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и приказов Министерства финансов Российской Федерации 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» и от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить учетную политику управления финансов администрации Добринского муниципального района согласно приложению.
2. Признать утратившим силу приказы управления финансов администрации Добринского муниципального района:
 от 31.12.2013 № 72 «О внесении изменений в приказ управления финансов администрации Добринского муниципального района от 01.10.2013г. № 50к «Об учетной политике управления финансов администрации Добринского муниципального района»;
от 30.09.2015 № 41/1 «О внесении изменений в приказ управления финансов администрации Добринского муниципального района от 01.10.2013г. № 50к «Об учетной политике управления финансов администрации Добринского муниципального района»
3. Настоящий приказ вступает в силу с 1 января 2016 года.
4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Зам.главы администрации района-

начальник управления                                                              Неворова В.Т.       
С приказом ознакомлены:

	Зам.начальника управления
	____________
	Наумова В.В.
	«30»декабря 2015г.

	Начальник отдела
	____________
	Гаршина Н.В.
	«30»декабря 2015г.

	Начальник отдела
	____________
	Гордеева М.Т.
	«30»декабря 2015г.

	Начальник отдела
	____________
	Пытина Т.И.
	«30»декабря 2015г.

	Начальник отдела
	____________
	Быкова О.А.
	«30»декабря 2015г.

	Начальник отдела
	____________
	Ряшенцев С.В.
	«30»декабря 2015г.

	
	
	
	


Учетная политика управления финансов администрации Добринского муниципального района
1. Общее положение
Настоящая учетная политика управления финансов администрации Добринского муниципального района (далее – учетная политика) разработана на основании Федерального закона от 06.12.2011№ 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и приказами Министерства финансов Российской Федерации 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» и от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее - Инструкции), приказа Министерства финансов Российской Федерации 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 – Инструкция 52н) и устанавливает способы ведения бюджетного учета путем сплошного, непрерывного и документального учета всех фактов хозяйственной жизни и составления на его основе бюджетной отчетности.
2. Организация бюджетного учета
Ведение бюджетного учета в управлении финансов администрации Добринского муниципального района (далее – Управление) осуществляется отделом бухгалтерского учета и отчетности (далее - Отдел). Работники отделов осуществляют свою деятельность на основании должностных инструкции.

Ведение бюджетного учета организовано по осуществлению функций финансового органа, главного распорядителя и получателя бюджетных средств, главного администратор и администратора доходов бюджета, главного администратора и администратора источников финансирования дефицита бюджета. Учет разделен на три блока: учет финансового органа в части учета исполнения бюджета районного бюджета, учет получателя в части учет главного распорядителя средств районного бюджета, предусмотренных на содержание Управления, учет администратора в части учета возложенных на Управление функций. 
Бюджетный учет ведется автоматизированным способом: учет финансового органа с применением программного обеспечения (далее – ПО) «Бюджет-Смарт», учет получателя и администратора с применением П «Смета-Смарт». Прием и вод отчетности осуществляется с использованием ПО «Свод-Смарт».
Право постановки электронно-цифровой подписи на электронных документах при обмене информацией c управлением Федерального казначейства по Липецкой области, с банками по перечислению заработной платы на пластиковые карты и с другими участниками электронного документооборота, предоставлено лицам в соответствии с заключенными договорами и приказами Управления.
3. Рабочий план счетов бюджетного учета
Рабочий план счетов в Управлении применяется в соответствии с приложением №1 к настоящей учетной политике. 
4. Правила документооборота и технология обработки учетной информации
Каждый факт хозяйственной жизни Управления подлежит оформлению первичным учетным документом. Сроки и ответственные лица за оформление и передачу первичных учетных документов в Отдел установлены графиком представления первичных учетных документов в отдел бухгалтерского учета и отчетности согласно приложению №2 к настоящей учетной политике.
Сотрудники управления, ответственные за совершение фактов хозяйственной жизни, осуществляют внутренний контроль совершаемых фактов и несут ответственность за своевременное и качественное формирование документов, за достоверность содержащихся в документах данных.

Документ визируется ответственным лицом с указанием его должности, фамилии, имени и отчества. Начальник Отдела визирует документы в части наличие лимитов бюджетных обязательств.

Документы, подлежащие утверждению (содержащие гриф утверждения), утверждаются заместителем главы администрации района-начальником Управления, во время его отсутствия – заместителем начальника Управления.
Документы, содержащие реквизит подписи «руководитель», подписывает заместитель главы администрации района-начальник Управления, во время его отсутствия – заместитель начальника Управления.

Документы, содержащие реквизит подписи «главный бухгалтер», подписывает начальник Отдела или его заместитель.
5. Формы первичных учетных документов и регистров бюджетного учета 
Оформление фактов хозяйственной жизни осуществляется с применением унифицированных форм, утвержденных Инструкцией 52н.
Для оформления фактов хозяйственной жизни, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, формируются документы, утвержденные настоящей учетной политикой.
Для аналитического учета показателей кассового плана, предельных объемов финансирования и кассовых расходов применяется справка по исполнению лимитов по корреспондентам (приложение №3 к настоящей учетной политике).
Табель учета использования рабочего времени (ф.0504421) заполняется ежемесячно. В табеле регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени. В верхней половине строки по каждому работнику, у которого имелись отклонения от нормального использования рабочего времени, записываются условные обозначения отклонений, а в нижней – записываются часы отклонений. 

В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации после начисления заработной платы за очередной месяц работнику выдается расчетный листок по утвержденной форме (приложение №4 к настоящей учетной политике).
Для отражения в учете расчетов по предоставленным кредитам и ссудам и по долговым обязательствам в части начисления процентов, пеней, штрафов и списания задолженности применяются Сведения по кредитам (приложение №5 к настоящей учетной политике)
Для формирования записки-расчета об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф.0504425) применяется Расчет отпуска (приложение №6 к настоящей учетной политике).
Периодичность формирования регистров бюджетного учета на бумажных носителях отражена в приложении №7 к настоящей учетной политике.
В соответствии с пунктом 1 статьи 230 Налогового кодекса Российской Федерации учет доходов, налоговых вычетов, а также сумм исчисленного и удержанного налога на доходы физических лиц по каждому сотруднику ведется в налоговом регистре по учету НДФЛ (приложение №8 к настоящей учетной политике).

В соответствии с частью 6 статьи 15 и пунктом 2 части 2 статьи 28 Федерального закона от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования» учет объектов обложения страховыми взносами и начислений страховых взносов по каждому сотруднику ведется Карточке индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов (приложение №9 к настоящей учетной политике).
В соответствии со статьей 73 Бюджетного кодекса Российской Федерации Отдел ведет реестр закупок, осуществленных без заключения государственных контрактов, в который включаются договоры (контракты), заключенные с единственным поставщиком на сумму, не превышающую ста тысяч рублей (приложение №10 к настоящей учетной политике). 

6. Методика бюджетного учета

Каждому инвентарному объекту основных средств (недвижимое имущество и движимое имущество, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно), нематериальных и непроизведенных активов присваивается уникальный порядковый номер, состоящий из 11 знаков:
1 – 3-й знаки – коды синтетического счета;

4 – 5-й знаки – коды аналитического счета;

6 – 11-й знаки – порядковый номер объекта в группе (000001-999999).
Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Оборотная ведомость по нефинансовым активам (ф.0504035) составляется ежемесячно в количественном и стоимостном выражении по всем видам учета основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, материалов и амортизации.
На забалансовом счете 1.01 «Имущество, полученное в пользование» ведется учет объектов недвижимого и движимого имущества, полученных в пользование на основании договоров в сумме расходов по их приобретению.
На забалансовых счетах 1.17 «Поступления денежных средств на счета учреждения» и 1.18 «Выбытия денежных средств со счетов учреждения» ведется учет движения денежных средств на счетах 120134000 «Касса», 121003000 «Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам». Аналитический учет ведется в Карточке учета средств и расчетов (ф.0504051) в разрезе счетов и кодов классификации доходов бюджетов и расходов бюджетов.
В целях сохранности материальных ценностей (основных средств) стоимостью до 3000 рублей учет вести на забалансовом счете 1.21 «Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации» до момента их полного износа. Аналитический учет осуществлять в разрезе материально-ответственных лиц по номенклатуре поступаемых к учету объектов основных средств с отражением их количества и по цене 1 рубль за единицу в Оборотно-сальдовой ведомости по учету материальных ценностей на забалансовых счетах.

Не относятся к основным средствам и учитываются в составе материальных запасов: степлеры, антистеплеры, дыроколы, ножницы, ведра и лопаты пластмассовые, часы (стоимостью не более 1000 руб.), калькуляторы (стоимостью не более 1000 руб.).

В целях экономии горюче-смазочных материалов и расходования денежных средств на эти цели определяется порядок списания ГСМ.

Устанавливается предельная норма пробега автомобиля CHEVROLET NIVA 2123 – 4000 км. в месяц и установить месячный лимит расходования – 500 литров. 

В случае производственной необходимости допускается перепробег автомобиля свыше месячной нормы, но не выше годовой нормы пробега.

В выходные и праздничные дни использование автотранспорта разрешается в случае служебной необходимости по приказу начальника управления.

Закрепляется использование автомобиля CHEVROLET NIVA 2123 за начальником управления В.Т.Неворовой с наделением ее правом подписи в путевых листах об использовании автомобиля.

При списании горюче-смазочных материалов применяются утвержденные Министерством транспорта РФ 14 марта 2008г «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте» №АМ-23-р. Регистрация путевых листов в журнале учета путевых листов осуществляется работником отдела бухгалтерского учета и отчетности.

В связи со служебной необходимостью использования мобильных телефонов установить месячный лимит расходования средств:

	№ мобильного телефона
	Занимаемая должность
	Ф.И.О. закрепленного лица
	Лимит на месяц руб.

	89036995825
	Начальник управления
	В.Т.Неворова
	2000

	89103503624
	Начальник управления
	В.Т.Неворова
	1000


Аналитический учет расчетов по доходам (счет 120500000) ведется в разрезе видов доходов и соответствующим им суммам расчетов в Журнале операций с дебиторами по доходам.

Аналитический учет расчетов по выданным авансам (счет 120600000) ведется в разрезе дебиторов и по соответствующим им суммам выданных авансов в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками.

Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами (счет 120800000) ведется в разрезе подотчетных лиц и видов выплат в Журнале операций расчетов с подотчетными лицами.

Аналитический учет расчетов по принятым обязательствам (счет 130200000) в части расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы ведется в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками в разрезе кредиторов и по соответствующим им суммам расчетов.
Аналитический учет расчетов по принятым обязательствам (счет 130200000) в части расчетов по оплате труда ведется в Журнале операции расчетов по оплате труда.

Аналитический учет расчетов по платежам в бюджеты (счет 130300000) ведется в Карточке учета средств и расчётов (ф.0504051) в разрезе видов платежей.

На счете 140150000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по приобретению неисключительных прав пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов. Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года ежемесячно в течение срока действия лицензии равными суммами.

В соответствии с пунктом 318 Инструкции 157н учет принятых обязательств осуществляется на основании документов, подтверждающих их принятие в соответствии с перечнем, установленным приложением №11 к настоящей учетной политике. Учет принимаемых обязательств осуществляется на основании извещения об осуществлении закупки товара, работы, услуги для обеспечения нужд, размещенного в единой информационной системе.
Налог на имущество организаций начисляется:

за первый квартал, полугодие и девять месяцев на основании налогового расчета по авансовому платежу по налогу на имущество организаций в последний рабочий день квартала,
за год на основании налоговой декларации по налогу на имущество организаций в январе следующего за отчетным финансовым годом.

Земельный налог начисляется на основании налоговой декларации по земельному налогу один раз в год в январе следующего за отчетным финансовым годом. Авансовые платежи перечисляются ежеквартально.
На сумму предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, включая платежи по страховым взносам сотрудника Управления, формируются резервы предстоящих расходов (счет 140160000). Оценочное обязательство в виде резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется ежегодно на последний день года исходя из данных количества дней неиспользованного отпуска по всем сотрудникам на указанную дату. Рассчитывается резерв как сумма оплаты отпуска сотрудника за фактически отработанное время, на дату расчета, и сумма страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний. Расчет производится персонифицировано по каждому сотруднику путем умножения количества не использованных сотрудником дней отпуска за период с начала работы на дату расчета на сумму среднедневного заработка сотрудника, исчисленного по правилам расчета среднего заработка для оплаты отпусков на дату расчета резерва.

Расходы за счет сумм резерва на оплату отпусков рассчитываются как сумма оплаты отпусков сотрудника и сумма страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний. Расчет производится по каждому сотруднику путем умножения количества дней отпуска, которые были использованы в расчете резерва на оплату отпусков, на сумму среднедневного заработка сотрудника, исчисленного по правилам расчета среднего заработка для оплаты отпусков на дату расчета.
Аналитический учет резервов предстоящих расходов (счет 14010000) ведется в Карточке учета средств и расчетов (ф.0504051). начисление резервов предстоящих расходов отражается в Журнале по прочим операциям №8.

7. Учет кассовых операций

Ведение кассовых операций в Управлении осуществляется в соответствии с Указанием Банка России от 11.03.2014 Т 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (далее – Указание о кассовых операциях).

В соответствии с пунктом 2 Указания о кассовых операциях для определения лимита остатка наличных денег в кассе Управления произведен расчет по данным за период сентябрь-ноябрь 2015 года по формуле:

L = R/P x Nⁿ, где 

L – лимит остатка наличных денег,

R – объем выдачи наличных денег за расчетный период – 111011 рублей
P – расчетный период, за который учитывается объем выдачи наличных денег – 64 рабочих дня,
Nⁿ - период времени между днями получения по денежному чеку в банке наличных денег – 5 рабочих дней,
L = 111011/64х5=8672,73.
Лимит остатка наличных денег в кассе Управления определен в сумме 8000,00 рублей.

Приходные кассовые ордера ф.0310001, расходные кассовые ордера ф.0310002, журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов ф.0310003, кассовая книга ф.0310004 ведутся автоматизированным способом и формируются на бумажном носителе в момент совершения факта хозяйственной жизни.

Периодичность проведения инвентаризации денежных средств в кассе установлена в разделе 8 настоящей учетной политики.
Расчеты с сотрудниками по оплате труда, пособиям и прочим выплатам осуществляются через личные банковские карты работников, в особых случаях через кассу Управления. Перечисление сумм заработной платы, пособий и прочих выплат на банковские карты работников отражается по дебету счетов 130211830, 130212830, 130213830 и кредиту счетов 130405211, 130405212, 130405213 соответственно.

Расчеты с подотчетными лицами осуществляются наличными деньгами через кассу Управления. Денежные средства в подотчет выдаются из кассы на основании заявления сотрудника.

На получение денежных средств под отчет на хозяйственные расходы имеют право следующие сотрудники Управления:

Неворова В.Т. – зам.главы администрации-начальник управления;

Крылова О.В. – главный специалист-эксперт;

Малыхина Е.Ю. - главный специалист-эксперт;
Голева О.Б. – секретарь руководителя;

Першин В.В. – водитель служебного автомобиля.

Наличные денежные средства под отчет выдаются на срок не более 10 рабочих дней при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу. Возврат неиспользованных подотчетных сумм производится не позднее следующего рабочего дня после сдачи авансового отчета.

8. Порядок и сроки проведения инвентаризации имущества и обязательств учреждения
В соответствии с Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13.06.1995 № 49, и для обеспечения надлежащего контроля за финансово-хозяйственной деятельностью Управления создается постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию активов и для проведения инвентаризации в составе:
· председатель комиссии:
зам. главы администрации - начальник управления;
· члены комиссии:
зам. начальника управления – начальник отдела;
начальник Отдела;
начальник контрольно-ревизионного отдела;
зам. начальника Отдела (кроме инвентаризации денежных средств).
Периодичность проведения инвентаризации устанавливается для:
основных средств, имущества, полученного в пользование, основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации - один раз в год;
материальных запасов, бланков строгой отчетности, расчетов по бюджетным кредитам, с подотчетными лицами, с кредиторами по долговым обязательствам, государственных и муниципальных гарантий и по платежам в бюджет - один раз в год;
денежных средств - один раз в квартал;
расчетов по выданным авансами и расчетов по принятым обязательствам - один раз в год.
Назначаются материально-ответственные лица:
· за сохранность нефинансовых активов:
Неворова В.Т. – зам. главы администрации - начальник управления;

Наумова В.В. – зам. начальника управления – начальник отдела;

Гаршина Н.В. – начальник Отдела;
Гордеева М.Т. – начальник бюджетного отдела;
Пытина Т.И. – начальник ревизионного отдела;
Быкова О.А. – начальник отдела казначейского исполнения бюджета

Крылова О.В. – главный специалист-эксперт Отдела;
Першин В.В. – водитель в части автомобиля, запчастей и расходных материалов к нему; 
Ряшенцев С.В. - начальник отдела программного обеспечения в части компьютерной техники и расходных материалов к ней;
- за хранение денежных средств и бланков строгой отчетности:

Крылова О.В. – главный специалист-эксперт Отдела.
Инвентаризация проводится на основании приказа Управления.
9. Порядок отражения в учете событий после отчетной даты
Событием после отчетной даты признается факт хозяйственной жизни, который оказал или может оказать влияние на результаты деятельности Управления и который имел место в период между отчетной датой и датой подписания бюджетной отчетности за отчетный год.
Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в бюджетной отчетности за отчётный год независимо от положительного или отрицательного его характера. Событие после отчетной даты признаётся существенным, если без знания о нем пользователями бюджетной отчетности невозможна достоверная оценка результатов деятельности Управления. Существенность события после отчетной даты определяет начальник Отдела.
Первичные учетные документы, отражающие события после отчетной даты, принимаются к учету в Отдел не позднее, чем за 2 рабочих дня до срока сдачи годовой бюджетной отчетности.

10. Бюджетная отчетность
Бюджетная отчетность составляется в соответствии с требованиями приказа Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» и письмами Министерства финансов Российской Федерации и Федерального казначейства по вопросам составления бюджетной отчетности. Кроме того, Управление, как финансовый орган, вводит дополнительные формы для получения сведений и информации, необходимой для составления отчетности.
11. Вопросы организации и сроки хранения учетных документов
По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций, подбираются в хронологическом порядке и брошюруются. Брошюровка производится за месяц в одну папку или несколько папок (дело). В соответствии с утвержденной номенклатурой дел на обложке указывается наименование учреждения, отдела, название и порядковый номер папки (дела), отчетный период, срок хранения.
Выполнение соответствующих требований по соблюдению правил делопроизводства осуществляют все работники Отдела. Должностными инструкциями определены лица, ответственные за организацию ведения делопроизводства в Отделе и сдачу документов в архив Управления и ведение делопроизводства в Отделе.
В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бюджетного учета начальник Управления назначает приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.
При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.
Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается начальником Управления.
Сроки хранения документов устанавливаются в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 08.12.2003 № 385 «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Министерства финансов Российской Федерации, организаций, находящихся в его ведении, а также финансовых органов субъектов Российской Федерации, с указанием сроков хранения».
Первичные документы и регистры бюджетного учета подлежат хранению на бумажных носителях.
Списание бухгалтерских документов производить постоянно действующей комиссией, утвержденной начальником управления.
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