АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРЕЯСЛОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ТОПЧИХИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
26.07.2019                                                                                                                     № 45
с. Переясловка
Об  утверждении Положения  об учетной политике для целей бухгалтерского учета
В соответствии с пунктом 3 статьи 5 Федерального закона Российской Федерации  «О бухгалтерском учете», а также в соответствии с положениями и нормами, содержащимися в законодательстве о бюджетном учете и отчетности, руководствуясь Уставом муниципального образования Переясловский сельсовет Топчихинского  района Алтайского края п о с т а н о в л я ю :
         1. Утвердить прилагаемое  Положение об учетной политике для целей бухгалтерского учета (приложение 1). 

         2. Утвердить прилагаемое  Положение об учетной политике для целей налогового учета (приложение 2).

         3. Постановление Администрации сельсовета от 21.03.2013 № 22 «Об утверждении Положения об учетной политике для целей бухгалтерского учета» признать утратившим силу.

         4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Администрации сельсовета                                               Е.В. Сорочинский
	Приложение № 1
к постановлению  Администрации Переясловского сельсовета 

от  26.07.2019  № 45 


Положение об учетной политике для целей бухгалтерского учета


Руководствуясь нормами Федерального закона от 6 декабря 2011 года    № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Бюджетным кодексом РФ, приказами Минфина России от 1 декабря 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 и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н), от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н), от 01 июля 2013 года № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации (приказ № 65н), от 15 декабря 2010 г. № 173н «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 академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методическими указаниями по их применению» (далее – приказ № 173н), иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского (бюджетного) учета, начиная, с 1 января 2019 года применяется следующая учетная политика. 

       Учет ведется методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их совершения независимо от того, когда получены или выплачены денежные средства (или их эквиваленты) при расчетах, связанных с проведением указанных операций.
      1. Бухгалтерский учет осуществляется непрерывно исходя предположения, что учреждение будет вести деятельность в обозримом будущем.

      На соответствующих счетах отражается полная информация о состоянии активов и обязательств, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах (сведения указываются в денежном выражении с учетом существенности).

    Данные бухгалтерского учета и сформированная на их основе отчетность сопоставимы.

     Имущество, являющееся собственностью учредителя, учитывается обособленно от иного имущества, находящегося у учреждения в пользовании (управлении, на хранении).
    Обязательства, по которым учреждение отвечает имуществом, находящимся

у него на праве оперативного управления, так же как это имущество, учитываются обособленно от иных объектов учета.

    При ведении бухгалтерского учета обеспечивается:

  - формирование полной и достоверной информации о наличии государственного (муниципального) имущества, об его использовании, о принятых учреждением обязательствах, полученных им финансовых результатах и формирование бухгалтерской отчетности, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности;
  -  предоставление информации, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для реализации ими полномочий по внутреннему и внешнему финансовому контролю в соответствии с действующим законодательством.

2. Ответственным за организацию бухгалтерского учета в Администрации Переясловского сельсовета Топчихинского района Алтайского края (далее – Администрация  сельсовета) и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии Комитета по финансам, налоговой и кредитной политике Топчихинского района Алтайского края (далее - бухгалтер – экономист) . 

Бухгалтерский учет ведет бухгалтер – экономист согласно должностным инструкциям.


Бухгалтер – экономист подчиняется непосредственно руководителю учреждения (Главе Администрации сельсовета) и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной и налоговой отчетности.


Требования по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений являются обязательными для бухгалтера – экономиста. Учет ведется методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их совершения независимо от того, когда получены или выплачены денежные средства (или их эквиваленты) при расчетах, связанных с проведением указанных операций.

Бухгалтерский учет ведется на основании рабочего плана счетов, который разработан в соответствии с нормами приказа Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н и приказа Минфина России от 06 декабря 2010г.№ 162н 
(приложение № от 01 июля 2013г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации РФ»(приказ № 65н), от 15 декабря 2010г. № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета).
3. В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности инвентаризация имущества и финансовых обязательств проводится в соответствии с применением унифицированных форм первичной документации (приложение №1). 
Постоянно действующая инвентаризационная комиссия работает в таком составе:
 Председатель комиссии – заместитель главы Администрации сельсовета;
 члены комиссии – депутаты сельского Совета депутатов, специалисты Администрации сельсовета.

При проведении инвентаризации учреждение руководствуется приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49 «Об утверждении Методических указаний об инвентаризации имущества и финансовых обязательств», решением совета директоров ЦБ РФ от 22 сентября 1993 г. № 40 «Порядок ведения кассовых операций в РФ» и другими нормативными правовыми актами.

Положение об инвентаризации – в приложении № 2.
4. Для проведения внезапной ревизии кассы установлена такая периодичность: Ежеквартально, а также при смене кассира (лица, выполняющего обязанности кассира), и перед составлением годовой бухгалтерской отчетности.
Ревизию кассы проводит комиссия в следующем составе: 

глава Администрации сельсовета
заместитель главы Администрации сельсовета
депутат  – Администрации сельсовета
Основание – пункт 37 Порядка ведения кассовых операций в Российской Федерации.

5. Бухгалтерский учет ведется с использованием 
- специализированной бухгалтерской компьютерной программы: 1С Предприятие;

- свод месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности об исполнении консолидированного бюджета муниципального образования Переясловский  сельсовет Топчихинского района Алтайского края – «СВОД – СМАРТ».

- аналитические и синтетические регистры бухгалтерского учета оформляются автоматизировано и распечатываются не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

График документооборота приведен в приложении №  3.
6. Основанием для отражения в бухгалтерском учете информации об активах и обязательствах, а также операций с ними являются первичные учетные документы. 

К учету принимаются документы, составленные по унифицированным формам. Формы документов, которые не унифицированы, должны содержать следующие обязательные реквизиты:

- наименование документа;

- дату составления документа;

- наименование участника хозяйственной операции, от имени которого составлен документ, а также его идентификационные коды;

- содержание хозяйственной операции;

- измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;

- наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;

- личные подписи указанных лиц и их расшифровка.
Перечни разработанных первичных и сводных документов приведены в приложениях №1
Первичные и сводные учетные документы составляются  на бумажных носителях.
7. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных документов, приведен в приложении №  4.

Порядок выдачи и использования доверенностей на получение товарно-материальных ценностей приведен в приложении № 5.

Право подписи доверенностей на получение товарно-материальных ценностей имеет: глава Администрации сельсовета, заместитель главы Администрации сельсовета.

8. Регистры бухгалтерского учета формируются в виде книг, журналов, карточек на бумаге.
Перечень регистров бухгалтерского учета, используемых в Администрации сельсовета приведен в приложении № 6.
Данные проверенных и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в регистрах бухгалтерского учета.
Бухгалтерский (бюджетный) учет ведется с помощью учетных регистров в следующем порядке:
– первичные учетные документы по приложению 1 к приказу № 173н (кроме ф. 0310003 «Журнал регистрации приходных и расходных ордеров») составляются по мере осуществления хозяйственных операций; 

– журнал регистрации приходных и расходных ордеров (ф. 0310003) 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 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 и пр.) и при выбытии; 


– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;

– авансовые отчеты брошюруются по алфавиту и нумеруются в последний день отчетного месяца;

– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

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

Бухгалтерский учет ведется в валюте Российской Федерации - в рублях.    

Операции с имуществом, обязательствами и иные факты хозяйственной деятельности оформляются документально на русском языке. Регистры бухгалтерского учета также ведутся на русском языке. 

Первичные документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный перевод на русский язык. 
9. Ошибки, обнаруженные в регистрах бухгалтерского учета, исправляются в следующем порядке: 

- ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления бухгалтерской отчетности и не требующая внесения изменения данных в регистрах бухгалтерского учета (Журналах операций), исправляется путем зачеркивания тонкой чертой неправильных сумм и текста так, чтобы можно было прочитать зачеркнутое, и написания над зачеркнутым исправленного текста и суммы. Одновременно в регистре бухгалтерского учета, в который вносится исправление, на полях против соответствующей строки за подписью главного бухгалтера делается надпись "Исправлено";

- ошибка, выявленная до момента представления бухгалтерской отчетности и требующая внесения изменений в регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), в зависимости от ее характера отражается последним днем отчетного периода дополнительной бухгалтерской записью либо бухгалтерской записью, оформленной по способу "красное сторно", и дополнительной бухгалтерской записью;

- ошибка, обнаруженная в регистрах бухгалтерского учета за отчетный период, за который бухгалтерская отчетность в установленном порядке уже представлена, в зависимости от ее характера отражается датой обнаружения ошибки дополнительной бухгалтерской записью либо бухгалтерской записью, оформленной по способу "красное сторно", и дополнительной бухгалтерской записью.

Дополнительные бухгалтерские записи по исправлению ошибок, а также исправления способом "красное сторно" оформляются первичным учетным документом - Справкой, содержащей информацию по обоснованию внесения исправлений, наименование исправляемого регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), его номер (при наличии), а также период, за который он составлен.


Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н). Бюджетная отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки.


Выдача средств на хозяйственные расходы производится штатным работникам, с которыми заключен договор о материальной ответственности (приложение № 7).


 Порядок оформления служебных командировок приведен в приложении № 8.

10. Материальные объекты имущества со сроком полезного использования более 12 месяцев, предназначенные для неоднократного или постоянного использования на праве оперативного управления в процессе деятельности учреждения при выполнении им работ, оказании услуг, для осуществления государственных полномочий (функций) либо для управленческих нужд учреждения, находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду, полученные в лизинг (сублизинг), независимо от их стоимости принимаются к учету в качестве основных средств. 

Материальные объекты имущества, за исключением периодических изданий, составляющие библиотечный фонд учреждения, принимаются к учету в качестве основных средств независимо от срока их полезного использования. 

Такие активы учитываются на счете 010100000 "Основные средства".

К основным средствам не относятся активы, которые служат менее 12 месяцев, независимо от их стоимости, имущество, относящееся к материальным запасам; находящееся в пути или числящееся в составе незавершенных капитальных вложений, готовой продукции (изделий), товаров.

Объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями или отдельный конструктивно обособленный предмет, предназначенный для выполнения определенных самостоятельных функций, или же обособленный комплекс конструктивно-сочлененных предметов, представляющих собой единое целое и предназначенных для выполнения определенной работы. 

Единицей учета основных средств является инвентарный объект. 
Инвентарным объектом основных средств признается объект со всеми приспособлениями и принадлежностями, отдельный конструктивно обособленный предмет, обособленный комплекс конструктивно-сочлененных предметов. 

Если один конструктивно-сочлененный объект имеет несколько частей - основных средств с разными сроками полезного использования, они учитываются обособленно (каждый как самостоятельный инвентарный объект).

Если по комплексу конструктивно-сочлененных объектов, состоящих из нескольких предметов, установлен один и тот же срок полезного использования, он учитывается как самостоятельный инвентарный объект.

Инвентарные объекты основных средств принимаются к учету, согласно требованиям Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-94 (утвержден постановлением Госстандарта России от 26 декабря 1994 г. № 359).


Применяется следующая методика бухгалтерского (бюджетного) учета по видам доходов, финансовых и нефинансовых активов и обязательств, операций, приводящих к их изменению.


К хозяйственному инвентарю относятся предметы конторского и хозяйственного пользования, непосредственно используемые в производственном процессе. 
Каждому инвентарному объекту (кроме объектов стоимостью до 3000 руб. включительно) присваивается уникальный инвентарный порядковый номер независимо от того, находится ли он в эксплуатации, запасе или на консервации.


Каждому объекту основных средств и нематериальных активов стоимостью свыше 3000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти знаков. 1-й разряд – код вида деятельности:
2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н); 5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н); –10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.
         Основание: пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Присвоенный объекту инвентарный номер должен быть обозначен материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем прикрепления к нему жетона, нанесения на объект учета краской или иным способом, обеспечивающим сохранность маркировки.

В случае если объект основного средства является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), то есть включает в себя обособленные элементы (конструктивные предметы), составляющие вместе с ним единое целое, то на каждом таком элементе (конструктивном предмете) должен быть обозначен инвентарный номер, присвоенный основному средству (сложному объекту, комплексу конструктивно-сочлененных предметов).

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период его нахождения в учреждении.

Инвентарные номера выбывших с балансового учета инвентарных объектов основных средств вновь принятым к учету объектам не присваиваются.

При невозможности обозначения инвентарного номера на активе в случаях, определенных требованиями его эксплуатации, присвоенный ему инвентарный номер применяется в целях бухгалтерского учета с отражением в соответствующих регистрах бухгалтерского учета (без нанесения на объект основного средства).
11. Первоначальная стоимость объекта основных средств (при покупке, сооружении и (или) изготовлении) формируется с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками (подрядчиками, исполнителями) (исключение – актив приобретается в рамках деятельности, облагаемой НДС), включая: 

- суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продавцу);

- суммы, уплачиваемые организациям за работы по созданию объекта основного средства по договору строительного подряда и иным договорам;

- суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением (созданием, изготовлением) объекта основного средства;

- регистрационные сборы, государственные пошлины и другие аналогичные платежи, произведенные в связи с приобретением (созданием, изготовлением) объекта основного средства;

- таможенные пошлины, таможенные сборы и иные аналогичные платежи, связанные с приобретением (уступкой) имущественных прав правообладателя;

- суммы вознаграждений, уплачиваемых посреднической организации, через которую приобретен объект основного средства;

- затраты на доставку объекта основного средства до места его использования;

- суммы фактических затрат, связанных с созданием, производством и (или) изготовлением объекта основного средства: израсходованные учреждением материалы, оплата труда и начисления на выплаты по оплате труда, услуги сторонних организаций (соисполнителей, подрядчиков (субподрядчиков));

- иные затраты, непосредственно связанные с приобретением, сооружением и (или) изготовлением объекта основного средства, включая содержание дирекции строящегося объекта и технический (строительный) надзор.

Не включаются в сумму фактических вложений общехозяйственные и иные аналогичные расходы, кроме случаев, когда они непосредственно связаны с приобретением, сооружением и (или) изготовлением объекта основного средства.

Первоначальная стоимость введенных в эксплуатацию объектов движимого имущества, являющихся основными средствами стоимостью до 3000 руб. включительно, списывается с балансового учета. Одновременно актив отражается на забалансовом счете.


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

Основание: пункт 28 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
12. Срок полезного использования объекта основных средств определяется комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов, которая действует в таком составе: 

Председатель комиссии: глава Администрации сельсовета; 
члены комиссии:

бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
 Данная комиссия устанавливает срок полезного использования объекта основных средств исходя из: 

1) норм действующего законодательства, которые определяют сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации. По объектам основных средств, включенным согласно постановлению Правительства РФ от 1 января 2002 г. № 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы" в амортизационные группы с первой по девятую, срок полезного использования определяется по наибольшему сроку, установленному для указанных амортизационных групп. 

2) рекомендаций в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества (при отсутствии в законодательстве норм, устанавливающих сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации.

В случаях отсутствия информации в законодательстве Российской Федерации и в документах производителя комиссия принимает решение с учетом: 

- ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью;

- ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

- нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;

- гарантийного срока использования объекта;

- сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, безвозмездно полученных от учреждений, государственных и муниципальных организаций.
13. Начисление амортизации основных средств отражается на счете 010400000 "Амортизация". Начисление производится в следующем порядке. 

- на объекты основных средств стоимостью свыше 40 000 руб. амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации;

- на объекты основных средств стоимостью до 3000 руб. включительно, нематериальных активов, амортизация не начисляется;

- на иные объекты основных средств стоимостью от 3000 до 40 000 руб. включительно амортизация начисляется в размере 100 процентов балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию.
14. К материальным запасам относятся: 

- предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости.

Такие активы учитывают на счете 0105000000 «Материальные запасы». 
- готовая продукция;
- товары для продажи;

- следующие материальные ценности независимо от их стоимости и срока службы;

- орудия лова (тралы, неводы, сети, мережи, и пр.);

- бензомоторные пилы, сучкорезки, сплавной трос, сезонные дороги, усы и временные ветки лесовозных дорог, временные здания в лесу сроком эксплуатации до двух лет;

- лесные дороги, подлежащие рекультивации;

- специальные инструменты;

- специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, а также спортивная одежда и обувь а учреждениях здравоохранения, просвещения, социального обеспечения и других учреждениях;

- постельное белье и пастельные принадлежности, и иной мягкий инвентарь;

- временные сооружения, приспособления и устройства, затраты по возведению которых относятся на стоимость строительно-монтажных работ в составе накладных расходов;

- тара для хранения товарно-материальных ценностей;

- предметы, предназначенные для выдачи напрокат, независимо от их стоимости;

- молодняк животных и животные на откорме, птица, кролики, пушные звери, семьи пчел, подопытные животные;

- многолетние насаждения, выращиваемые в питомниках в качестве посадочного материала;
- готовые к установке строительные конструкции и детали;

- оборудование, требующее монтажа и предназначенное для установки.

При этом в состав оборудования включается также контрольно-измерительная аппаратура, другие приборы, предназначенные для монтажа в составе установленного оборудования, и иные материальные ценности, необходимые для строительно-монтажных работ;
- инвалидная техника и средства передвижения для инвалидов;

- драгоценные и другие материалы для протезирования;

- спецоборудование для научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ, приобретенное по договорам с заказчиками для обеспечения выполнения условий договоров, до передачи его в научное подразделение;

- материальные ценности специального назначения.

Принимаются они к учету по фактической стоимости.


Оценка материальных запасов в бухгалтерском (бюджетном) учете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости.

Основание: пункты 99, 100 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

15. Единицей бухгалтерского учета материальных запасов считается номенклатурный номер.

16. В фактическую стоимость материальных запасов, приобретенных за плату, включаются: 

- суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продавцу);

- суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением материальных ценностей;

- таможенные пошлины и иные платежи, связанные с приобретением материальных запасов;

- вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через которую приобретены материальные запасы, в соответствии с условиями договора;

- суммы, уплачиваемые за заготовку и доставку материальных запасов до места их использования, включая страхование доставки (вместе - расходы на доставку). Если в сопроводительном документе поставщика указано несколько наименований материальных запасов, то расходы на их доставку (в рамках договора поставки) распределяются пропорционально стоимости каждого наименования материального запаса в их общей стоимости;

- суммы, уплачиваемые за доведение материальных запасов до состояния, в котором они пригодны к использованию в запланированных целях (подработка, сортировка, фасовка и улучшение технических характеристик полученных запасов, не связанных с их использованием),

- иные платежи, непосредственно связанные с приобретением материальных запасов.

В фактическую стоимость материальных запасов не включаются суммы общехозяйственных и иных аналогичных расходов, кроме случаев, когда они непосредственно связаны с приобретением (изготовлением) материальных запасов.

Фактическая стоимость материальных запасов, остающихся у учреждения в результате разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, определяется исходя из их текущей рыночной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, а также из сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов и приведение их в состояние, пригодное для использования.


Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 

         Хозяйственные материалы для текущих нужд, канцелярские принадлежности, медикаменты для аптечек списываются на расходы, если указанные материальные запасы приобретены и одновременно выданы на текущие нужды, на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

17. Выбытие (отпуск) материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 

18. Дебиторская задолженность подотчетного лица отражается на счете 020800000 "Расчеты с подотчетными лицами" в сумме денежных средств, выданных ему по распоряжению руководителя учреждения на основании письменного заявления подотчетного лица, назначение аванса, расчет (обоснование) размера аванса и срок, на который он выдается, либо в сумме денежных документов, выданных подотчетному лицу на соответствующие цели. 

Увеличение дебиторской задолженности подотчетного лица на суммы полученных денежных средств допускается при отсутствии за ним задолженности по суммам, полученным ранее подотчет.

Перечень должностных лиц на выдачу денег подотчет на хозяйственные нужды приведен в приложении № 9.
Сумма средств, выданных подотчет, не может превышать 100 000 руб., кроме командировочных расходов, сумма которых определяется по потребности.  

Срок отчетности по суммам, выданным подотчет, составляет 20 дней с момента выдачи.

19. На забалансовых счетах учреждением учитываются: материальные ценности, учет которых предусмотрен вне балансовых счетов (основные средства, стоимостью до 3000 руб. включительно, введенные в эксплуатацию, периодические издания независимо от их стоимости, бланки строгой отчетности, иные ценности, расчеты; обязательства, ожидающие исполнения, а также дополнительные аналитические данные об иных объектах учета и проведенных с ними операциях, необходимые для раскрытия сведений о деятельности учреждения в формируемой им отчетности.

Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе. 

Перечень забалансовых счетов, используемых учреждением, приведен в приложении № 10.
Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые на забалансовых счетах, инвентаризируются в общем порядке.

	Приложение № 1 

к положению об учетной политике Администрации Переясловского сельсовета Топчихинского района Алтайского края) для целей бухгалтерского учета (в части исполнения сметы расходов)



	Перечень 

применяемых  унифицированных форм первичных учетных документов



	
	1. Формы  документов класса 03 «Унифицированная система 

первичной учетной документации» ОКУД



	№
	Код
	Наименование формы документа

	п/п
	формы
	

	1
	2
	3

	1
	0301008
	Табель учета рабочего времени



	2
	0301010
	Расчетная ведомость

	3
	0306001
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений)

	4
	0306002
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств



	5
	0306003
	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)

	6
	0306004
	Акт о списании автотранспортных средств 



	7
	0306031
	Акт о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений)

	 8
	0306032
	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств 

	 9
	0306033
	Акт о списании групп объектов основных средств (кроме автотранспортных средств)

	 10
	0310001
	Приходный кассовый ордер

	11
	0310002
	Расходный кассовый ордер

	12
	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров



	13
	0315004
	Акт  о приемке материалов

	14
	0345001
	Путевой лист легкового автомобиля

	2. Формы документов класса 05 "Унифицированная система бухгалтерской  финансовой, учетной и отчетной документации государственного сектора управления" ОКУД 



	№
	Код
	Наименование формы документа

	п/п
	формы
	

	1
	2
	3

	1
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

	2
	0504230
	Акт о списании материальных запасов

	3
	0504403
	Платежная ведомость 

	4
	0504417
	Карточка-справка 

	5
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы 

	6
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях 

	7
	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам

	8
	0504514
	Кассовая книга

	9
	0504833
	Справка

	10
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации


	Приложение № 2 

к положению об учетной политике  Администрации Переясловского сельсовета Топчихинского района Алтайского края  для целей бухгалтерского учета (в части исполнения сметы расходов)


Положение о порядке проведения инвентаризации

имущества и обязательств

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств Администрации сельсовета, проводимой в соответствии с графиком, установленным учетной политикой.

1.2. Распоряжением о проведении инвентаризации имущества и обязательств является распоряжение главы Администрации сельсовета.

1.3. Под имуществом в соответствии со статьей 38 Налогового кодекса Российской Федерации понимаются виды объектов гражданских прав, относящихся к имуществу в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

Для целей настоящего Положения к имуществу относятся основные средства, нематериальные активы, финансовые вложения, прочие запасы, денежные средства, кредиторская задолженность и иные финансовые активы.

1.4. В перечень имущества, подлежащего инвентаризации, может быть включено любое имущество независимо от его местонахождения.

Инвентаризация имущества организации производится в месте его нахождения по каждому материально ответственному лицу.

1.5. Основными целями инвентаризации являются:

- выявление фактического наличия имущества и неучтенных объектов;

- сопоставление фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета;

- проверка полноты отражения в учете обязательств.

2. Общие правила проведения инвентаризации

2.1. Перечень имущества, проверяемого при инвентаризации, устанавливается главой Администрации сельсовета (его заместителем или бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии) в распоряжении о проведении инвентаризации.

2.2. Проверка фактического наличия имущества производится при участии должностных лиц, материально ответственных лиц, бухгалтера – экономиста централизованной бухгалтерии 
2.3. При проведении инвентаризации имущества организации инвентаризационной комиссией заполняются формы, утвержденные Постановлением Госкомстата России от 18.08.1998 N 88 для оформления порядка проведения и результатов инвентаризации.

2.4. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить последние на момент инвентаризации приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств.

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием "до инвентаризации на "..." (дата)", что должно служить основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.

Материально ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию, отражены в бухгалтерских регистрах или переданы комиссии и все ценности, поступившие под их ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход.

Аналогичные расписки дают работники организации, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

2.5. Сведения о фактическом наличии имущества записываются в инвентаризационные описи или акты инвентаризации.

2.6. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, запасов, денежных средств и другого имущества, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации.

2.7. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета.

Необходимо создать условия, обеспечивающие полную и точную проверку фактического наличия имущества в установленные сроки.

2.8. Инвентаризационные описи могут быть заполнены как с использованием средств вычислительной и другой организационной техники, так и ручным способом.

Ручным способом описи заполняются чернилами или шариковой ручкой четко и ясно, без помарок и подчисток.

Наименования инвентаризуемых ценностей и объектов, их количество указывают в описях по номенклатуре и в единицах измерения, принятых в учете.

На каждой странице описи указывают прописью число порядковых номеров материальных ценностей и общий итог количества в натуральных показателях, записанных на данной странице, вне зависимости от того, в каких единицах измерения (штуках, метрах и т.д.) эти ценности показаны.

Исправление ошибок производится во всех экземплярах описей путем зачеркивания неправильных записей и проставления над зачеркнутыми правильных записей. Исправления должны быть оговорены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и материально ответственными лицами.

2.9. В описях не допускается оставлять незаполненные строки, на последних страницах незаполненные строки прочеркиваются.

2.10. Описи подписывают все члены инвентаризационной комиссии, материально ответственные лица. В конце описи материально ответственные лица дают расписку, подтверждающую проверку комиссией имущества в их присутствии и отсутствие к членам комиссии каких-либо претензий.

3. Правила проведения инвентаризации отдельных видов имущества

Инвентаризация основных средств.
3.1. До начала инвентаризации рекомендуется проверить:

а) наличие и состояние инвентарных карточек, инвентарных книг, описей и других регистров аналитического учета;

б) наличие и состояние технических паспортов или другой технической документации.
При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической документации должны быть внесены соответствующие исправления и уточнения.

3.2. При инвентаризации основных средств комиссия производит осмотр объектов и заносит в описи полное их наименование, назначение, инвентарные номера и основные технические или эксплуатационные показатели.

3.3. При выявлении объектов, не принятых на учет, а также объектов, по которым в регистрах бухгалтерского учета отсутствуют или указаны неправильные данные, характеризующие их, комиссия должна включить в опись правильные сведения и технические показатели по этим объектам.

Основные средства вносятся в описи по наименованиям в соответствии с основным назначением объекта. Если объект подвергся восстановлению, реконструкции или переоборудованию и вследствие этого изменилось основное его назначение, то он вносится в опись под наименованием, соответствующим новому назначению.

3.4. Машины, оборудование и транспортные средства заносятся в описи индивидуально.

Однотипные предметы хозяйственного инвентаря, инструменты, и т.д. одинаковой стоимости, поступившие одновременно в одно из структурных подразделений организации и учитываемые на типовой инвентарной карточке группового учета, в описях приводятся по наименованиям с указанием количества этих предметов.
Инвентаризация нематериальных активов.
3.5. При инвентаризации нематериальных активов необходимо проверить:

- наличие документов, подтверждающих права организации на их использование;

- правильность и своевременность отражения нематериальных активов в балансе.

Инвентаризация товарно-материальных ценностей.
3.6. Товарно-материальные ценности заносятся в описи по каждому отдельному наименованию с указанием вида, группы, количества и других необходимых данных.

3.7. Инвентаризация товарно-материальных ценностей должна, как правило, проводиться в порядке расположения ценностей в данном помещении.

3.8. Комиссия в присутствии материально ответственных лиц проверяет фактическое наличие товарно-материальных ценностей путем обязательного их пересчета.

Не допускается вносить в описи данные об остатках ценностей со слов материально ответственных лиц или по данным учета без проверки их фактического наличия.

3.9. Товарно-материальные ценности, поступающие во время проведения инвентаризации, принимаются материально ответственными лицами в присутствии членов инвентаризационной комиссии и приходуются по реестру или товарному отчету после инвентаризации.

Инвентаризация денежных средств, денежных документов и бланков документов строгой отчетности.
3.10. При подсчете фактического наличия денежных знаков и других ценностей в кассе принимаются к учету наличные деньги и денежные документы.
Инвентаризация расчетов.
3.11. Инвентаризация расчетов с поставщиками, подотчетными лицами, работниками, депонентами, другими дебиторами и кредиторами заключается в проверке обоснованности сумм, числящихся на счетах бухгалтерского учета.

3.12. По задолженности работникам организации выявляются невыплаченные суммы по оплате труда, подлежащие перечислению на счет депонентов, а также суммы и причины возникновения переплат работникам.

3.13. При инвентаризации подотчетных сумм проверяются отчеты подотчетных лиц по выданным авансам с учетом их целевого использования, а также суммы выданных авансов по каждому подотчетному лицу (даты выдачи, целевое назначение).

3.14. Инвентаризационная комиссия должна также установить:

а) правильность расчетов с финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными фондами, другими организациями;

б) правильность и обоснованность числящейся в бухгалтерском учете суммы задолженности по недостачам и хищениям;

в) правильность и обоснованность сумм дебиторской, кредиторской и депонентской задолженности, включая суммы дебиторской и кредиторской задолженности, по которым истекли сроки исковой давности.

4. Порядок оформления результатов инвентаризации

4.1. По результатам проведенной инвентаризации имущества составляется ведомость результатов, выявленных инвентаризацией, которая подписывается главой Администрации сельсовета.

Результаты инвентаризации имущества отражаются в акте, который передается на рассмотрение главе Администрации сельсовета.
4.2. По результатам рассмотрения глава Администрации сельсовета издает распоряжение, в котором отражается:

- результат проведения инвентаризации;

- указания бухгалтеру – экономисту централизованной бухгалтерии  об отражении результатов инвентаризации в бухгалтерском учете и отчетности;

- привлечение к ответственности материально-ответственных лиц в случае недостач и излишков.
	Приложение № 1 

к положению об учетной политике Администрации Переясловского сельсовета опчихинского района Алтайского края  для целей бухгалтерского учета (в части исполнения сметы расходов


График документооборота Администрации Переясловского сельсовета Топчихинского района Алтайского края

	По учету кассовых операций

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	Количество   
экземпляров
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответственный за проверку
	кто представляет
	срок 
представления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Приходные кассовые ордера (КО-1)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По приходу денежных средств
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В конце рабочего дня
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По приходу денежных средств
	Ведущий специалист-бухгалтер
	10 мая следующего года

	Расходные кассовые ордера (КО-2)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По расходу денежных средств
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По расходу денежных средств
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По расходу денежных средств
	Ведущий специалист-бухгалтер
	10 мая следующего года

	Объявление на взнос наличными (форма 0402001)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	При внесении денежных средств на л/счет
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	
	
	05 мая следующего года

	Кассовая книга (КО-4)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В конце рабочего дня
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии 
	Ведущий специалист (кассир)
	В конце рабочего дня
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В конце рабочего дня
	Ведущий специалист-бухгалтер
	10 мая следующего года

	Акт о проверке наличных денежных средств кассы (КМ-9)
	1
	
	
	По мере осуществления проверок
	
	
	
	
	
	Главный специалист по финансам налогам и сборам
	


	По учету операций на расчетном счете

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответственный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Заявка на кассовый расход
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По оплате
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	
	
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Выписка по лицевому счету
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По мере получения по системе «СЭД»
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	5-е число следующего месяца
	по мере получения
	По мере получения по системе «СЭД»
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	По учету расчетов с подотчетными лицами

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответственный за оформление
	Ответственный за исполнение
	срок 
исполнения
	Ответственный за проверку
	кто представляет
	срок 
представления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи


	Авансовые отчеты
	1
	Подотчетное лицо, бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	Подотчетное лицо, бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По сроку отчета
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии 
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	7-е число следующего месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По сроку отчета
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Приходные документы (товарные чеки, счета гостиниц, проездные билеты и т.п.)
	1
	Подотчетное лицо, Главный специалист по финансам налогам и сборам
	Подотчетное лицо, бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По сроку отчета
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	7-е число следующего месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По сроку отчета
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Общие документы

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Распоряжения по администрации сельсовета
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	В день распоряжения
	Заместитель главы Администрации

сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	В день распоряженияз
	
	
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года

	Входящая корреспонденция
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	В день поступления
	Заместитель главы Администрации

сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	В день поступления
	
	
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года

	Исходящая корреспонденция
	1
	По содержанию корреспонденции
	По содержанию корреспонденции

Секретарь-референт
	В день создания
	Заместитель главы Администрации

сельсовета
	Заместитель главы Администрации

сельсовета
	
	
	
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года

	По учету кадров

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Распоряжение о приеме работника на работу (Т-1)
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	В день приема
	Заместитель главы Администрации

сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	1-е число сл.мес.
	Заместитель главы Администрации

сельсовета
	В день приема
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года

	Личная карточка работника (Т-2)
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	В день приема
	Заместитель главы Администрации

сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	1-е число сл.мес.
	Заместитель главы Администрации

сельсовета
	В день приема
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года

	Штатное расписание (Т-3)
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	На начало года до 31.12
	Заместитель главы Администрации
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	В день создания
	Заместитель главы Администрации
	На начало года до 31.12
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года

	Распоряжение о переводе на другую работу (Т-5)
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	В день перевода
	Заместитель главы Администрации
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	1-е число сл.мес.
	Заместитель главы Администрации
	В день перевода
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года

	Приказ о предоставлении отпуска (Т-6)
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	За 3 дня до начала отпуска
	Заместитель главы Администрации
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	1-е число сл.мес.
	Заместитель главы Администрации
	За 3 дня до начала отпуска
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года

	График отпусков (Т-7)
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	На начало года до 31.12
	Заместитель главы Администрации
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	В день создания
	Заместитель главы Администрации
	На начало года до 31.12
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года

	Приказ об увольнении (Т-8)
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	В день увольнения
	Заместитель главы Администрации
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	1-е число сл.мес.
	Заместитель главы Администрации
	В день увольнения
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года

	Приказ о направлении в командировку (Т-9)
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	За 1 день до начала командировки
	Заместитель главы Администрации
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	1-е число сл.мес.
	Заместитель главы Администрации
	За 1 день до начала командировки
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года


	Командировочное удостоверение (Т-10)
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	За 1 день до начала командировки
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	1-е число сл.мес.
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	За 1 день до начала командировки
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10 мая следующего года

	Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении (Т-10а)
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета, командированное лицо
	Заместитель главы Администрации сельсовета, командированное лицо
	За 1 день до начала командировки
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	В течение 3-х дней по окончании командировки
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По сроку командиров. отчета
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	По учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Табель учета рабочего времени (Т-13)
	1
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Последнее число месяца
	Главный специалист по финансам налогам и сборам
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	10-е число след.месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	До 13 числа следующего месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Расчетная ведомость (Т-51)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	До 13 числа следующего месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	15-е число след.месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	До 13 числа следующего месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	До 13 числа следующего месяца

	Платежная ведомость (Т-53)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	За 1 день до выплаты
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день представления
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В последний день выдачи
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Лицевой счет (Т-54а)
	2
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	До 13 числа следующего месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	15-е число след.месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Записка-расчет о предоставлении отпуска (Т-60)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	За 3 дня до начала отпуска
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день расчета
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день расчета
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Записка-расчет при увольнении(Т-61)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день увольнения
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день оконч. расчета
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день оконч. расчета
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года


	По учету расчетов

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	2
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По мере сверки, но не более 2-х недель
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По мере сверки, но не более 2-х недель
	
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Акты зачета
	2
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По мере зачета, но не более 2-х недель
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По мере зачета, но не позже 15 дн.по оконч.

мес.
	
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	По учету работ в автомобильном транспорте

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Путевой лист грузового автомобиля (4-П)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По мере выезда, 1 лист на 1 день
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	Водитель
	По завершении поездки, не позднее конца рабочего дня
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По завершении поездки, не позднее конца рабочего дня
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Журнал учета движения путевых листов (Ф № 8)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По мере выезда, 1 запись на 1 путевой лист
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	2-е число след. мес.
	
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	По учету основных средств и нематериальных активов

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (ОС-1)
	2
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день получения объекта
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	4-е число след. мес.
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день получения объекта
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств (ОС-2)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день перемещения объекта
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	4-е число след. мес.
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день перемещения объекта
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных объектов основных средств (ОС-3)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день приемки объекта
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	4-е число след. мес.
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день приемки объекта
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Акт о списании объекта основных средств (ОС-4)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день списания объекта
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	4-е число след. мес.
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день списания объекта
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Инвентарная книга учета основных средств(ОС-6б)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По мере движения
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	4-е число след. мес.
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день списания объекта
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Акт о выявленных дефектах оборудования (ОС-16)
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По мере выявления дефектов
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	4-е число след. мес.
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Другие первичные документы бухгалтерского учета

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Бухгалтерские справки
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	По мере необходимости
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день создания
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день создания
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Справки к отчетам
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	Ежемесячно в сроки, установленные для сдачи отчетности
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день создания
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день создания
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Регистры бухгалтерского учета

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполняет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Оборотно-сальдовые ведомости по счетам
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	28 число следующего за отчетным кварталом месяца 
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	30-е число след. 

мес.
	
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Анализ счета
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	30-е число след. 

мес.
	
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Журнал ордер по счету
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	30-е число след. 

мес.
	
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Главная книга
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	28-е апреля след. 

года
	
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Документы налогового учета

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии

	
	К-во   
экз-ров
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполня-ет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	Налоговые регистры
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	28 число следующ.месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	28-е число след. 

кв.
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день создания
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Счета-фактуры на аванс
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	20 число следующ.месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	20-е число след. 

мес.
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день создания
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Счета-фактуры по аренде муниципальной собственности
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	20 число следующ.месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	20-е число след. 

мес.
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день создания
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Книга покупок, книга продаж
	1
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	20 число следующ.месяца
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	20-е число след. 

мес.
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В день создания
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	Бухгалтерская и налоговая отчетность

	


Наименование
документа
	Создание (получение) документа
	Проверка документа
	Обработка 
документа
	Передача 
в архив

	
	К-во   
экз-ров
	Ответствен-ный за выписку, получение
	Ответствен-ный за оформление
	Ответствен-ный за исполнение
	срок 
испол-нения
	Ответствен-ный за проверку
	кто пред-ставляет
	срок 
представ-ления
	кто 
исполня-ет
	срок 
исполнения
	кто 
исполняет
	срок 
передачи

	ФСС (4-ФСС), ЕСН, ПФ, Карточки ЕСН, Карточки НДФЛ-1, Сведения НДФЛ-2, Инд.сведения в ПФ
	2
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В установленный для сдачи отчетности срок

	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	За 1 день до установленного для сдачи отчетности срока
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	В установленный для сдачи отчетности срок

	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года

	НДС, ЕНВД, Имущество, Прибыль, Загрязнение, Бухгалтерская отчетность (Ф.1-5)
	2
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	
	
	
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	
	бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	10 мая следующего года


С графиком документооборота ознакомлены:

«_____»_______________200__г.        ____________________           ____________________

«_____»_______________200___г.        ____________________           ____________________


«_____»_______________200___г.        ____________________           ____________________

	Приложение № 4 

к положению об учетной политике Администрации Переясловского сельсовета Топчихинского района Алтайского края  для целей бухгалтерского учета (в части исполнения сметы расходов)


Перечень 

лиц, имеющих право подписи первичных документов

1. Глава Администрации сельсовета.

2. Заместитель главы Администрации сельсовета.

3. Бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
4. Кассир.

	Приложение № 5 

к положению об учетной политике Администрации Переясловского сельсовета Топчихинского района Алтайского края  для целей бухгалтерского учета (в части исполнения сметы расходов)


ПОРЯДОК 
выдачи доверенностей на получение товарно-материальных ценностей
1. Доверенности на получение товарно-материальных ценностей выдаются сотрудникам Администрации Переясловского сельсовета согласно типовой формы М-2 (приложение № 1).
Выдача доверенностей лицам, не работающим в Администрации Переясловского сельсовета не допускается.
Доверенности подписываются главой Администрации сельсовета (а в его отсутствие заместителем главы Администрации)  и  главным  бухгалтером.
    
2. Доверенности  выдаются  на получение товарно – материальных ценностей,  отпускаемых поставщиком по счету, договору, заказу, соглашению или другому заменяющему их документу.

В случаях,  когда доверенное лицо  должно  получать  требуемые товары, материалы или продукты в одном месте (с одного склада), но по нескольким счетам и другим заменяющим их  документам, ему  может быть выдана одна доверенность с указанием в ней номеров и дат выдачи всех счетов и других аналогичных документов или  несколько доверенностей, если товарно-материальные ценности следует получать на нескольких складах.
3. Доверенности регистрируются в бухгалтерии Администрации сельсовета.  

Выдача доверенностей, полностью или частично не заполненных, и доверенностей  без  образцов  подписи  лиц,  на  имя  которых  они выписаны, не допускается.
4. Срок действия доверенности устанавливается в зависимости от возможности получения и вывоза соответствующих ценностей по наряду,  счету, накладной или другому заменяющему их документу, на основании которого выдана доверенность,  но, как правило, не более чем на 15 дней.

5. При лишении доверенного лица права на получение ценностей по выданным ему доверенностям, срок действия которых еще не истек, доверенности у такого лица отбираются, при этом получатель товарно-материальных ценностей немедленно ставит в известность поставщика об  аннулировании соответствующих доверенностей. С момента  получения такого   извещения отпуск ценностей по аннулированной доверенности прекращается. 
В этих случаях за отпуск ценностей по аннулированным  доверенностям  ответственность  несет поставщик.
6. При  выдаче доверенности бухгалтер-экономист регистрирует ее в журнале «Учет выданных доверенностей» (приложение № 2).

Журнал "Учет выданных доверенностей" хранится у лица,   ответственного   за   регистрацию доверенностей.

7. Лицо,  которому выдана  доверенность,  обязано  не  позднее следующего  дня  после получения ценностей,  независимо от того,  получены ли товарно-материальные ценности по доверенности полностью  или  частями,  представить  в  отдел учета и отчетности документы о выполнении  поручений  и  о  сдаче  соответствующему материально  ответственному  лицу  полученных  им товарно-материальных ценностей.

Неиспользованные доверенности должны быть возвращены в отдел учета и отчетности комитета по финансам на следующий день после истечения срока действия доверенности.

О возвращении неиспользованной доверенности делается отметка в журнале  учета  выданных доверенностей   (в   графе   "Отметки   о выполнении  поручений").

Возвращенные  неиспользованные  доверенности  погашаются  надписью "неиспользованная"   и хранятся  до  конца  отчетного  года  у лица, ответственного   за  их  регистрацию.   По  окончании  года  такие неиспользованные  доверенности уничтожаются с составлением об этом соответствующего акта.

Лицам, которые не отчитались в использовании доверенностей, по которым истек срок действия, новые доверенности не выдаются.
8. Бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
 обязан обеспечить:

а) контроль  за  соблюдением  правил  оформления,   выдачи   и регистрации доверенностей;

б) инструктаж  лиц,   получающих   доверенности,   о   порядке представления  документов  о  выполнении поручений по доверенности;

в) своевременный  контроль  за  использованием  доверенностей, осуществляемый на основе приходных документов (приходных  ордеров, приемных актов и т.п.);

г) контроль за своевременным  представлением  соответствующих приходных документов,  в пределах срока действия доверенности, или возвратом доверенности при ее неиспользовании.

Контроль за своевременным и полным оприходованием товаров (материалов),  поступивших  в  Администрацию Переясловского сельсовета должен  производиться  систематически на основании соответствующих документов поставщиков и  осуществлять бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии.
	Приложение № 6
к положению об учетной политике Администрации Переясловского сельсовета Топчихинского района Алтайского края  для целей бухгалтерского учета (в части исполнения сметы расходов)


	
	Перечень регистров бухгалтерского учета


	№
	Код формы
	                      Наименование регистра

	п/п
	документа
	

	1
	2
	3

	1
	0504031
	Инвентарная карточка учета основных средств 

	2
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета основных средств 

	3
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств

	4
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов

	5
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам

	6
	0504036
	Оборотная ведомость

	7
	0504041
	Карточка  количественно-суммового учета материальных ценностей

	8
	0504042
	Книга учета материальных ценностей     

	9
	0504043
	Карточка учета материальных ценностей     

	10
	0504049
	Авансовый отчет

	11
	0504051
	Карточка учета средств и расчетов

	12
	0504052
	Реестр карточек

	13
	0504054
	Многографная карточка

	14
	0504064
	Журнал регистрации бюджетных обязательств

	
	0504071
	          Журналы операций

	15
	
	Журнал операций по счету "Касса"

	16
	
	Журнал операций с безналичными денежными средствами

	17
	
	Журнал операций  расчетов с подотчетными лицами

	18
	
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

	19
	
	Журнал операций расчетов по оплате труда

	20
	
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	21
	
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам

	22
	
	Журнал по прочим операциям

	23
	
	Журнал по санкционированию

	24
	0504072
	Главная книга

	25
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов

	26
	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств

	27
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками  и прочими дебиторами и кредиторами

	28
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации

	
	
	


	Приложение № 7 

к положению об учетной политике  Администрации Переясловского сельсовета Топчихинского района Алтайского края  для целей бухгалтерского учета (в части исполнения сметы расходов)


Перечень 

сотрудников, с которыми заключены договора о материальной ответственности

	№ п/п
	Наименование должности
	Фамилия, имя, отчество

	1
	Глава Администрации сельсовета
	Сорочинский Евгений Викторович


	2
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Дубенцова Наталья Геннадьевна

	3
	Бухгалтер – экономист централизованной бухгалтерии
	Коровина Екатерина Сергеевна

	4
	Кассир
	Мышелова Вера Петровна

	5
	Водитель
	Маликов Иван Ефимович


	Приложение № 8 

к положению об учетной политике Администрации Переясловского сельсовета Топчихинского района Алтайского края  для целей бухгалтерского учета


Положение о служебных командировках работников
1. Общие положения о командировках

Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок на территории РФ и за ее пределами работников Администрации Переясловского сельсовета Топчихинского района Алтайского края. 

Служебной командировкой работника является инициированная главой Администрации сельсовета поездка работника на определенный срок в населенный пункт, расположенный за пределами села Переясловка, для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих целям и задачам Администрации сельсовета.

Настоящая инструкция распространяется на всех работников Администрации Переясловского сельсовета, именуемых далее в тексте настоящей инструкции "Работники". 

За командированным работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.

Средний заработок за время пребывания работника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы. 
Основными задачами служебных командировок являются:

- решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности Администрации сельсовета;

- оказание организационно-методической и практической помощи в организации бюджетного процесса;

- проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них;

- изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы.

Не являются служебными командировками: 

- служебные поездки работников, предусмотренных локальными или нормативными правовыми актами;

- поездки в местность, откуда работник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к месту жительства. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения работника из места служебной командировки к месту жительства, 
в каждом конкретном случае решается руководителем, осуществившим командирование работника;

- выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, соответствующего договора или вызова приглашающей стороны);

- поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных учреждений высшего и дополнительного профессионального образования.

В зависимости от оснований выезда служебные командировки подразделяются на:

- плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в установленном порядке планами и соответствующими сметами;

- внеплановые – для решения внезапно возникших проблем, требующих немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговременно не представляется возможным.

В случае командировании руководящего состава, должностное лицо, принявшее решение о направлении руководящего работника в командировку обязано назначить лицо временно исполняющего его обязанности с возложением на временно исполняющего обязанности на период командировки всех должностных обязанностей и прав командированного работника, включая права, предоставленные командированному работнику на основании доверенности. 

Не допускается направление в командировку и выдача аванса работникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

2. Порядок оформления служебных командировок

На основании распоряжения главы Администрации сельсовета на командирование сотрудников, работнику, направляемому в служебную командировку, выдается командировочное удостоверение, оформленное в соответствии с Унифицированной формой № Т-10, утвержденной Постановлением Госкомстата Российской Федерации № 26 от 6 апреля 2001г. Командировочное удостоверение должно быть подписано главой Администрации сельсовета.

В целях подтверждения факта убытия в служебную командировку и нахождения в пунктах командировки командируемый работник обязан произвести заверенные печатями отметки:

- об убытии в служебную командировку и о возвращении из командировки к месту работы;

- соответствующего должностного лица либо органа принимающей стороны о прибытии на место служебной командировки и убытии из него.

В случаях, когда работник командируется в несколько пунктов, отметки о прибытии и убытии проставляются в каждом пункте служебной командировки, в котором работник находился.
3. Срок и режим командировки.

Срок командировки устанавливается распоряжением главы Администрации сельсовета исходя из:

- ориентировочного времени необходимого для выполнения служебного поручения;

- продолжительности проведения образовательного мероприятии согласно приглашения принимающей стороны;

- условий договора, которым предусмотрено обязательства Администрации по командированию работников.

Срок командировки работника Администрации сельсовета не может превышать 30 дней. Днем выезда работника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из с. Переясловка, а днем прибытия из командировки - день прибытия транспортного средства в с. Переясловка. При отправлении транспортного средства до 24-х часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 0-го часа и позже - следующие сутки.

День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием их движения. В случае отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах.

Отметки в командировочное удостоверение относительно прибытия и выбытия работника заверяются той печатью, которой пользуется в своей хозяйственной деятельности предприятие для засвидетельствования подписи соответствующего должностного лица, на которое приказом председателя комитета возложена обязанность, осуществлять регистрацию лиц, выбывающих в командировку и прибывающих из нее.

На работника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени и правила распорядка предприятия, учреждения, организации, на которое он командирован. Вместо дней отдыха, не использованных за время командировки, другие дни отдыха после возвращения из командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на которые работник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, установленные в соответствие с законодательством Российской Федерации и Правилами трудового распорядка.

В случаях, когда работник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, то компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Если работник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха.

За время задержки в пути без уважительных причин работнику не выплачивается заработная плата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.
4. Временная нетрудоспособность работника в период командировки

В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности, работник обязан незамедлительно уведомить о таких обстоятельствах главе Администрации сельсовета.

Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться к месту постоянного жительства подлежат удостоверению надлежаще оформленными документами соответствующих государственных (муниципальных) либо иных медицинских учреждений, имеющих лицензию (сертификацию) на оказание медицинских услуг. За период временной нетрудоспособности командированному работнику выплачивается на общих основаниях пособие по временной нетрудоспособности.

Дни временной нетрудоспособности не включаются в срок командировки.

В случае временной нетрудоспособности командированного работника ему на общем основании возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к месту своего постоянного места жительства, но не свыше трех дней. 

5. Особенности командировок за пределы РФ

При командировании за пределы РФ, Администрация Переясловского сельсовета обеспечивает работника денежными средствами в национальной валюте страны пребывания работника или в свободно конвертированной валюте.

Авансирование текущих расходов работника производится в размерах, установленных Постановлением Правительства РФ "О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета" и иными нормативными актами.

При выдаче аванса на командировку, работник обязан ознакомиться со справкой-расчетом на выданный ему аванс и положениями законодательства РФ об отчетности за его использование. Если при выдаче аванса общая сумма в иностранной валюте имеет дробную часть, то допускается применение арифметического правила округления до полной единицы.

Приобретение валютных средств в уполномоченном банке и бухгалтерский учет иностранной валюты осуществляются согласно требованиям действующего законодательства РФ.

Фактическое время пребывания в командировке за пределами РФ определяется:
в случае командировки в страны, с которыми установлен полный пограничный контроль, - по отметкам контрольно-пропускных пунктов в заграничном паспорте;

в случае командировки в страны, с которыми не установлен или упрощен пограничный контроль, - согласно отметкам стороны, которая командирует, и стороны, которая принимает, в удостоверении о командировке;

в случае отсутствия отметок в соответствии с подпунктами "а" и "б" настоящего пункта суточные расходы командированному работнику не возмещаются.

Если работник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал в командировку, он обязан в течение трех рабочих дней с дня принятия решения об отмене поездки возвратить в кассу полученные им денежные средства в валюте той страны, в которой был выдан аванс.

Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить дополнительные средства или работником не получены авансовые средства на командировку, их выплата работнику осуществляется в рублях РФ по официальному обменному курсу Банка России к иностранным валютам стран пребывания, установленному на день утверждения авансового отчета. 

В случае отсутствия у работника подтверждающих документов об обмене валюты, в которой выдан аванс, на национальную валюту страны пребывания перерасчет расходов, осуществленных в командировке и подтвержденных документально, осуществляется исходя официального обменного валютного курса, установленного ЦБ РФ на день утверждения авансового отчета.

6. Командировочные расходы

Работнику, направленному в командировку как внутри РФ, так и за ее пределы, возмещаются следующие расходы:

суточные, в пределах норм, установленных в соответствии с постановлением Правительства РФ от 8 февраля 2002 г. N 93; 

фактически произведенные и документально подтвержденные целевые расходы: 

- по найму жилого помещения; 

- на проезд до места назначения и обратно; 

- сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы; 

- расходы на проезд в аэропорт или на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок; 

- расходы на провоз багажа; 

- на служебные телефонные переговоры; 

- по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз; 

- расходы, связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту.

Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, работнику не возмещаются. Расходы в связи с возвращением командированным работником билета на поезд, самолет или 
другое транспортное средство могут быть возмещены с разрешения руководителя предприятия только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отозвание из командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы.

Расходы на питание, стоимость которого включена в счета на оплату стоимости проживания в гостиницах или проездные документы, оплачиваются командированными за счет суточных.

Возмещение расходов на перевозку багажа, весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм не производится.

Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводятся в размерах, согласованных с главой Администрации сельсовета.

6.1.Суточные расходы

За время нахождения в служебной командировке, в том числе и в пути к месту служебной командировки и обратно, работнику выплачиваются суточные за каждый день нахождения в командировке.

Выплата суточных производится пределах норм, установленных Постановлением Правительства РФ от 8 февраля 2002 г. N 93 "Об установлении норм расходов организаций на выплату суточных и полевого довольствия, в пределах которых при определении налоговой базы по налогу на прибыль организаций такие расходы относятся к прочим расходам, связанным с производством и реализацией", но не более размера, установленного Сметой, если командировка осуществлялась в плановом порядке.

Суточные расходы за время пребывания в командировке выплачиваются: 

за каждый день пребывания в командировке, включая день выезда и приезда, - по нормам, установленным для РФ или государства за пределами РФ, куда командирован работник;

в случае осуществления командировок в несколько государств в течение суток - в размере среднего арифметического от норм, установленных для этих государств;

при направлении в командировку в две или более страны - по нормам, установленным для соответствующих стран, со дня пересечения границы соответствующего государства. День возвращения в РФ (пересечения границы) - по нормам последней страны пребывания в командировке;

если дата выезда в командировку в страны, с которыми установлен полный пограничный контроль, или дата возвращения из них не совпадает с датами по отметкам в заграничном паспорте или документе, его заменяющем, то суточные расходы за время проезда через территорию РФ возмещаются в соответствии с порядком, предусмотренным для командировок в пределах РФ;

если командированный работник, пребывая в пути в страну, с которой не установлен или упрощен пограничный контроль, или возвращаясь из такой 
страны, имеет транзитную остановку на территории РФ, то возмещение расходов на командировку за период проезда через территорию РФ осуществляется в порядке, предусмотренном для служебных командировок в пределах РФ. В случае отсутствия такой остановки суточные расходы
возмещаются за каждый день командировки, включая день выбытия и прибытия, - по нормам, установленным для командировок за границу;

в случае включения расходов на питание в счета на наем жилого помещения и в случаях, когда командированные работники по условиям приглашения обеспечиваются принимающей стороной бесплатным питанием в стране пребывания (дороге), - в пределах предельных норм, установленных законодательством РФ.


Если принимающая сторона обеспечивает командированного за границу РФ работника дополнительными валютными средствами в виде компенсации текущих расходов (кроме расходов на проезд в страну назначения и назад и на наем жилищного помещения) или суточных расходов, то Администрация сельсовета выплату суточных расходов уменьшает на сумму дополнительно предоставленных средств. Если сумма, предоставленная принимающей стороной, больше или равна установленным нормам суточных расходов, то   Администрация сельсовета выплату суточных расходов не проводит.

Если работник командирован в местность, откуда он имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточные не выплачиваются. Вопрос о возможности возвращения к месту жительства работника в каждом конкретном случае решается руководителем, который направил работника в командировку, с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха. 

6.2. Расходы по найму помещения

Работнику возмещаются фактические расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами. При непредставлении документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения, суммы такой оплаты возмещаются в размерах, установленных Приказом Минфина РФ "Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения при краткосрочных командировках на территории зарубежных стран" или Приказом Минфина РФ "Об изменении норм возмещения командировочных расходов на территории Российской Федерации".

Расходы по найму жилого помещения возмещаются за каждые сутки нахождения в пункте служебной командировки со дня прибытия командированного в пункт назначения и по день выезда из него. Если оплата за пользование жилыми помещениями произведена по различной стоимости, установленные предельные нормы возмещения расходов применяются к каждым суткам в отдельности. 

Командированному работнику при представлении подтверждающих документов оплачиваются так же расходы на бронирование мест в гостиницах, а также по найму жилого помещения во время вынужденной остановки в пути.

7. Порядок представления отчета о командировке

В соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, в течение трех рабочих со дня возвращения из служебной командировки работник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных им суммах.

Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию документы (в оригинале), подтверждающие размер произведенных расходов, с указанием формы их оплаты (наличностью, чеком, кредитной карточкой, безналичным перерасчетом). К отчету прилагается ксерокопия отметок в заграничном паспорте.

К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

- командировочное удостоверение с отметками об убытии и прибытии из командировки, а так же отметками принимающей стороны о датах приезда и отъезда;

- документы, подтверждающие расходы по найму жилого помещения;

- документы, подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных комиссионных сборов;

- документы, подтверждающие расходы на проезд в аэропорт, на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа;

- документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров.

В случае оплаты командированным за счет собственных средств нижеуказанных расходов на проезд и оформлению документов к авансовому отчету так же прилагаются:

- документы, подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно, если указанные расходы производились им лично;

- документы, подтверждающие расходы по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз, если указанные действия не производились Администрацией сельсовета;

Документы, подтверждающие расходы, связанные с обменом наличной валюты или чека в банке на наличную иностранную валюту.

Остаток денежных средств свыше суммы, использованной согласно авансового отчета, подлежит возвращению работником в кассу в валюте той страны, в которой был выдан аванс, не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.

В случае невозвращения работником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством РФ.

Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки, работник обязан подготовить и представить должностному 
лицу, принявшему решение о командировании, отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован.

Работником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, 
полученных им или подписанных и врученных им от имени Администрация сельсовета.

Работником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы.
	Приложение № 9
к положению об учетной политике Администрации Переясловского сельсовета Топчихинского района Алтайского края  для целей бухгалтерского учета (в части исполнения сметы расходов)


Перечень 

сотрудников, которым выдаются деньги подотчет 

на хозяйственные нужды

	№ п/п
	Наименование должности
	Фамилия, имя, отчество

	1
	Глава Администрации сельсовета
	Е.В. Сорочинский

	2
	Заместитель главы Администрации сельсовета
	Н.Г. Дубенцова

	3
	Кассир 
	В.П. Мышелова

	4
	Водитель
	
                     
И.Е.Маликов
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Перечень забалансовых счетов

	Наименование счета
	Номер счета

	1
	2

	Имущество, полученное в пользование
	01

	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	09

	Поступления денежных средств на счета учреждения
	17

	Выбытия денежных средств со счетов учреждения
	18

	Списанная задолженность, невостребованная кредиторами
	20



	Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации
	21



	Периодические издания для пользования
	23




