АДМИНИСТРАЦИЯ  МАЛОСАМОВЕЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВЕРХНЕХАВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ
«29 »  апреля 2022 г  № 37-VI-СНД
  п. Малый Самовец
Об утверждении положения

об учетной политике

       В соответствии с Бюджетным кодексом РФ, Гражданским кодексом РФ, Федеральным законом от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», «Единым планом счетов бухгалтерского учета и Инструкции по его применению», утвержденными приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 01.12.2010 г. № 157н, «Планом счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкцией по его применению», утвержденными приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 16.12.2010 г. № 174н, приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению", Федеральным законом «О некоммерческих организациях» от 12.01.1996г. № 7-ФЗ, положениями Налогового кодекса РФ, в целях соблюдения единой политики отражения в бюджетном и налоговом учете хозяйственных операций:

1. Утвердить Положение об учетной политике администрации Малосамовецкого сельского поселения Верхнехавского муниципального района  Воронежской области  согласно приложения.
2. Решение Совета народных депутатов Малосамовецкого сельского поселения Верхнехавского муниципального района от 15.04.2011 г. № 35-IV-СНД «Об учетной политике организации» признать утратившим силу.

3. Применять  Положение об учетной политике с 01 января 2022 г. и  во все последующие отчетные периоды с внесением в него  необходимых изменений и дополнений.

4. Настоящее решение подлежит обнародованию в установленном законом порядке.

Глава  администрации
Малосамовецкого  сельского  поселения                                           С. А. Горшкова 
                                                                                               Приложение

                                                                                               к решению «Об утверждении        

                                                                                               положения об учетной политике»
                                                                                               Малосамовецкого сельского                                                             

                                                                                               поселения

Положение
об учетной политике
 администрации Малосамовецкого сельского поселения
 Верхнехавского  муниципального района Воронежской области 
Общие положения

          Настоящее положение разработано в соответствии и на основании следующих нормативных документов: Бюджетным кодексом РФ, Гражданским кодексом РФ, Федеральным законом от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», «Единым планом счетов бухгалтерского учета и Инструкции по его применению», утвержденными приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 01.12.2010г. № 157н, «Планом счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкцией по его применению», утвержденными приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 16.12.2010г. № 174н, приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению", Федеральным законом «О некоммерческих организациях» от 12.01.1996г. № 7-ФЗ, положениями Налогового кодекса РФ

РАЗДЕЛ I. Общие вопросы организации бухгалтерского учета

    Ответственным за организацию бухгалтерского и налогового учета и соблюдение законодательства РФ является  глава администрации.  
Обязанности по формированию Учетной политики, своевременному предоставлению полной и достоверной отчетности, обеспечению  осуществления операций хозяйственной деятельности, соблюдению законодательства РФ, контроль за движением имущества и  выполнением обязательств так же возложены на главу администрации. 

    Бухгалтерский учет и Налоговый учет ведется ведущим специалистом- главным бухгалтером учреждения.
    При обработке учетной информации применяется как ручной способ, так и автоматизированный . 
    Начисление заработной платы производится   ручным способом.

         Деятельность бухгалтерской службы регламентируется-

· должностной инструкцией, бухгалтера; 

· распоряжениями руководства;

· положениями об оплате труда и предоставлении отпусков, отдельными   

    распоряжениями.
     При поступлении, оформлении документов на иностранных языках применяется процедура построчного перевода таких документов на русский язык с обращением в специализированную организацию.

      Учреждением ведется раздельный учет по источникам финансирования:

1. бюджетная деятельность (публичные обязательства);

2. приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

3. средства во временном распоряжении;

4. субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;

5. субсидии на иные цели;

6. бюджетные инвестиции; межбюджетные трансферты
· Расходы учреждения по приобретению товарно-материальных ценностей, работ, услуг распределяются по соответствующим источникам финансирования и учет ведется обособленно.

· Для ведения бухгалтерского учета в учреждении в целом применяются формы первичных документов класса 03 и класса 05 Общероссийского классификатора управленческой документации (ОКУД), утвержденные приказом МФ РФ от 15.12.2010г. № 173н. 

Приложение №1.

· Операции по учету, для которых отсутствуют формы первичных документов, оформляются в соответствии с требованиями п. 1 ст.9 Федерального закона «О бухгалтерском учете» № 402-ФЗ от 06.12.2011г. самостоятельно разработанными формами документов с обязательным указанием реквизитов:

а) наименование документа;

б) дата составления документа;

в) наименование экономического субъекта;

г) содержание факта хозяйственной жизни;

д) величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

е) наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного (ответственных) за  правильность  оформления свершившегося события; 

ж) подписи лиц с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

Приложение №2.

· .

 Приложение №3. 

· Утвердить рабочий план счетов, содержащий перечень синтетических и аналитических счетов, используемых в государственном (муниципальном) учреждении, по плану счетов, утвержденному Приказом МФ РФ № 162-н, дополнительно вводятся счета аналитического учета.

Приложение №4 

· Утвердить используемые Забалансовые счета. Рабочий план счетов забалансового учета в целом по учреждению.

Приложение № 5.
· Утвердить Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, счетов-фактур,  денежных и расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств,   в пределах и на основании, определенных законом. 

Приложение № 6. 

· Утвердить Перечень лиц, имеющих право получения доверенностей. 

Приложение № 7.

· Перечисления средств на хозяйственные расходы производится лицам, заключившим с администрацией договор о полной индивидуальной материальной ответственности, при условии ознакомления подотчетных лиц с Положением о выдаче наличных денежных средств в подотчет и представлении отчетности подотчетными лицами 
· Приложение № 8, 

· Предельные сроки использования доверенностей 3 года с момента получения доверенности.

· Предельные сроки отчетности по выданным доверенностям на получение ТМЦ -10 дней с момента получения материальных ценностей.

· В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств учреждения производится  в соответствии с Положением об инвентаризации.

Приложения № 10. 

· Для проведения инвентаризаций создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия. 

Приложение № 11. 

· Периодичность формирования регистров бюджетного учета на бумажных носителях осуществляется согласно приложению 
Приложению № 12.
· Порядок организации и осуществления внутреннего финансового контроля устанавливается Положением о финансовом контроле. 

Приложение № 13. 

   В целях установления рационального документооборота, усиления контрольных функций  бюджетного учета утвердить график документооборота.
Приложение № 14
   Все документы, имеющие отношение к бухгалтерскому и налоговому учету, формируются в дела с учетом сроков хранения документов согласно прилагаемой к настоящему распоряжению примерной номенклатуре дел бухгалтерской, налоговой и финансовой службы, являющейся составной частью общей номенклатуры дел Администрации Верхнехавского сельского поселения.

РАЗДЕЛ II. Общие правила ведения бухгалтерского учета  

В учреждении установлена журнальная форма учета, ежемесячно распечатываются такие журналы, как:

               Журнал операций с безналичными денежными средствами;

               Журнал операций с подотчетными лицами;

               Журнал операций с поставщиками и  подрядчиками;

               Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;

               Журнал операций расчетов по оплате труда;

               Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых 

               активов;

               Журнал по прочим операциям.

               Журнал  книга-главная
Учет основных средств и нематериальных активов

· В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объекта основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев по фактической стоимости приобретения (изготовления). 

· Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью основных средств, каждому объекту, кроме библиотечных фондов и основных средств, стоимостью до 3000 рублей включительно (за исключением объектов недвижимости), независимо от того, находится ли он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный        порядковый номер: 

из 9 знаков:

1- й знак - вид деятельности

2-4-й знаки – код синтетического счета;

5-6-й знаки – код аналитического счета;

7-9-й знаки – порядковый номер.

При наличии в документах поставщика информации о стоимости составных частей объекта основных средств ее необходимо отразить в инвентарной карточке ф. 0504031 для того, чтобы в дальнейшем оформить модернизацию, частичную ликвидацию объекта, а также принять к учету запчасти, полученные в результате модернизации объекта.

· Аналитический учет основных средств ведется по отдельным инвентарным объектам в разрезе групп основных средств по материально-ответственным лицам.

Приложение № 15. 

· Утверждается Состав и обязанности постоянно действующей комиссии для выбытия и принятия на учет вновь поступивших объектов основных средств и нематериальных активов,  присвоения им уникального инвентарного порядкового номера, определения срока их полезного использования и списания с баланса вследствие их физического или морального износа. Утверждается Положение о работе комиссии.

· По основным средствам стоимостью свыше 40 000 руб. учреждением применяется линейный способ начисления амортизации. 

· При начислении амортизации по основным средствам стоимостью свыше 40 000 руб. учреждение руководствуется нормами амортизационных отчислений в соответствии с Классификацией объектов основных средств, включаемых в амортизационные группы. 

· При единовременном списании основных средств до 3000 рублей включительно (за исключением объектов недвижимости) на расходы в целях обеспечения сохранности этих объектов их аналитический учет ведется на отдельном  за балансовом счете 21 «Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации» в карточках количественного учета материальных ценностей в оценке 1 рубль или по балансовой стоимости. Инвентаризация данного имущества осуществляется в порядке и сроки, установленные для ценностей, учитываемых на балансе. 

· Списание активов с за балансового учета производится по мере непригодности к использованию.

· Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается в зависимости от срока действия нематериального актива (объекта интеллектуальной собственности) или ожидаемого срока его использования по документам на нематериальные активы.  Срок полезного использования нематериальных активов ежегодно проверяется комиссией на необходимость его уточнения. 

· Нематериальные активы, полученные в пользование, учитываются на за балансовом счете 27 «Нематериальные активы, полученные в пользование» в оценке, предусмотренной договором, а при её отсутствии – в условной оценке 1 рубль за единицу. 

· Аналитический учет нематериальных активов и их амортизации ведётся по отдельным объектам нематериальных активов. 

Учет материальных запасов

   В составе материальных запасов учитываются предметы, используемые в          деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, не зависимо от их стоимости.

  Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом всех произведенных расходов. Если прочие расходы связаны с приобретением различного вида материальных запасов, то данные расходы распределяются пропорционально стоимости видов материалов.

      Списание (отпуск) материальных запасов на расходы (в производство, на содержание учреждения и т.п.) по фактической стоимости каждой единицы.
      Расход ГСМ подтверждается данными путевых листов, составляемых и представляемых в бухгалтерию еженедельно. В соответствии с Методическими рекомендациями «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте», утвержденными Минтрансом РФ от 14.03.2008г. №АМ-23-р (далее рекомендации) установить:

базовую норму расхода топлива на служебные автомобили:

    -ВАЗ 21070 регистрационный знак У 315 РК – 8,6 л/100 км

В соответствии с п.5 рекомендаций нормы топлива повысить

для автомобилей находящихся 

в эксплуатации более 5 лет с общим пробегом более 100 тыс. км –до 5%; 

в эксплуатации более 8 лет с общим пробегом 150 тыс. км-до 10%

 установить:    
В зимнее время базовую норму расхода топлива увеличить на 10%.

    -ВАЗ 21070 регистрационный знак У 315 РК – 9,46 л/100 км
     Списание на затраты расходов по ГСМ  осуществлять по фактическому расходу, но не выше установленных норм.

  Аналитический учет материальных запасов ведется по наименованиям.

Расчеты с подотчетными лицами осуществляются с учетом следующих особенностей   (п.4.4 Положения о порядке ведения кассовых операций от 12.10.2011 № 373-П,
Положения о выдаче наличных денежных средств в подотчет и представлении отчетности подотчетными лицами)
· Материально ответственному лицу государственного бюджетного учреждения согласно его заявлению, с указанием назначения аванса и срока аванса (3 рабочих дня) выдана корпоративная банковская карта.

· В исключительных случаях, когда подотчетное лицо произвело расход за счет собственных средств, происходит оплата произведенных расходов с указанием причины расхода.

· Лимит выдачи наличных денежных средств подотчет для осуществления закупок товаров, работ, услуг определен в размере:

· 60 000 (Шестьдесят  тысяч) рублей;

· Перечисление денежных средств подотчет на расходы, не связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, определяемых целевым назначением. 

Лица, получившие денежные средства подотчет на расходы, не связанные с командировкой, обязаны не позднее 10 календарных дней с даты их выдачи предъявить в бухгалтерию учреждения  авансовый отчет об израсходованных средствах с приложением пронумерованных подтверждающих документов и произвести окончательный расчет по ним. 

Максимальный срок выдачи денежных средств на хозяйственные расходы составляет 10дней.
Неиспользованный остаток аванса должен быть возвращен подотчетным лицом не позднее 3-хдней после сдачи авансового отчета.

· Перечисление денежных средств под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу.

· Передача выданных подотчет денежных средств одним лицом другому запрещается.

· Основанием для выплаты подотчетному лицу перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет, утвержденный руководителем.

· Все документы, представленные для отчета, должны быть оформлены в соответствии с законодательством РФ и внутренними распоряжениями руководителя учреждения (с обязательным заполнением всех граф, реквизитов, проставлением печатей, подписей и т.д.).

Ведение учета на забалансовых счетах.

Ведение учета на за балансовых счетах осуществляется в соответствии с  разделом 7 приложения 2 Приказа Минфина РФ от 01.12.2010 N 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"

Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе.

Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые на за балансовых счетах, инвентаризируются в порядке и в сроки, установленные для объектов, учитываемых на балансе.

Учет расчетов, дебиторской и кредиторской задолженности

      Дебиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается по результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:

· первичные документы, подтверждающие возникновение дебиторской задолженности (договоры, акты, счета, платежные документы);

· инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф.0504089)

· докладная записка руководству учреждения о выявлении дебиторской задолженности с истекшим сроком исковой давности;

· решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности;

· (при наличии информации, что данная организация исключена из Единого реестра юридических лиц) выписка из ЕГРЮЛ, предоставленная по запросу налоговой инспекцией.

   Учреждением ведется учет списанной задолженности на забалансовом счете 04 «Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов» в течение пяти лет для наблюдения за возможностью ее взыскания в случае изменения имущественного положения должника.

     Кредиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается с баланса по  результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:

· первичные документы, подтверждающие возникновение кредиторской задолженности (договоры, акты, счета, платежные документы);

· инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф.0504089),

· объяснительная записка о причине образования задолженности;

· решение руководителя (распоряжение) о списании этой задолженности.

РАЗДЕЛ III. Общие принципы ведения налогового учета
    Налоговый учет в Администрации ведет бухгалтер.

      Налоговый учет представляет собой систему обобщения информации для определения налоговой базы по всем налогам, сборам и другим аналогичным обязательным платежам на основе данных первичных документов, сгруппированных в соответствии с порядком, предусмотренным Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О страховых взносах в Пенсионный фонд, ФСС, ФФОМС» от 24.07.2009 № 212-ФЗ, с изменениями от 29.11.2010 № 313-ФЗ, от 07.11.2011 № 305-ФЗ, от 30.11.2011 № 365-ФЗ, от 03.12.2011 № 379-ФЗ.

Учет расчетов по налогам, платежам и сборам, уплачиваемым в бюджет и внебюджетные фонды, ведется непрерывно нарастающим итогом раздельно по каждому налогу, платежу и сбору в разрезе бюджетов разного уровня и внебюджетных фондов (федеральный, бюджет субъекта РФ), а также в разрезе видов задолженности (недоимка по основной сумме налога, платежа и сбора, пеня, штраф).

В бухгалтерском учете обеспечиваются требования к раздельному учету в соответствии с положениями Налогового кодекса Российской Федерации.

1. Для ведения налогового учета учреждением используются данные бухгалтерского учета и бухгалтерских регистров (метод корректировок).
2.  Учреждением используется  способ представления налоговой отчетности в налоговые органы по телекоммуникационным каналам связи.

Налог на добавленную стоимость

1.   При заключении договора аренды налог на добавленную стоимость (НДС)    уплачивается арендатором. 

2.   Учреждением налог на добавленную стоимость не уплачивается, так как   применяется освобождение от НДС.   Администрация использует право на освобождение от исполнения обязанностей налогоплательщика, связанных с исчислением и уплатой налога на добавленную стоимость (освобождение), за 12 предшествующих последовательных календарных месяца сумма выручки от реализации товаров (работ, услуг) организации без учета налога не превысила в совокупности два миллиона рублей в соответствии со статьей 145 Налогового кодекса Российской Федерации.

3.  Налоговым периодом является квартал.

Налог на доходы физических лиц
        Налогоплательщиками налога на доходы физических лиц признаются физические лица, являющиеся налоговыми резидентами Российской Федерации.

Налоговым периодом признается календарный год (НК РФ, глава 23, статья 216).

Исчисление суммы налога производится без учета доходов, полученных налогоплательщиком от других налоговых агентов, и удержанных другими налоговыми агентами сумм налога.

Приложение №16.

       Утвердить регистр налогового учета по НДФЛ, налоговые карточки.

Приложение №17.

Утвердить формы заявлений на предоставление стандартных налоговых вычетов по НДФЛ. 

     В учреждении применяется следующий порядок распределения стандартных налоговых вычетов, работникам, заработная плата которых начисляется по нескольким источникам финансирования сумма полагающихся работнику вычетов делится между источниками финансирования пропорционально суммам начисленного оклада (тарифной ставки) за отработанные часы по каждому источнику.

Страховые взносы

      Налоговая база налогоплательщика определяется как сумма выплат и иных вознаграждений, начисленных работодателями за налоговый период в пользу работников в соответствии с Федеральным законом «О страховых взносах в Пенсионный фонд РФ, ФСС, ФФОМС» от 24.07.2009 № 212-ФЗ с изменениями от 29.11.2010 № 313-ФЗ, от 07.11.2011 № 305-ФЗ, от 30.11.2011 № 365-ФЗ, от 03.12.2011 № 379-ФЗ.

     При определении налоговой базы учитываются любые выплаты и вознаграждения, вне зависимости от формы, в которой осуществляются данные выплаты, в частности полная или частичная оплата товаров (работ, услуг, имущественных или иных прав), предназначенных для физического лица - работника или членов его семьи, в том числе коммунальных услуг, питания, отдыха, обучения в их интересах, оплата страховых взносов по договорам добровольного страхования (за исключением сумм страховых взносов).

     Налоговым периодом признается календарный год. Отчетными периодами по налогу признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года.

     Учет сумм начисленных выплат работникам, а также сумм страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, относящихся к ним, по каждому физическому лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты, ведется в индивидуальных карточках по формам, приведенным в Приложении № 18.

Налог на имущество

       Декларации сдаются и перечисляется налог по месту нахождения учреждения. Ежегодно подается расчет авансового платежа в форме декларации по КНД 1152026. Уплата авансового платежа производится не позднее   30 числа месяца, следующего за отчетным. В случае переплаты налога  по итогам года, по заявлению налогоплательщика производится возврат излишне перечисленных сумм.   
      При обнаружении ошибок (искажений) в исчислении налоговой базы относящихся к прошлым налоговым (отчетным) периодам, в текущем налоговом (отчетном) периоде, если допущенные ошибки (искажения) привели к излишней уплате налога, пересчет налоговой базы и суммы налога производится за период в котором были выявлены указанные ошибки (искажения)(ст. 54 п. 1 НК РФ).
     Объектом налогообложения признается движимое и недвижимое имущество, учитываемое на балансе в качестве объектов основных средств в соответствии с установленным порядком ведения бухгалтерского учета.

     Налоговая база определяется как среднегодовая стоимость имущества, признаваемого объектом налогообложения.

     При определении налоговой базы, имущество, признаваемое объектом налогообложения, учитывается по его остаточной стоимости, сформированной в соответствии с установленным порядком ведения бухгалтерского учета, утвержденным в учетной политике организации. Метод начисления амортизации основных средств – линейный.

     Среднегодовая (средняя) стоимость имущества, признаваемого объектом налогообложения, за налоговый (отчетный) период определяется, как частное от деления суммы, полученной в результате сложения величин остаточной стоимости имущества на 1-е число каждого месяца налогового (отчетного) периода и 1-е число следующего за налоговым (отчетным) периодом месяца, на количество месяцев в налоговом (отчетном) периоде, увеличенное на единицу. Сумма налога к начислению определяется по формуле:  средняя стоимость основных средств за период умноженная на ставку налога. 
     Администрация может использовать право на освобождение от исполнения обязанностей налогоплательщика, связанных с исчислением и уплатой налога.

Транспортный налог

   В налогооблагаемую базу включаются все транспортные средства, включая находящиеся на ремонте и подлежащие списанию, до момента снятия транспортного средства с учета в соответствии с законодательством РФ. 

   Постановка на учет транспортных средств, сдача деклараций и перечисление налога осуществляется учреждением по месту регистрации транспортных средств.

   Объектом налогообложения признаются автомобили, автобусы и другие самоходные машины, и механизмы на пневматическом ходу (далее - транспортные средства), зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации за Администрацией.

   Налоговая база определяется в отношении транспортных средств, имеющих двигатели - как мощность двигателя транспортного средства в лошадиных силах.

    Транспортный налог по истечении налогового периода уплачивается  не позднее 1 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом.

Перечень отчетности:

Бухгалтерская отчетность

	№ п/п
	Наименование отчетных форм

	1.
	Баланс главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета (Форма 0503130) по сроку сдачи годового отчета

	2.
	Отчет о финансовых результатах деятельности (Форма 0503121) по сроку сдачи годового отчета

	3.
	Справка по консолидируемым расчетам (форма 0503125) по сроку сдачи годового отчета

	4.
	Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года (Форма 0503110) по сроку сдачи годового отчета

	5.
	Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета (Форма 0503127) по сроку сдачи годового отчета

	6.
	Сведения об изменении остатков валюты баланса (ф. 0503173) по сроку сдачи годового отчета

	7.
	Сведения по дебиторской и кредиторской задолженности (ф. 0503169) по сроку сдачи годового отчета

	8.
	Сведения о движении нефинансовых активов (ф. 0503168) по сроку сдачи годового отчета



Отчетность в Фонд социального страхования и пенсионный фонд

	№ п/п
	Наименование отчетных форм

	1
	     Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения (Форма-4 ФСС РФ) Ежеквартально до 15 числа месяца, следующего за отчетным. 

	2
	   Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды ОМС плательщикам страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам (Форма РСВ-1 ПФР) Ежеквартально до 15 числа  месяца, следующего за отчетным.

	3
	   Сведения о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование застрахованных лиц и страховом стаже застрахованного лица (Форма СЗВ-6-1) Ежеквартально до 15 числа месяца, следующего за отчетным 

	4
	Реестр сведений о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и страховом стаже застрахованных лиц (Форма СЗВ-6-2,и СЗВ-6-3) Ежеквартально до 15 числа месяца, следующего за отчетным

	5
	Опись сведений, передаваемых страхователем в ПФР (Форма АДВ-6-2) Ежеквартально до 15 числа месяца, следующего за отчетным

	6
	Опись документов, о начисленных и уплаченных страховых взносах и страховом стаже застрахованных лиц, передаваемых страхователем в ПФР (Форма АДВ-6-3) Ежеквартально до 15 числа месяца, следующего за отчетным

	7
	Сведения о начисленных и уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, а также страховом стаже застрахованного лица для установления трудовой пенсии (Форма СПВ-1) Годовая до 15 числа месяца, следующего за отчетным.


Налоговая отчетность

	№ п/п
	                                  Наименование отчетных форм

	1.
	Декларация по налогу на имущество организаций (Форма по КНД 1152026 годовая до 20 числа)

	2.
	Декларация по земельному налогу КНД 1153005 Годовая до 20 числа

	3.
	Налоговая декларация по транспортному налогу КНД 152004
 Ежегодно до 01 февраля

	4.
	Отчет о среднесписочной численности работников КНД1110018 
Годовая до 20 числа

	    5.
	Справка 6-НДФЛ Ежегодно до 01 апреля



Статистическая отчетность
	№ п/п
	Наименование отчетных форм

	1
	Форма 1-Т (ГМС)муниципальная  служба Квартальная до 15 числа

	2
	Форма П 5-м - отчет от организаций с численностью до 15

	3
	Сведения о наличии и движении основных фондов (средств) некоммерческих организаций (Форма № 11 (краткая) Годовая до 01 апреля

	4
	Сведения о производстве и отгрузке товаров и услуг (Форма П-1)

	6
	Отчет по труду (Форма № П-4) Квартальная до 15 числа

	7
	Сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве вычислительной техники, программного обеспечения и оказания услуг в этой сфере Ф. №3-информ Годовая до 08 апреля

	8
	Сведения о дополнительном профессиональном образовании муниципальных служащих Ф. №2-МС Годовая до 10 февраля

	9
	Сведения о проведении торгов и других способов размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд Ф. №1-торги Годовая до 20 января

	10
	Сведения об остатках, поступлении и расходе топливно-энергетических ресурсов, сборе и использовании отработанных нефтепродуктов Ф. 4-ТЭР Годовая до 19 января

	11
	Сведения об автотранспорте и протяженности ведомственных и частных дорог Ф. 1-ТР (автотранспорт) Годовая до 25 января

	12
	Сведения об инвестициях в нефинансовые активы и средства на долевое строительство Ф. № П-2


В Положение об учетной политике могут вноситься изменения, утвержденные Распоряжениями  о внесении изменений в действующую учетную политику Администрации Малосамовецкого сельского  поселения, в случае изменения действующего законодательства Российской Федерации, а также в случае существенных изменений способов ведения бюджетного учета, либо условий деятельности Администрации Малосамовецкого сельского  поселения
Приложение № 1
Утвердить бланки форм первичных учетных документов, применяемых при совершении фактов хозяйственной жизни(п. 3 ст. 9 Федерального закона №402-ФЗ, п.9 Инструкции №157н).

	№
	Код
	Наименование формы документа

	п/п
	формы
	

	1
	2
	3

	1
	0301008
	Табель учета рабочего времени



	2
	0301010
	Расчетная ведомость

	3
	0301011
	Платежная ведомость

	4
	0306001
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений)

	5
	0306002
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств



	6
	0306003
	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)

	7
	0306004
	Акт о списании автотранспортных средств 



	8
	0306030
	Акт о приеме-передаче здания (сооружения)

	9
	0306031
	Акт о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений)

	 10
	0306032
	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств 

	 11
	0306033
	Акт о списании групп объектов основных средств (кроме автотранспортных средств)

	№
	Код
	Наименование формы документа

	п/п
	формы
	

	1
	2
	3

	15
	0315004
	Акт  о приемке материалов

	16
	0315006
	Требование – накладная

	17
	0315007
	Накладная на отпуск материалов на сторону

	18
	0345001
	Путевой лист легкового автомобиля

	

	

	

	
	Унифицированные формы первичных учетных документов утверждены приказом Минфина РФ от 15.12.2010 №173н (далее приказ №173н).

	· 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
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

	2
	0504144
	Акт о списании исключенных объектов  библиотечного фонда 

	3
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

	4
	0504230
	Акт о списании материальных запасов

	5
	0504401
	Расчетно-платежная ведомость 

	6
	0504403
	Платежная ведомость 

	№
	Код
	Наименование формы документа

	п/п
	формы
	

	1
	2
	3

	1
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы 

	2
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях 

	3
	0504833
	Справка

	4
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации


	
	
	


Приложение № 3

Рабочий план счетов
	Синтетический счет
	
	Аналитический код 
	Наименование вида

	объекта 
	группы
	вида
	(по КОСГУ)
	

	учета
	
	
	
	

	Разряд номера счета
	
	
	

	(19-21)
	-22
	-23
	(24-25)
	

	
	
	
	
	

	НЕФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ
	

	101
	1
	1
	310,410
	
Жилые помещения- недвижимое имущество

	101
	1
	2
	310,410
	Нежилые помещения- недвижимое имущество

	101
	1
	3
	310,410
	Сооружения-недвижимое имущество

	101
	1
	5
	310,410
	Транспортные средства-недвижимое имущество учреждения

	101
	1
	8
	310,410
	Прочие основные средства-недвижимое имущество учреждения

	101
	3
	3
	310,410
	Сооружения-иное движимое имущество учреждения

	101
	3
	4
	310,410
	Машины и оборудование-иное движимое имущество учреждения

	101
	3
	5
	310,410
	Транспортные средства-иное движимое имущество учреждения

	101
	3
	6
	310,410
	Производственный и хозяйственный инвентарь-иное движимое имущество учреждения

	101
	3
	7
	310,410
	Библиотечный фонд-иное движимое имущество учреждения

	101
	1
	8
	310,410
	Прочие основные средства-иное движимое имущество учреждения

	Нематериальные активы
	
	

	102
	3
	0
	320,420
	Нематериальные активы-иное движимое имущество учреждения

	Непроизведённые активы
	
	

	103
	1
	1
	330,430
	Земля-недвижимое имущество учреждения

	103
	1
	2
	330,430
	Ресурсы недр- недвижимое имущество учреждения

	103
	1
	3
	330,430
	Прочие непроизведённые активы- недвижимое имущество учреждения

	Амортизация
	
	

	104
	1
	1
	410
	Амортизация  жилых помещений-недвижимого имущества

	104
	1
	2
	410
	Амортизация нежилых помещений-недвижимого имущества

	104
	1
	3
	410
	Амортизация сооружений-недвижимого имущества

	
	
	
	
	Амортизация машин и оборудования-особо ценного движимого имущества

	104
	1
	5
	410
	Амортизация транспортных средств-недвижимого имущества учреждения

	104
	1
	8
	410
	Амортизация прочих основных средств-недвижимого имущества учреждения

	104
	3
	3
	410
	Амортизация сооружений-иного движимого имущества учреждения

	104
	3
	4
	410
	Амортизация машин и оборудования-иного движимого имущества учреждения

	104
	3
	5
	410
	Амортизация транспортных средств-иного движимого имущества учреждения

	104
	3
	6
	410
	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря-иного движимого имущества учреждения

	104
	3
	7
	410
	Амортизация библиотечного фонда-иного движимого имущества учреждения

	104
	3
	8
	410
	Амортизация прочих основных средств-иного движимого имущества учреждения

	104
	5
	1
	410
	Амортизация недвижимого имущества в составе имущества казны

	104
	5
	8
	410
	Амортизация движимого имущества в составе имущества казны

	104
	5
	9
	420
	Амортизация нематериальных активов в составе имущества казны

	Материальные запасы
	
	

	105
	3
	3
	340,440
	Горюче – смазочные материалы-иное движимое имущество

	105
	3
	4
	340,440
	Строительные материалы-иное движимое имущество

	105
	3
	5
	340,440
	Мягкий инвентарь-иное движимое имущетво

	105
	3
	6
	340,440
	Прочие материальные запасы- иное движимое имущество

	105
	3
	7
	340,440
	Готовая продукция- иное движимое имущество

	Вложения в нефинансовые активы
	

	106
	1
	1
	310,410
	Вложения в основные средства-недвижимое имущества 

	106
	1
	3
	330,430
	Вложения в непроизведённые активы-недвижимое имущество

	106
	3
	1
	310,410
	Вложения в основные средства-иное движимое имущество

	106
	3
	2
	310,410
	Вложения в нематериальные активы-иное движимое имущество

	106
	3
	4
	340,440
	Вложения в материальные запасы- особо ценное движимое имущество 

	Нефинансовые активы в пути
	

	107
	3
	1
	310,410
	Основные средства-иное движимое имущество учреждения в пути

	107
	3
	3
	340,440
	Материальные запасы-иное движимое имущество уреждения в пути

	Нефинансовые активы  имущества казны
	

	108
	5
	1
	310,410
	Недвижимое имущество, составляющего казну

	108
	5
	2
	310,410
	Движимое имущество, составляющего казну

	108
	5
	3
	310,410
	Драгоценные металлы и драгоценные камни

	108
	5
	4
	320,420
	Нематериальные активы, составляющего казну

	108
	5
	5
	330,430
	Непроизведенные активы, составляющего казну

	108
	5
	6
	340,440
	Материальные запасы, составляющего казну

	
	
	
	
	

	ФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ
	
	

	201
	1
	1
	510,610
	Денежные средства на  лицевых счетах  в органе казначейства

	201
	3
	4
	510,610
	Касса

	201
	3
	5
	510,610
	Денежные документы

	Средства на счетах бюджетов
	
	

	202
	1
	1
	510,610
	Средства на счетах бюджета  в рублях в органе Федерального казначейства

	202
	1
	2
	510,610
	Средства  на счетах бюджета в органе Федерального казначейства в пути

	
	
	
	
	Средства  на счетах бюджета в иностранной валюте

	   Финансовые вложения
	

	204
	2
	1
	520,620
	Облигации

	204
	2
	2
	520,620
	Векселя

	204
	3
	1
	530,630
	Акции 

	    Расчёты  по доходам
	
	

	205
	1
	1
	560,660
	Расчёты с плательщиками  налоговых доходов

	205
	2
	1
	560,660
	Расчёты с плательщиками по доходам от собственности

	205
	3
	1
	560,660
	Расчёты с поательщиками   доходов  от оказания платных  работ, услуг

	205
	4
	1
	560,660
	Расчёты с  плательщиками сумм принудительного изъятия

	205
	5
	1
	560,660
	Расчёты  по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы РФ

	205
	6
	1
	560,660
	Расчёты с плательщиками страховых взносов на обязательное социальное страхование

	205
	7
	1
	560,660
	Расчеты по доходам от операций с основными средствами

	205
	7
	2
	560,660
	Расчеты по доходам от операций с нематериальными активами

	205
	7
	3
	560,660
	Расчеты по доходам от операций с непроизведенными активами

	205
	7
	4
	560,660
	Расчеты по доходам от операций с материальными запасами

	205
	7
	5
	560,660
	Расчеты по доходам от операций с финансовыми активами

	205
	8
	1
	560,660
	Расчеты  с плательщиками  прочих доходов

	Расчёты по выданным авансам
	

	
	
	
	
	

	206
	1
	2
	560,660
	Расчёты по  авансам по  прочим выплатам

	206
	1
	3
	560,660
	Расчёты по  авансам по начислениям  на выплаты по  оплате труда

	206
	2
	1
	560,660
	Расчёты по авансам за услуги связи

	206
	2
	2
	560,660
	Расчёты по авансам по транспортным услугам

	206
	2
	3
	560,660
	Расчёты по  авансам  по коммунальным услугам

	206
	2
	4
	560,660
	Расчёты по  авансам  по арендной плате за пользование имуществом

	206
	2
	5
	560,660
	Расчёты по авансам по работам, услугам по содержанию имущества

	206
	2
	6
	560,660
	Расчёты по  авансам  по прочим работам, услугам

	206
	3
	1
	560,660
	Расчеты по авансам по приобретению основных средств

	206
	3
	2
	560,660
	Расчеты по авансам по приобретению нематериальных активов

	206
	3
	3
	560,660
	Расчеты по  авансам по приобретению непроизводственных активов

	206
	3
	4
	560,660
	Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов

	206
	4
	1
	560,660
	Расчёты по авансам  безвозмездным  перечислениям государственным и муниципальным организациям

	206
	4
	2
	560,660
	Расчёты по  авансам безвозмездным  перечислениям организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций

	206
	9
	1
	560,660
	Расчеты по авансам по оплате прочих расходов

	             Расчеты по кредитам, займам, ссудам

	207
	1
	1
	540,610
	Расчёты с бюджетами бюджетной системы РФ по предоставленным   бюджетным кредитам

	207
	1
	3
	540,640
	Расчеты с иными дебиторами по бюджетным кредитам

	Расчёты с подотчётными лицами
	

	208
	1
	1
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по заработной плате

	208
	1
	2
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по прочим выплатам

	208
	1
	3
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по начислениям на выплаты по оплате труда

	208
	2
	1
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по  оплате услуг связи

	208
	2
	2
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по  оплате транспортных услуг

	208
	2
	3
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по  оплате коммунальных услуг

	208
	2
	4
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по оплате арендной платы за пользование имуществом

	208
	2
	5
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по оплате работ, услуг по содержанию имущества 

	208
	2
	6
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по оплате прочих услуг

	208
	3
	1
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по  приобретению основных средств

	208
	3
	2
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по приобретению нематериальных активов

	208
	3
	4
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по приобретению материальных запасов

	208
	6
	1
	560,660
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате пенсий, пособий и выплат по пенсионному, социальному и медицинскому страхованию населения

	208
	6
	2
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по оплате пособий по социальной помощи населению

	208
	6
	3
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по оплате пенсий, пособий, выплачиваемых организациями  сектора госуправления

	208
	9
	13
	560,660
	Расчёты с подотчётными лицами по оплате прочих расходов

	Расчёты по ущербу имущества
	

	209
	7
	1
	560,660
	Расчёты по ущербу основным средствам

	209
	7
	2
	560,660
	Расчёты по  ущербу нематериальным активам

	209
	7
	3
	560,660
	Расчёты по ущербу непроизведённым активам

	209
	7
	4
	560,660
	Расчёты по  ущербу материальных запасов

	209
	8
	1
	560,660
	Расчёты по недостачам денежных средств

	209
	8
	2
	560,660
	Расчеты по недостачам иных финансовых активов

	 Прочие расчёты с дебиторами
	

	210
	0
	1
	560,660
	Расчёты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам

	
	
	
	
	

	210
	0
	2
	110
	Расчёты с финансовым  органом  по поступившим в бюджет  налоговым доходам

	210
	0
	2
	120
	Расчёты с финансовым органом   по поступившим в бюджет доходам от собственности

	210
	0
	2
	130
	Расчёты с финансовым органом   по поступившим в бюджет доходам от  оказания платных услуг

	210
	0
	2
	140
	Расчёты с финансовым органом  по поступившим в бюджет суммам принудительного изъятия

	210
	0
	2
	151
	Расчёты с финансовым органом   по безвозмездным  поступлениям от бюджетов

	Расчёты с финансовым органом по поступившим в бюджет доходам от операций с активами

	210
	0
	2
	171
	Расчёты с финансовым органом по поступившим в бюджет доходам от переоценки активов

	210
	0
	2
	180
	Расчёты с финансовым органом  по поступившим в бюджет прочим расходам

	210
	0
	2
	410
	Расчёты с финансовым органом   по поступлениям в бюджет  от выбытия основных средств

	210
	0
	2
	420
	Расчёты с финансовым органом  по поступлениям в бюджет от выбытия  нематериальных активов

	210
	0
	2
	430
	Расчёты с финансовым органом  по поступлениям в бюджет от выбытия непроизведённых активов

	210
	0
	2
	440
	Расчёты с финансовым органом  по поступлениям в бюджет от  выбытия материальных запасов

	210
	0
	3
	560,66
	Расчеты с финансовым органом по  наличным денежным средствам 

	ОБЯЗАТЕЛЬСТВА
	
	
	

	Расчёты с кредиторами по долговым обязательствам

	301
	1
	1
	710,810
	Расчеты с бюджетами бюджетной системы РФ по привлеченным бюджетным кредитам в рублях

	301
	1
	2
	710,810
	Расчеты с кредиторами по государственным (муниципальным) ценным бумагам

	301
	1
	3
	710,810
	Расчёты с  иными кредиторами по государственному (муниципальному) долгу

	Расчёты  по принятым обязательствам
	

	302
	1
	1
	730,830
	Расчёты  по заработной плате

	302
	1
	2
	730,830
	Расчёты  по прочим выплатам

	302
	1
	3
	730,830
	Расчёты  по начислениям на выплаты по  оплате труда

	302
	2
	1
	730,830
	Расчёты  по  услугам связи

	302
	2
	2
	730,830
	Расчёты  по транспортным услугам

	302
	2
	3
	730,830
	Расчёты  по  коммунальным услугам

	302
	2
	4
	730,830
	Расчёты по  арендной плате за пользование имуществом

	302
	2
	5
	730,830
	Расчёты  по работам, услугам по содержанию имущества

	302
	2
	6
	730,830
	Расчёты  по  прочим  работам, услугам

	302
	3
	1
	730,830
	Расчёты  по приобретению  основных средств

	302
	3
	2
	730,830
	Расчёты  по приобретению нематериальных  активов

	302
	3
	3
	730,830
	Расчёты  по приобретению непроизведённых активов

	302
	3
	4
	730,830
	Расчёты  по приобретению материальных запасов

	302
	4
	1
	730,830
	Расчёты по безвозмездным перечислениям  государственным и муниципальным организациям

	302
	4
	2
	730,830
	Расчёты по безвозмездным и безвозвратным перечислениям  организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций

	302
	5
	1
	730,830
	Расчёты  по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы РФ

	302
	6
	1
	730,830
	Расчёты по   пенсиям, пособиям и выплатам по пенсионному,  социальному и медицинскому  страхованию населения

	302
	6
	2
	730,830
	Расчёты по пособиям по социальной помощи населению 

	302
	6
	3
	730,830
	Расчёты по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора госуправления 

	302
	7
	2
	730,830
	Расчёты  по приобретению ценных бумаг, кроме акций

	302
	7
	3
	730,830
	Расчёты  по приобретению акций по иным  формам участия в капитале

	302
	9
	1
	730,830
	Расчёты по прочим расходам

	Расчёты по платежам в бюджеты
	

	303
	0
	1
	730,830
	 Расчеты по налогу на доходы физических лиц

	303
	0
	2
	730,830
	 Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

	303
	0
	3
	730,830
	 Расчеты по налогу на прибыль организаций

	303
	0
	4
	730,830
	 Расчеты по налогу на добавленную стоимость

	303
	0
	5
	730,830
	Расчёты по прочим платежам в бюджет

	303
	0
	6
	730,830
	Расчёты по страховым взносам на обязательное социальное   страхование от несчастных случаев на производстве  и проф заболеваний

	303
	0
	7
	730,830
	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС

	303
	0
	8
	730,830
	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование  в территориальный ФОМС 

	303
	0
	9
	730,830
	Расчеты по дополнительным взносам на пенсионное страхование

	303
	1
	0
	730,830
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

	303
	1
	1
	730,830
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии

	303
	1
	2
	730,830
	Расчеты по налогу на имущество организаций

	303
	1
	3
	730,830
	Расчеты по земельному налогу

	
	
	
	
	

	                          Прочие расчёты с кредиторами

	304
	0
	1
	730,830
	Расчёты по средствам, полученным во временное распоряжение 

	304
	0
	2
	730,830
	Расчёты с депонентами

	304
	0
	3
	730,830
	Расчёты по удержаниям из  выплат по оплате труда

	304
	0
	4
	110-830
	Внутриведомственные расчеты 

	304
	0
	5
	211-820
	Расчёты по платежам из бюджета с  финансовыми органами

	304
	0
	6
	730,730
	Расчеты с прочими кредиторами

	306
	0
	0
	730,830
	Расчёты по выплате наличных денег

	308
	0
	0
	730,830
	Внутренние расчеты по поступлениям в бюджет

	309
	0
	0
	730,830
	Внутренние расчеты по выбытиям из бюджета

	
	
	
	
	

	ФИНАНСОВЫЙ РЕЗУЛЬТАТ
	

	Доходы текущего финансового года
	

	401
	1
	0
	110
	Налоговые доходы

	401
	1
	0
	120
	Доходы от собственности

	401
	1
	0
	130
	Доходы от оказания платных услуг

	401
	1
	0
	140
	Доходы от сумм принудительного изъятия

	401
	1
	0
	150
	Доходы от безвозмездных  поступлений от бюджетов

	401
	1
	0
	151
	Доходы от поступлений от других бюджетов бюджетной системы РФ

	401
	1
	0
	160
	Доходы от страховых взносов на обязательное социальное страхование

	401
	1
	0
	170
	Доходы от операций с активами

	401
	1
	0
	171
	Доходы от переоценки активов

	401
	1
	0
	172
	Доходы от  выбытия активов

	401
	1
	0
	180
	Прочие доходы

	Расходы текущего финансового года
	

	401
	2
	0
	211
	Расходы по заработной плате

	401
	2
	0
	212
	Расходы по прочим выплатам

	401
	2
	0
	213
	Расходы на начислениям на выплаты по оплате труда

	401
	2
	0
	221
	Расходы на услуги связи

	401
	2
	0
	222
	Расходы на транспортные услуги

	401
	2
	0
	223
	Расходы на коммунальные услуги

	401
	2
	0
	224
	Расходы на арендную плату за пользованием имуществом

	401
	2
	0
	225
	Расходы на услуги по содержанию имущества

	401
	2
	0
	226
	Расходы на прочие услуги

	401
	2
	0
	231
	Расходы на обслуживание  внутреннего долга

	401
	2
	0
	232
	Расходы на обслуживание  внешнего государственного долга

	401
	2
	0
	241
	Расходы на безвозмездные  перечисления государственным и муниципальным организациям

	401
	2
	0
	242
	Расходы на безвозмездные  перечисления организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций

	401
	2
	0
	251
	Расходы на перечисления другим бюджетам бюджетной системы РФ

	401
	2
	0
	261
	Расходы на  пенсии, пособия и выплаты по пенсионному, социальному и медицинскому страхованию населения

	401
	2
	0
	262
	Расходы на пособия по социальной помощи населению

	401
	2
	0
	263
	Расходы на пенсии, пособия, выплачиваемые организациям сектора государственного управления

	401
	2
	0
	271
	Расходы на амортизацию основных средств и нематериальных активов

	401
	2
	0
	272
	Расходы материальных запасов

	401
	2
	0
	290
	Прочие расходы

	
	
	
	
	

	401
	3
	0
	
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов

	401
	4
	0
	
	Доходы будущих периодов

	401
	5
	0
	
	Расходы будущих периодов

	Результат по кассовому исполнению бюджета

	
	
	
	
	Поступление  в бюджет по доходам

	402
	1
	0
	110
	Поступления в бюджет по налоговым доходам

	402
	1
	0
	120
	Поступления в бюджет по доходам от собственности

	402
	1
	0
	130
	Поступления в бюджет от оказания платных услуг

	402
	1
	0
	140
	Поступления в бюджет по суммам принудительного изъятия

	402
	1
	0
	150
	Поступления в бюджет от других бюджетов бюджетной системы РФ

	402
	1
	0
	160
	Поступления в бюджет страховых взносов на обязательное социальное страхование

	402
	1
	0
	171
	Поступления в бюджет по доходам от переоценки активов

	402
	1
	0
	180
	Поступления в бюджет по прочим доходам

	402
	1
	0
	410
	Поступления в бюджет от реализации основных средств

	402
	1
	0
	420
	Поступления в бюджет от реализации нематериальных активов

	402
	1
	0
	430
	Поступления в бюджет от реализации непроизведенных активов

	402
	1
	0
	440
	Поступления в бюджет от реализации материальных запасов

	
	
	
	
	Выбытие средств бюджета по расходам

	402
	2
	0
	211
	Выбытие средств бюджета по заработной плате

	402
	2
	0
	212
	Выбытие средств бюджета по прочим выплатам

	402
	2
	0
	213
	Выбытие средств бюджета по начислениям на выплаты по оплате труда

	402
	2
	0
	221
	Выбытие средств бюджета по услугам связи

	402
	2
	0
	222
	Выбытие средств бюджета по транспортным услугам

	402
	2
	0
	223
	Выбытие средств бюджета по коммунальным услугам

	402
	2
	0
	224
	Выбытие средств бюджета по арендной плате за пользование имуществом

	402
	2
	0
	225
	Выбытие средств бюджета по работам, услугам по содержанию имущества 


	402
	2
	0
	226
	Выбытие средств бюджета по прочим работам, услугам

	402
	2
	0
	231
	Выбытие средств бюджета по обслуживанию внутреннего долга

	402
	2
	0
	232
	Выбытие средств бюджета по обслуживанию внешнего государственного долга

	402
	2
	0
	241
	Выбытие средств бюджета по безвозмездным перечислениям государственным и муниципальным организациям

	402
	2
	0
	242
	Выбытие средств бюджета по безвозмездным перечислениям организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций

	402
	2
	0
	251
	Выбытие средств бюджета по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы РФ

	402
	2
	0
	261
	Выбытие средств бюджета по пенсиям, пособиям и выплатам по пенсионному, социальному и медицинскому страхованию населения

	402
	2
	0
	262
	Выбытие средств бюджета  по пособиям по социальной помощи населению

	402
	2
	0
	263
	Выбытие средств бюджета по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациям сектора государственного управления

	402
	2
	0
	290
	Выбытие средств бюджета по прочим расходам

	402
	2
	0
	310
	Выбытие средств бюджета по приобретению основных средств

	402
	2
	0
	320
	Выбытие средств бюджета по приобретению нематериальных активов

	402
	2
	0
	330
	Выбытие средств бюджета по приобретению непроизведенных активов

	402
	2
	0
	340
	Выбытие средств бюджета по приобретению материальных запасов

	402
	3
	0
	
	Результат прошлых отчетных периодов по кассовому исполнению бюджета


Санкционирование расходов ведется в разрезе следующих счетов:

Лимиты бюджетных обязательств:
- 1 501 13 000 "Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по текущему финансовому году";

- 1 501 15 000 "Полученные лимиты бюджетных обязательств по текущему финансовому году".

Принятые обязательства:
- 1(2) 502 11 000 "Принятые обязательства на текущий финансовый год";

Бюджетные ассигнования текущего финансового года:
- 1 503 13 000 "Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам по текущему финансовому году";

- 1 503 15 000 "Полученные бюджетные ассигнования по текущему финансовому году".

Приложение № 4

Забалансовые счета

	                       Наименование счета                        
	 Номер 
 счета 

	                                1                                
	   2   

	Имущество, полученное в пользование                              
	   01  

	Материальные ценности, принятые на хранение                      
	   02  

	Бланки строгой отчетности                                        
	   03  

	Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов             
	   04  

	Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению 
	   05  


	Расчетные документы, не оплаченные в срок из-за отсутствия       
средств на счете государственного (муниципального) учреждения    
	   06  

	Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры     
	   07  

	Государственные и муниципальные гарантии                         
	   08  

	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен         
изношенных                                                       
	   09  

	Обеспечение исполнения обязательств                              
	   10  

	Переплаты пенсий и пособий вследствие неправильного применения   
законодательства о пенсиях и пособиях, счетных ошибок            
	   11  

	Поступления денежных средств на счета учреждения                 
	   12  

	Выбытия денежных средств со счетов учреждения                    
	   13  

	Списанная задолженность, невостребованная кредиторами            
	

	Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в       
эксплуатации                                                     
	   16  

	Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению 
	   17  

	Имущество, переданное в безвозмездное пользование                         
	   18  

	Имущество, переданное в доверительное управление                 
	   20  

	Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)          
	   21  



Приложение № 5

             Перечень лиц, имеющих право подписи документов


Утвердить перечень лиц, имеющих право подписи денежных и расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств, а также счетов-фактур:

· за руководителя (право первой подписи): Глава  Малосамовецкого сельского поселения – Горшкова Светлана Алексеевна
· за главного бухгалтера (право второй подписи): бухгалтер –  Плоскова Наталия Николаевна.


Право подписи иных первичных документов имеют следующие должностные лица: п. 6 ст. 9 Федерального закона №402-ФЗ, (п. 7 Инструкции №157, приложение 5 к приказу № 173н).
· распоряжений: на выделение лимитов бюджетных обязательств на лицевые счета получателей средств бюджета Малосамовецкого сельского поселения глава сельского поселения ––Горшкова Светлана Алексеевна;  табелей учета рабочего времени – специалист 1 категории –Горшкова Светлана Алексеевна
· листков нетрудоспособности; служебных записок    глава сельского поселения Горшкова Светлана Алексеевна
Правом электронно-цифровой подписи (ЭЦП) наделены глава       Малосамовецкого сельского поселения –– Горшкова Светлана Алексеевна и бухгалтер – Плоскова Наталия Николаевна
Администратором автоматизированного рабочего места (АРМ) «СЭД», «СУФД»  глава Малосамовецкого сельского поселения Горшкова Светлана Алексеевна
Приложение № 6

Перечень лиц, имеющих право получения доверенностей

	№№
	Ф.И.О.
	Должность
	Цель получения доверенности
	Образец подписи

	1
	Горшкова Светлана Алексеевна
	Глава администрации сельского поселения
	
	

	2
	Агаркова Людмила Васильевна
	Специалист 1 категории 
	
	


Приложение № 7

Положение
О представлении отчетности подотчетными лицами

1. В учреждении деньги перечисляются подотчет на хозяйственно-операционные и представительские расходы только подотчетным лицам, работающим в учреждении на основании трудовых договоров. Подотчетное лицо подает письменное заявление  с указанием назначения аванса. 
2. Лимит выдачи наличных денежных средств подотчет для осуществления закупок товаров, работ, услуг определен в размере 60 000 (Шестьдесят тысяч) рублей;

3. Выдача наличных денег подотчет на расходы, не связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, определяемых целевым назначением. 

Лица, получившие наличные деньги подотчет на расходы, не связанные с командировкой, обязаны не позднее 5 календарных дней с даты их выдачи предъявить в бухгалтерию учреждения  авансовый отчет об израсходованных средствах с приложением пронумерованных подтверждающих документов и произвести окончательный расчет по ним. 

Максимальный срок выдачи денежных средств на хозяйственные расходы составляет 10 дней.

Неиспользованный остаток аванса должен быть возвращен подотчетным лицом не позднее 3 дней после сдачи авансового отчета.

4. Выдача наличных денег под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу.

5. Передача выданных подотчет наличных денег одним лицом другому запрещается.

6. Основанием для выплаты подотчетному лицу перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет, утвержденный руководителем.

7. Все документы, представленные для отчета, должны быть оформлены в соответствии с законодательством РФ и внутренними распоряжениями руководителя учреждения (с обязательным заполнением всех граф, реквизитов, проставлением печатей, подписей и т.д.).

8. В случае непредставления в установленный срок авансовых отчетов об израсходовании подотчетных сумм или не возврата в кассу остатка неиспользованных авансов учреждение имеет право производить удержание этой задолженности из заработной платы лиц, получивших авансы, с соблюдением требований, установленных действующим законодательством.

9. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, бухгалтерия обязана принять все необходимые меры для взыскания указанных сумм.


Приложение №  9

Положение об инвентаризации

Инвентаризация активов и обязательств проводится в соответствии со статьей 11 Закона «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011г. № 402-ФЗ и Приказом Министерства финансов РФ от 13.06.1995г. № 49.

· Случаи проведения инвентаризации:

· составление годовой бухгалтерской отчетности;

· смена материально ответственных лиц;

· установление факта хищения  или злоупотребления;

· случаи чрезвычайных обстоятельств;

· реорганизация;

· частичная инвентаризация при уходе в отпуск  материально ответственных лиц.

·  Инвентаризация проводиться для обеспечения достоверности годовой отчетности в период с 01 октября по 31 декабря.

·  На основании распоряжения об инвентаризации назначается председатель комиссии.

·  До начала проверки необходимо получить с материально ответственных лиц расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии, все ценности, поступившие под их ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. 

· Председатель комиссии визирует все документы, переданные материально ответственными лицами, с указанием даты их получения. 

·  Комиссия приступает к проверке, в которой должны принимать участие все члены комиссии. При проверке имущества обязательно присутствие материально ответственного лица.

·  Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и материально ответственному лицу, на ответственном хранении у которого находиться это имущество.

·  Документальное оформление проведения инвентаризации и отражение ее результатов производится на типовых унифицированных формах первичной учетной документации.  Исправления в инвентаризационных описях должны быть согласованы и подписаны всеми членами комиссии и материально ответственными лицами.

·  В описях все незаполненные строки должны быть прочеркнуты.

· В случае расхождения фактических данных и данных бухгалтерского учета составляется сличительная ведомость.

· Утверждается заключительный акт инвентаризации на заседании комиссии.

· Результаты годовой инвентаризации должны быть отражены в годовом бухгалтерском отчете. Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием имущества и данными бухгалтерского учета отражаются в установленном порядке.

Сроки проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств

	№№
	Наименование объектов инвентаризации
	

	1.
	Основные средства:
	

	1.1
	Здания, сооружения, передаточные устройства и остальные ОС
	1 раз в 2 года 

	2.
	Непроизведенные активы
	1 раз в 2 года 

	3.
	Нематериальные активы
	1 раз в 2 года 

	4.
	Финансовые вложения
	1 раз в 2 года 

	5.
	Материальные запасы
	1 раз в 2 года 

	6.
	Капитальные вложения  
	1 раз в 2 года 

	8.
	Денежные средства, денежные документы и бланки строгой отчетности
	1 раз в 2 года 

	9.
	Расчеты с дебиторами  и кредиторами
	1 раз в 2 года 

	10.
	Резервы предстоящих расходов и платежей
	1 раз в 2 года 

	11.
	Внезапные инвентаризации всех видов имущества 
	при необходимости в соответствии с распоряжением руководителя


Приложение № 10

Состав и обязанности постоянно действующей инвентаризационной комиссии
	№№ п/п
	Должность
	Ф.И.О.

	1.
	Председатель–.глава администрации
	Горшкова Светлана Алексеевна

	2.
	Член комиссии  - специалист 1 категории
	Агаркова Людмила Васильевна

	3
	Член комиссии – бухгалтер
	Плоскова Наталия Николаевна

	4
	Член комиссии- директор  МКУК «Малосамовецкий СДК»
	Попова Ирина Валентиновна

	5
	Член комиссии - библиотекарь
	Акулова Ольга Вячеславовна


1.
Возложить на комиссию следующие обязанности:

· проведение плановой инвентаризации;

· проведение инвентаризации при смене материально-ответственных лиц.

2. 
Персональную ответственность за выполнение обязанностей комиссии несет председатель комиссии.
Приложение № 11

    Периодичность формирования регистров бюджетного учета на бумажных носителях в условиях комплексной автоматизации бюджетного учета

	№
п/п
	Код формы
документа
	Наименование регистра
	Периодичность

	1
	2
	3
	4

	1
	0504031
	Инвентарная карточка учета основных средств
	ежегодно

	2
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета основных средств
	ежегодно

	3
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	ежегодно

	4
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов
	ежегодно

	5
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	ежемесячно

	6
	0504036
	Оборотная ведомость
	ежемесячно

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	0504041
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	ежегодно

	10
	0504042
	Книга учета материальных ценностей
	по мере совершения операций 

	11
	0504043
	Карточка учета материальных ценностей
	ежегодно

	12
	0504044
	
	

	13
	0504045
	
	

	14
	0504047
	Реестр депонированных сумм
	ежемесячно

	15
	0504048
	
	

	16
	0504049
	Авансовый отчет
	по мере необходимости формирования регистра

	17
	0504051
	
	

	18
	0504052
	
	

	19
	0504053
	Реестр сдачи документов
	по мере необходимости формирования регистра

	20
	0504054
	
	

	21
	0504055
	
	

	22
	0504062
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств
	ежегодно

	23
	0504064
	Журнал регистрации бюджетных обязательств
	ежегодно

	24
	0504071
	Журналы операций
	ежемесячно

	25
	0504072
	Главная книга
	ежегодно

	26
	0504082
	Инвентаризационная опись остатков 
на счетах учета денежных средств
	При инвентаризации

	27
	0504086
	
	

	28
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	При инвентаризации

	29
	0504088
	
	

	30
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	При инвентаризации

	31
	0504091
	Инвентаризационная опись расчетов по доходам
	При инвентаризации

	32
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	При инвентаризации


Приложение № 12

Положение о внутреннем финансовом контроле
1. Настоящее положение о внутреннем финансовом контроле разработано в соответствии с законодательством РФ и уставом учреждения, устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля.

2. Внутренний финансовый контроль направлен на создание системы соблюдения законодательства РФ в сфере финансовой деятельности, внутренних процедур составления и исполнения бюджета (плана), повышение качества составления и достоверности бухгалтерской отчетности и ведения бухгалтерского учета, а также на повышение результативности использования средств бюджета.

3. Основной целью внутреннего финансового контроля является подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения, соблюдение действующего законодательства РФ, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности. Система внутреннего контроля призвана обеспечить:

- точность и полноту документации бухгалтерского учета;

- своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности;

- предотвращение ошибок и искажений;

- исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;

- выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

- сохранность имущества учреждения.

4. Основными задачами внутреннего контроля являются:

- установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности требованиям нормативных правовых актов;

- установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников;

- соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении функциональной деятельности;

- анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

5. Внутренний контроль в учреждении основываются на следующих принципах:

- принцип законности - неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего контроля норм и правил, установленных нормативными законодательством РФ;

- принцип независимости - субъекты внутреннего контроля при выполнении своих функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;

- принцип объективности - внутренний контроль осуществляется с использованием фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством РФ, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;

принцип ответственности - каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с законодательством РФ;

- принцип системности - проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления.

6. Система внутреннего контроля учреждения включает в себя следующие взаимосвязанные компоненты:

- контрольная среда, включающая в себя соблюдение принципов осуществления финансового контроля, профессиональную и коммуникативную компетентность сотрудников учреждения, их стиль работы, организационную структуру, наделение ответственностью и полномочиями;

- оценка рисков - представляющая собой идентификацию и анализ соответствующих рисков при достижении определенных задач, связанных между собой на различных уровнях;

- деятельность по контролю, обобщающая политику и процедуры, которые помогают гарантировать выполнение приказов и распоряжений руководства и требований законодательства РФ;

- деятельность по информационному обеспечению и обмену информацией, направленная на своевременное и эффективное выявление данных, их регистрацию и обмен ими, в целях формирования у всех субъектов внутреннего контроля понимания принятых в учреждении политики и процедур внутреннего контроля и обеспечения их исполнения;

- мониторинг системы внутреннего контроля - процесс, включающий в себя функции управления и надзора, во время которого оценивается качество работы системы внутреннего контроля.

7. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляется в следующих формах:

- предварительный контроль. Он осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или иная операция. Предварительный контроль осуществляет руководитель учреждения, его заместители, главный бухгалтер и сотрудники юридического отдела;

- текущий контроль. Это проведение повседневного анализа соблюдения процедур исполнения бюджета (плана), ведения бухгалтерского учета, осуществление мониторингов расходования целевых средств по назначению, оценка эффективности и результативности их расходования. Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами отдела бухгалтерского учета и отчетности учреждения;

- последующий контроль. Он проводится по итогам совершения хозяйственных операций. Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. Для проведения последующего контроля приказом учреждения может быть создана комиссия по внутреннему контролю. В состав комиссии в обязательном порядке включаются сотрудники юридического отдела, бухгалтерии, отдела материального обеспечения и иных заинтересованных служб. Возглавляет комиссию один из заместителей руководителя учреждения. Состав комиссии может меняться.

8. Система контроля состояния бухгалтерского учета включает в себя надзор и проверку:

- соблюдения требований законодательства РФ, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

- точности и полноты составления документов и регистров бухгалтерского учета;

- предотвращения возможных ошибок и искажений в учете и отчетности;

- исполнения приказов и распоряжений руководства;

- контроля за сохранностью финансовых и нефинансовых активов учреждения.

9. Последующий контроль осуществляется путем проведения как плановых, так и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся с определенной периодичностью, утверждаемой приказом руководителя учреждения, а также перед составлением бухгалтерской отчетности.

Основными объектами плановой проверки являются:

- соблюдение законодательства РФ, регулирующего порядок ведения бухгалтерского учета и норм учетной политики;

- правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бухгалтерском учете;

- полнота и правильность документального оформления операций;

- своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

- достоверность отчетности.

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях.

10. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем.

Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде служебных записок на имя руководителя учреждения, к которым могут прилагаться перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по недопущению возможных ошибок

11. В систему субъектов внутреннего контроля входят:

- руководитель учреждения и его заместители;

- комиссия по внутреннему контролю;

- руководители и работники учреждения на всех уровнях.

12.  Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами учреждения, в том числе положениями о соответствующих структурных подразделениях, а также организационно-распорядительными документами учреждения и должностными инструкциями работников.

13.Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.

14. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на

1. Горшкову Светлану Алексеевну  – глава Малосамовецкого сельского поселения; 

15.Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями ТК РФ.

16. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых руководителем учреждения.

17. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля осуществляется комиссией по внутреннему контролю.

В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным бухгалтером предложения по их совершенствованию.

18. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта, подписанного всеми членами комиссии, который направляется с сопроводительной служебной запиской руководителю учреждения.

Акт проверки должен включать в себя следующие сведения:

- программа проверки (утверждается руководителем учреждения);

- характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности,

- виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий;

- анализ соблюдения законодательства РФ, регламентирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

- выводы о результатах проведения контроля;

описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе последующего контроля.

 Рекомендации по недопущению возможных ошибок.

Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля.

19.По результатам проведения проверки бухгалтером учреждения (или лицом уполномоченным руководителем учреждения) разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем учреждения.

По истечении установленного срока бухгалтер незамедлительно информирует руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

20. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем учреждения.

21. Если в результате изменения действующего законодательства РФ отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего законодательства РФ.

Приложение № 13

Учетная политика по документообороту  Администрации

Малосамовецкого сельского поселения

1. Документооборот и технология обработки учетной информации в Администрации регламентируется графиком документооборота.

Основанием служат: статьи 9;17 ФЗ-402 от 06.12.2011 «О бухгалтерском учете».

2. График документооборота составляется главным бухгалтером и утверждается главой  Администрации.

График документооборота Администрации
Малосамовецкого сельского поселения   

Верхнехавского  муниципального района  Воронежской области
	№ по ОКУД
	Наименование

документа
	Сроки составления
	Ответственный за составление
	Подпись
	Кому предоставлять
	Сроки предоставления
	Примечание

	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	В момент совершения операции
	Материально-ответственное лицо
	Комиссия по списанию, руководитель
	бухгалтер
	2-го числа после отчетного месяца
	

	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	В момент совершения операции
	бухгалтер
	Материально-ответственное лицо, руководитель
	бухгалтер
	2-го числа после отчетного месяца
	

	0504230
	Акт о списании материальных запасов
	В момент совершения операции
	Материально-ответственное лицо
	Комиссия по списанию, руководитель
	бухгалтер
	2-го числа после отчетного месяца
	

	0504401
	Расчетно-платежная ведомость
	20-го числа отчетного месяца
	бухгалтер
	Руководитель бухгалтер
	бухгалтер
	20-го числа отчетного месяца
	

	0504421
	Табель учета ис-пользования рабочего времени и расчета заработной платы
	20-го числа отчетного месяца
	Специалист 1 категории
	руководитель
	бухгалтер
	20-го числа отчетного месяца
	

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


	В момент совершения операции
	бухгалтер
	Руководитель
	бухгалтер
	20-го числа отчетного месяца
	

	0504822  
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях)


	
	бухгалтер
	Руководитель
	
	
	

	0504835
	Акт о результатах инвентаризации
	После проведения инвентаризации


	Руководитель
	Комиссия по инвентаризации, руководитель
	- бухгалтер
	Согласно распоряжения руководителя
	

	0306001
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме


	В момент совершения опер.
	Руководитель
	Комиссия ,Руководитель, главный бухгалтер
	бухгалтер
	В момент совершения операции
	

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


	В момент совершения операции
	Руководитель
	Комиссия по списанию, руководитель
	бухгалтер
	2-го числа после отчетного месяца
	

	0345001
	Путевой лист легкового автомобиля


	Ежедневно 
	Руководитель
	Водитель
	бухгалтер
	2-го числа после отчетного месяца
	


Приложение № 14

Номенклатура и сроки хранения документов

Все документы, имеющие отношение к бухгалтерскому и налоговому учету, формируются в дела с учетом сроков хранения документов согласно прилагаемой к настоящему распоряжению примерной номенклатуре дел бухгалтерской, налоговой и финансовой службы, являющейся составной частью общей номенклатуры дел Администрации Малосамовецкого сельского поселения:

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во ед.хр.
	Срок хранения 

№ статьи

по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	05. Бюджетно-финансовая работа и бухгалтерский учет



	05-01
	Штатное расписание администрации сельского поселения
	
	Постоянно

ст.71а-2010
	

	05-02
	Годовой бюджет администрации Малосамовецкого  сельского поселения
	
	Постоянно

ст.314б-2010
	

	05-03
	Годовая смета расходов администрации сельского поселения
	
	Постоянно

ст.325а-2010
	

	05-04
	Годовой отчет об исполнении бюджета сельского поселения
	
	Постоянно

ст.351б-2010
	

	05-05
	Квартальные отчеты об исполнении бюджета
	
	5 лет

ст.351в-2010
	

	05-06
	Месячные отчеты об исполнении бюджета
	
	1 год

ст.351г-2010
	

	05-07
	Годовой отчет об исполнении сметы расходов 
	
	Постоянно

ст.356б-2010
	

	05-08
	Квартальные отчеты об исполнении сметы расходов
	
	5 лет

ст.356в-2010
	

	05-09
	Годовые отчеты по перечислению денежных сумм по государственному и негосударственному страхованию (пенсионному, социальному, медицинскому)
	
	Постоянно

ст.391-2010


	

	05-10
	Сведения, справки о совокупном доходе работников администрации муниципального образования за год и уплате налогов (налоговые карточки физических лиц)
	
	5 лет

ст.394, 

396-2010


	

	05-11
	Лицевые счета работников
	
	75 лет, ЭПК

ст.413-2010
	

	05-12
	Документы (расчетно-платежные ведомости на выдачу заработной платы, гонораров, пособий, материальной помощи и др. выплат1; доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей, в том числе аннулированные доверенности) о получении заработной платы и других выплат
	
	5 лет

ст.412-2010
	1При отсутствии лицевых счетов 75 лет

	05-13
	Больничные листы 
	
	5 лет

ст.896-2010
	

	05-14
	Документы (протоколы, инвентаризационные описи, акты, ведомости)

заседаний инвентаризационной комиссии администрации сельского поселения
	
	Пост

ст.427-2010
	О товарно-материальных ценностях – 5 лет. При условии завершения проверки

	05-15
	Документы (справки, сводки, сведения, переписка) о зачислении налоговых поступлений в бюджет разного уровня и во внебюджетные фонды
	
	5 лет, ЭПК

ст.382-2010
	

	05-16
	Первичные учетные документы (кассовые, банковские, корешки банковских и чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные, авансовые отчеты, переписка и др.)
	
	5 лет1
ст.362-2010
	1При условии завершения ревизии

	05-17
	Договоры, соглашения (кредитные, хозяйственные операции)
	
	5 лет, ЭПК1
ст.436-2010
	1После истечения срока действия договора, соглашения

	05-18
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности администрации 
	
	5 лет1
ст.402-2010
	1При условии завершения ревизии

	05-19
	Переписка администрации муниципального образования с организациями по вопросам финансово-хозяйственной деятельности 
	
	5 лет

ст.331-2010
	

	05-20
	Главная книга
	
	5 лет1
ст.361-2010
	1При условии завершения ревизии

	05-21
	Оборотные ведомости
	
	5 лет

ст.361-2010
	

	05-22
	Кассовые книги
	
	5 лет

ст.362-2010
	

	05-23
	Книги учета приходно-расходных кассовых документов (счетов, платежных поручений)
	
	5 лет1
ст.459з-2010


	1При условии завершения ревизии


(Основание: Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункты 22, 23 Инструкции № 107н.)
Приложение № 15

                                                           Положение о комиссии

 по приему, выдаче и  списанию основных средств, нематериальных активов, товарно-материальных ценностей

·  Основные задачи и полномочия Комиссии

1.1. Целью работы Комиссии является принятие коллегиальных решений по приемке и выбытию основных средств, нематериальных активов, списанию материальных запасов.

 1.2. Комиссия принимает решения по следующим вопросам:

- об отнесении объектов имущества к основным средствам;

- о сроке полезного использования принятых к учету основных средств и нематериальных активов;

- об отнесении основных средств к группе их аналитического учета и к кодам основных средств и нематериальных активов по ОКОФ;

- о первоначальной стоимости принимаемых к учету основных средств, нематериальных активов;

- о принятии к бюджетному учету поступивших основных средств, нематериальных активов с оформлением соответствующих первичных учетных документов;

- об изменении стоимости основных средств и нематериальных активов в случаях их достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, частичной ликвидации (разу комплектации);

- о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования основных средств и нематериальных активов, возможности и эффективности их восстановления;

- о списании (выбытии) основных средств, нематериальных активов в установленном порядке;

- о возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов от выбывающих основных средств;

- о списании материальных запасов, за исключением списания в результате их потребления на нужды учреждения, с оформлением соответствующих первичных учетных документов.

1.3. Комиссия осуществляет контроль:

- за изъятием из списываемых основных средств пригодных узлов, деталей, конструкций и материалов, драгоценных металлов и камней, цветных металлов;

- за передачей материально ответственному лицу узлов и деталей, конструкций и материалов, пригодных к дальнейшему использованию, и постановкой их на бюджетный учет;

- за сдачей вторичного сырья в организации приема вторичного сырья;

- за получением от специализированной организации по утилизации имущества акта приема-сдачи имущества, подлежащего уничтожению, акта об оказанных услугах по уничтожению имущества, акта об уничтожении.

1.4. Комиссия проводит инвентаризацию основных средств, нематериальных активов и материальных запасов учреждения в случаях, когда законодательством Российской Федерации предусмотрено обязательное проведение инвентаризации, за исключением инвентаризации перед составлением годовой бюджетной отчетности.

                2. Порядок принятия решения Комиссией

2.1. Решение Комиссии об отнесении объекта имущества к основным средствам, нематериальным активам, о сроке полезного использования поступающего имущества  , об отнесении основного средства к соответствующей группе аналитического учета, об определении кода основного средства и нематериального актива по ОКОФ в целях принятия его к бюджетному учету и начисления амортизации принимается на основании:

-  Инструкции № 157н, Постановления Правительства РФ от 01.01.2002г. № 1;

рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества, - при отсутствии информации в нормативных правовых актах;

ожидаемой производительности или мощности, ожидаемого физического износа, зависящих от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта, гарантийного и договорного срока использования и других ограничений использования - при отсутствии информации в указанных документах производителя и в нормативных правовых актах;

данных Инвентарных карточек учета основных средств предыдущих балансодержателей (пользователей) основных средств и нематериальных активов о сроке их фактической эксплуатации и степени износа - при поступлении объектов, бывших в эксплуатации в бюджетных учреждениях;

информации о сроках действия патентов, свидетельств и других ограничений сроков использования объектов интеллектуальной собственности согласно законодательству Российской Федерации, об ожидаемом сроке их использования при определении срока полезного использования нематериальных активов.

При отсутствии в указанных документах информации о сроке полезного использования нематериальных активов, он устанавливается в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

2.2. Решение Комиссии о первоначальной стоимости принимаемых к бюджетному учету основных средств и нематериальных активов (первоначальной (договорной), балансовой, остаточной) принимается на основании следующих документов:

сопроводительной и технической документации (государственных контрактов, договоров, накладных поставщика, счетов-фактур, актов о приемке выполненных работ (услуг), паспортов, гарантийных талонов и т.п.), которая представляется в копиях либо, по требованию Комиссии, в подлинниках материально ответственным лицом (по основным средствам и нематериальным активам, стоимость которых при их приобретении выражена в иностранной валюте, пересчет иностранной валюты по курсу Центрального Банка Российской Федерации осуществляется на дату принятия к бюджетному учету вложений в нефинансовые активы);

документов, представленных предыдущим балансодержателем - бюджетным учреждением - по безвозмездно полученным основным средствам и нематериальным активам от учреждения, подведомственного одному главному распорядителю (распорядителю) бюджетных средств, разным главным распорядителям (распорядителям) бюджетных средств (как федерального бюджета, так и иных бюджетов бюджетной системы Российской Федерации);

отчетов об оценке независимых оценщиков - по основным средствам и нематериальным активам, принимаемым в соответствии с Инструкцией 157н, по рыночной стоимости на дату принятия к бюджетному учету.

2.3. Решение Комиссии о принятии к бюджетному учету основных средств и нематериальных активов при их приобретении (изготовлении) в соответствии с гражданско-правовыми договорами на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд, изготовлении для собственных нужд, по которым определяется первоначальная стоимость, а также по введенным в эксплуатацию законченным строительством зданиям (сооружениям, встроенным и пристроенным помещениям) осуществляется с оформлением следующих первичных учетных документов, составленных по унифицированным формам, установленным для оформления и учета операций приема-передачи основных средств, Инструкцией 157н:

- Акта о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (код формы по ОКУД 0306001) (далее - Акт ф. N ОС-1) для приема-передачи нематериальных активов, объектов незавершенных строительством, основных средств, за исключением зданий, сооружений и библиотечного фонда независимо от их стоимости, а также основных средств стоимостью до 3000 руб. за единицу включительно;

- Акта о приеме-передаче здания (сооружения) (код формы по ОКУД 0306030) (далее - Акт ф. N ОС-1а) для приема-передачи основных средств, относящихся к объектам недвижимости независимо от их стоимости;

- Акта о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений) (код формы по ОКУД 0306031) (далее - Акт ф. N ОС-1б) для приема-передачи группы основных средств (библиотечных фондов, производственного и хозяйственного инвентаря и т.п.), группы нематериальных активов. Оформление Акта ф. N ОС-1б на группу основных средств и нематериальных активов, за исключением объектов основных средств стоимостью до 3000 руб. за единицу включительно, возможно при одновременном выполнении следующих условий для всех основных средств, нематериальных активов, включаемых в группу: наличие одной марки, одинаковой стоимости, ввода в эксплуатацию всех единиц группы в одном месяце;

- Акта о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств (код формы по ОКУД 0306002) (далее - Акт ф. N ОС-3) для приема-сдачи основных средств из ремонта, реконструкции, модернизации.

2.4. Решение Комиссии о списании (выбытии) основных средств, нематериальных активов, материальных запасов принимается после выполнения следующих мероприятий:

непосредственного осмотра основных средств (при их наличии), определения их технического состояния и возможности дальнейшего использования по назначению с использованием необходимой технической документации (технический паспорт, проект, чертежи, технические условия, инструкции по эксплуатации и т.п.), данных бюджетного учета и установления непригодности их к восстановлению и дальнейшему использованию либо нецелесообразности дальнейшего восстановления и (или) использования;

рассмотрения документов, подтверждающих преждевременное выбытие имущества из владения, пользования и распоряжения вследствие его гибели или уничтожения, в том числе помимо воли обладателя права на оперативное управление;

установления конкретных причин списания (выбытия):

- износ физический, моральный;

- авария;

- нарушение условий эксплуатации;

- ликвидация при реконструкции;

- другие конкретные причины;

выявления лиц, по вине которых произошло преждевременное выбытие, и вынесения предложений о привлечении этих лиц к ответственности, установленной законодательством;

поручения ответственным исполнителям организации подготовки технического заключения экспертом о техническом состоянии основных средств, подлежащих списанию или составления дефектной ведомости на оборудование, находящееся в эксплуатации более десяти лет, а также на производственный и хозяйственный инвентарь;

определения возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов, выбывающих основных средств и их оценки, исходя из рыночной стоимости на дату принятия к бюджетному учету.

2.4.1. Решение Комиссии о списании (выбытии) основных средств, нематериальных активов принимается с учетом следующего:

наличия технического заключения эксперта о состоянии основных средств, подлежащих списанию, или дефектной ведомости на оборудование, находящееся в эксплуатации более десяти лет, а также на производственный и хозяйственный инвентарь - при списании основных средств, не пригодных к использованию по назначению;

наличия драгоценных металлов и драгоценных камней, содержащихся в списываемых основных средствах, которые учитываются в порядке, установленном Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29 августа 2001 г. N 68н "Об утверждении Инструкции о порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их производстве, использовании и обращении»;

наличия акта об аварии или заверенной его копии, а также пояснений причастных лиц о причинах, вызвавших аварию - при списании основных средств, выбывших вследствие аварий;

наличия иных документов, подтверждающих факт преждевременного выбытия имущества из владения, пользования и распоряжения.

2.4.2. Решение Комиссии о списании (выбытии) основных средств, нематериальных активов, материальных запасов оформляется по следующим унифицированным формам первичной учетной документации, утвержденным Инструкцией 157н:

- Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств) (код формы по ОКУД 0306003) (далее - Акт ф. N ОС-4) - на основные средства (кроме автотранспортных средств) и на нематериальные активы;

- Акт о списании групп объектов основных средств (кроме автотранспортных средств) (код формы по ОКУД 0306033) (далее - Акт ф. N ОС-4б) - на группу основных средств, на группу нематериальных активов, являющихся однотипными и имеющими одинаковую стоимость одной марки на все единицы группы, введенных в эксплуатацию в одном месяце, а также на списание основных средств стоимостью до 3000 рублей за единицу включительно, учитываемых на забалансовом счете;

- Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (код формы по ОКУД 0504143) (далее - Акт ф. 0504143) для однородных предметов хозяйственного инвентаря, в том числе на списание указанных объектов с забалансовых счетов;

- Акт о списании исключенной из библиотеки литературы (код формы по ОКУД 0504144) (далее - Акт ф. 0504144) с приложением списков литературы, исключаемой из библиотечного фонда;

- Акт о списании материальных запасов (код формы по ОКУД 0504230) (далее - Акт ф. 0504230).

Акты о списании ф. N ОС-1, ф. N ОС-1а и ф. N ОС-1б также оформляются Комиссией на основные средства и нематериальные активы, выбывающие вследствие их безвозмездной передачи бюджетным учреждениям, подведомственным Министерству финансов Российской Федерации, другим главным распорядителям (распорядителям) бюджетных средств как федерального бюджета, так и иных бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, другому юридическому лицу в порядке и случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, продажи.

Акты о списании основных средств, нематериальных активов составляются не менее чем в двух экземплярах, один из которых направляется на согласование учредителю в установленном им порядке.

2.5. Решение Комиссии, принятое на заседании Комиссии, оформляется протоколом, который подписывается председателем Комиссии и членами комиссии.

         2.6. Оформленные в установленном порядке документы Комиссия передает в бухгалтерию учреждения.

Приложение № 15(продолжение)

Состав и обязанности постоянно действующей комиссии по приему, выдаче и  списанию основных средств, нематериальных активов, товарно-материальных ценностей

Создать постоянно действующую комиссию для принятия на учет вновь поступивших объектов основных средств, нематериальных активов, ТМЦ, присвоения ОС уникального инвентарного порядкового номера, определения срока полезного использования ОС и НМА и списания активов с баланса в следующем составе:

	№№ п/п
	Должность
	Ф.И.О.

	1.
	Председатель–.глава администрации
	Горшкова Светлана Алексеевна

	2.
	Член комиссии – специалист 1 категории
	Агаркова Людмила Васильевна

	3
	Член комиссии –бухгалтер
	Плоскова Наталия Николаевна

	4
	Член комиссии- директор «МКУК «Малосамовецкий СДК»
	Попова Ирина Валентиновна

	5

	Член комиссии - библиотекарь
	Акулова Ольга Вячеславовна


 Возложить на комиссию следующие обязанности:
· оформление акта приемки - передачи каждого инвентарного объекта основных средств, нематериальных активов;
· оформление актов по списанию пришедшего в негодность оборудования, хозяйственного инвентаря и другого имущества;

· установление причин списания и лиц, по вине которых произошло преждевременное выбытие;
· оценка объектов, полученных безвозмездно;
· определение возможности использования отдельных деталей списываемого объекта и их оценка;
· определение срока полезного использования по объектам основных средств и нематериальных активов;
· оформление актов списания по каждому инвентарному объекту;
· оформление актов списания товарно-материальных ценностей;
· оформление списания общехозяйственных и строительных материалов.
Персональную ответственность за деятельность комиссии несет председатель комиссии.
Приложение № 17

Формы заявлений на предоставление стандартных налоговых вычетов

__________________________________________

 (должность руководителя учреждения)

 ____________________________________________

 (наименование учреждения)

 ____________________________________________

 (ФИО руководителя учреждения)

 от  ____________________________________________

 (ФИО сотрудника учреждения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне налоговый вычет по налогу на доходы физических лиц в размере ___________________ за каждый месяц налогового периода с ________________ 20_____ года. Копии подтверждающих документов для получения данного вида стандартного налогового вычета прилагаются.

_____________ 20____ г.   _______________   /_________________/
(подпись)  (ФИО сотрудника учреждения
Приложение № 17 (продолжение)

   ____________________________________________
 (должность руководителя учреждения)

 ____________________________________________

 (наименование учреждения)

 ____________________________________________

 (ФИО руководителя учреждения)

 от  ____________________________________________

 (ФИО сотрудника учреждения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне налоговый вычет по налогу на доходы физических лиц в размере 1400 (или 3000) руб. за каждый месяц налогового периода с ___________ 20___ года. 

	ФИО ребенка
	Сын/дочь
	Дата рождения ребенка

	
	
	

	
	
	


К заявлению прилагаются копии свидетельств о рождении, свидетельства о расторжении брака и других подтверждающих документов для получения данного вида стандартного налогового вычета.

_______________  20___ г.   _______________ /___________________/

(подпись)   (ФИО сотрудника учреждения)

Приложение №  18

Использование ЭЦП и размещение  информации в Интернете

1. Учреждение использует  Электронную цифровую подпись для работы:

На Официальном сайте Российской Федерации  для размещения информации о размещении заказов.

На Официальном сайте для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях.

На удалённом рабочем месте.

2. Владельцами ЭЦП являются:

-  Горшкова Светлана Алексеевна. глава администрации
-  Попова Ирина Валентиновна – директор  МКУК «Малосамовецкий СДК»

3. Выдача сертификатов ключей осуществляется органами Федерального казначейства в порядке, определенном приказом Минэкономразвития России № 647, Федерального казначейства № 22н от 14.12.2010 «Об утверждении Порядка регистрации пользователей на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг».

4. Официальный сайт Российской Федерации  для размещения информации о размещении заказов предназначен для размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказания услуг для государственных и муниципальных нужд.

На ООС Учреждение размещает:

1. Планы-графики размещения заказов

  План-график содержит перечень товаров, работ, услуг на один календарный год, размещение заказов на поставки, выполнение, оказание которых осуществляется путем проведения открытого конкурса, открытого аукциона в электронной форме, запроса котировок или путем размещения заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика), за исключением случаев, перечисленных в пунктах 6, 8-14, 14.1, 32, 33 части 2 статьи 55 Федерального закона от 21 июля 2005 г. N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд". 

 Планы-графики размещаются заказчиками, уполномоченными органами на официальном сайте в соответствии с требованиями, утвержденными совместным приказом Министерства экономического развития Российской Федерации и Федерального казначейства от 14 декабря 2010 г. N 646/21н "Об утверждении Положения о пользовании официальным сайтом Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанным сайтом"1 и совместным приказом Министерства экономического развития Российской Федерации и Федерального казначейства от 14 декабря 2010 г. N 647/22н "Об утверждении Порядка регистрации пользователей на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг"2. 

Планы-графики разрабатываются заказчиками, уполномоченными органами и размещаются зарегистрированными на официальном сайте уполномоченными специалистами организации с полномочием в сфере размещения заказов "заказчик на официальном сайте в списке планов-графиков личного кабинета организации путем прикрепления электронной версии плана-графика по форме, утвержденной настоящим приказом. 

Планы-графики размещаются на официальном сайте не позднее одного календарного месяца после принятия закона (решения) о бюджете.

В случае внесения изменений в планы-графики такие изменения размещаются на официальном сайте не позднее трех рабочих дней со дня внесения изменений в планы-графики.
2. Договора, заключенные с единственным поставщиком, основанием для которых является Пункт 2.1 части 2 статьи 55 – Заключается договор энергоснабжения или купли-продажи электрической энергии с гарантирующим поставщиком электрической энергии 

Пункт 1 части 2 статьи 55 – Поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг относятся к сфере деятельности субъектов естественных монополий

Пункт 2 части 2 статьи 55 – Осуществляется оказание услуг водоснабжения, водоотведения, канализации, теплоснабжения, газоснабжения (за исключением услуг по реализации сжиженного газа), подключение (присоединение) к сетям инженерно-технического обеспечения по регулируемым в соответствии с законодательством Российской Федерации ценам (тарифам)

Данные договора размещаются в течении 3-х дней с момента заключения.  В случае внесения изменений договора такие изменения размещаются на официальном сайте не позднее трех рабочих дней со дня внесения изменений в договора.

3. Открытый аукцион в электронной форме (ОАЭФ) — открытый аукцион, проводимый в электронной форме на сайте (Электронной Торговой Площадке — ЭТП) в сети Интернет в порядке, установленном главой 3.1. Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗОАЭФ проводится для нужд государственного заказчика (федеральные, региональные и муниципальные бюджетные организации), на Электронных торговых площадках, аккредитованных Министерством Экономического Развития Российской Федерации

Вся процедура получения госзаказа связана с публикацией заказчиками извещений на официальном ресурсе и рассылке их участникам. 

Вносить изменения в извещение в проведении открытого аукциона в электронной форме разрешается в том случае, если они не касаются предмета торгов и до окончания срока приема заявок остается не менее 5 дней. При этом, дата начала всего мероприятия откладывается таким образом, чтобы до конца срока подачи заявок оставалось 15 или 7 дней в зависимости от суммы контракта. Например, если планируется открытый аукцион в электронной форме до миллиона закупки, то до окончания изъявления своего участия в нем останется не менее 7 дней. Для лотов стоимостью выше трех миллионов рублей эта дата отодвигается на 15 дней. Обязательным также является оповещение всех потенциальных участников об изменении сроков или других внесенных поправках вне зависимости от того, кто пройдет отбор.
Запрос котировок - способ размещения заказа, при котором победителем признается участник размещения заказа, предложивший наиболее низкую цену контракта. 

Заказчик не вправе осуществлять путем запроса котировок размещение заказа на поставку одноименных товаров, выполнение одноименных работ, оказание одноименных услуг на сумму более чем пятьсот тысяч рублей в течение квартала.

Котировка и аукцион в электронной форме: общее и различное.
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(ч.3 ст.34; ч.2 ст.45 Закона о размещении заказов)

	Внесение сведений 

в реестр недобросовестных поставщиков
	В реестр недобросовестных поставщиков включаются сведения об участниках размещения заказа, 

уклонившихся от заключения контракта, а также о поставщиках (исполнителях, подрядчиках), с которыми контракты по решению суда расторгнуты в связи с существенным нарушением ими контрактов. 
(ч.2 ст.19 Закона о размещении заказов)

	Различные положения
	Запрос котировок
	Проведение аукциона

	Кто признается победителем
	Участник размещения заказа, предложивший 

наиболее низкую цену контракта 
(ч.1 ст.42 Закона о размещении заказов)
	Участник размещения заказа, предложивший наиболее

 низкую цену контракта

 и заявка которого соответствует требованиям документации 
(ч.9 ст.41.11 Закона о размещении заказов)

	Начальная цена контракта
	Не превышает 500 тысяч рублей 
(ч.3 ст.42 Закона о размещении заказов)
	Нет ограничения 
(ч.4 ст.10 Закона о размещении заказов)


Сроки заключения контракта (договора)

Сроки, отведенные для заключения контракта (договора), наряду с ФЗ № 94 регламентированы ч. 2 ГК РФ (параграф 4 гл. 30 и параграф 5 гл. 37). Участник, с которым заключается контракт (договор) по закупке, обязан подписать его в установленные документацией (извещением) сроки. 

	Форма размещения заказа
	Не ранее
	Не позднее

	Открытый конкурс
	чем через 10 дней после дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок
	20 дней после подписания данного протокола

	Открытый аукцион
	чем через 10 дней после дня подписания протокола аукциона 
	20 дней после подписания данного протокола

	Запрос котировок
	чем через 7 дней после дня подписания протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок
	20 дней после подписания данного протокола

	Открытый аукцион в электронной форме
	чем через 10 дней со дня размещения на сайте электронной площадки протокола подведения итогов открытого аукциона в электронной форме
	13 дней после подписания данного протокола


Документы необходимые для проведения запроса котировок, аукциона:

1. Заявка на размещение муниципального заказа на выполнение работ

2.  Информационная карта

3.  Обоснование начальной (максимальной) цены контракта

4.  Технико-экономическое задание

5.  Проект муниципального контракта

6.  Форма котировочной заявки

7.  Документация для проведения отрытого аукциона в электронной форме 

5.Официальный сайт для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях.

Учреждение должно сформировать и предоставить через официальный сайт информацию в структурированном виде, в которую включаются следующие показатели согласно приложению к Порядку 86н:

общая информация об учреждении;

информация о государственном (муниципальном) задании на оказание государственных (муниципальных) услуг (выполнение работ) и его исполнении;

информация о плане финансово-хозяйственной деятельности;

информация об операциях с целевыми средствами из бюджета;

информация о бюджетных обязательствах и их исполнении (бюджетной смете);

 Далее, учреждение обеспечивает открытость и доступность документов, путем предоставления через официальный сайт электронных копий следующих документов :

решения учредителя о создании учреждения;

учредительных документов (устава) учреждения, в том числе внесенных в них изменений;

свидетельства о государственной регистрации учреждения;

решения учредителя о назначении руководителя учреждения;

положений о филиалах, представительствах учреждения;

документов, содержащих сведения о составе наблюдательного совета автономного учреждения;

государственного (муниципального) задания на оказание услуг (выполнение работ);

плана финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения (для автономных и бюджетных учреждений);

Требования к электронным копиям документов для размещения информации об учреждениях на Официальном сайте ГМУ:

 - допускается предоставлять файлы размером не более 50 Мб (одного файла или документа);
- допускается предоставлять файлы следующих форматов: bmp, jpg, jpeg, gif, tiff, docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, rar, zip, ppt, odf;
- предоставление файлов, имеющие другие форматы, не допускается;
- файлы архивов, выкладываемые на Официальном сайте, должны проверяться на содержание вирусов.

Приложение №  19

                                                 к постановлению администрации

Малосамовецкого сельского поселения

от  29.04.2022 г  № 37
Порядок заключения договоров.

1. Порядок заключения договоров регулируется Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 2005 г. N 94-ФЗ О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд

2. Размер крупной сделки составляет более 10% от балансовой стоимости активов по данным бухгалтерской отчетности на последнюю отчетную дату

2. Учреждение обязано:

- Осуществлять контроль по малым закупкам в соответствии с номенклатурой одноименных товаров (273 приказу от 7 июня 2011 г.)

- Контролировать лимиты расходов, в соответствии с 94-ФЗ.
- Вести информацию о торгах и котировках

- Формировать реестр закупок
- Формировать форму "планы графики" закупок

3. В соответствии с п. 14.1 ч. 2 ст. 55 Федерального закона от 21.07.2005 N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" (далее - Закон N 94-ФЗ) размещение заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) осуществляется заказчиком в том числе в случае, если осуществляются поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд театров, учреждений, осуществляющих концертную деятельность, государственных образовательных учреждений, телерадиовещательных учреждений, цирков, музеев, домов культуры, клубов, библиотек, архивов на сумму, не превышающую 600 000 рублей. По итогам размещения таких заказов могут быть заключены контракты, а также иные гражданско-правовые договоры в соответствии с Гражданским кодексом РФ.
При этом заказы на поставки одноименных товаров, выполнение одноименных работ, оказание одноименных услуг заказчик вправе размещать в течение квартала в соответствии с этим пунктом на сумму, не превышающую 600 000 рублей.
В связи с этим следует помнить, что размещение заказа - по определению совершение заказчиком, уполномоченным органом действий по определению поставщиков (исполнителей, подрядчиков) в целях заключения с ними контрактов (ст. 5 Закона N 94-ФЗ). Заказ признается размещенным со дня заключения контракта, а в случае, предусмотренном п. 14 ч. 2 ст. 55 Закона N 94-ФЗ, - со дня заключения иных гражданско-правовых договоров (ч. 4 ст. 9 Закона N 94-ФЗ). Поэтому размещение заказа будет относиться к тому периоду, в котором заключен соответствующий контракт (договор), а не к периоду его исполнения.
Соответственно, установленные ограничения по сумме размещения заказа на одноименные товары, работы, услуги применяются по кварталу, в котором заключаются контракты, а не по периодам их фактического исполнения, в том числе и оплаты.

4. Заключение договоров с субъектами малого предпринимательства.

Учреждение обязано реализовывать требование ст.15  Закона №94-ФЗ размещать заказы у СМП не менее 10% и не более 20% от общего годового объема товаров (работ, услуг) в соответствии с перечнем товаров, ра​бот, услуг, установленным Правительством РФ, путем проведения торгов, запроса котировок, в которых участ​никами размещения заказов являются данные субъекты.

Приложение №20
                                                 к постановлению администрации

Малосамовецкого сельского поселения

от   29.04.2022  №37  

Положение о служебных командировках

1. Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников в служебные командировки (далее - командировки) как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств.

2. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем (постоянные работники и совместители).

3. Работники направляются в командировки по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы, в том числе в обособленные подразделения учреждения.

4. Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.

5. При направлении в командировку:

1) работников, являющихся российскими и иностранными гражданами, срок командировки определяется работодателем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения: максимальный срок командировок _________.

2) в другой субъект РФ работников, являющихся иностранными гражданами, срок командировки назначается:

-по временно пребывающим в Россию иностранным гражданам - не более 10 календарных дней в течение срока действия разрешения на работу;

-по временно проживающим в России иностранным гражданам - не более 40 календарных дней в течение 12 месяцев;

-по временно пребывающим и временно проживающим в России иностранным гражданам, являющихся высококвалифицированными специалистами - не более 30 календарных дней ежегодно.

6. Явка работника на работу в день выезда в командировку и в день приезда из командировки:

· обязательна и начисляется заработная плата;

· необязательна и выплачиваются суточные в размере  100__.

· иное

7. Если работник выезжает в командировку или приезжает из нее в выходной или нерабочий праздничный день, за этот день оплата производится:

· в соответствии с распорядком работы учреждения;

· в двойном размере либо предоставляется день отдыха в сочетании с оплатой в одинарном размере;

· иное.

8. Цель командировки работника определяется руководителем командирующего учреждения и указывается в Служебном задании унифицированной формы № Т-10а, которое утверждается работодателем и передается работнику для последующего заполнения раздела «Отчет о выполненной работе в командировке» по возвращении из командировки.

9. Решение работодателя о направлении работника в командировку, в том числе однодневную, оформляется Приказом о направлении работника в командировку унифицированной формы № Т-9.

10. На основании решения работодателя работнику оформляется командировочное удостоверение, подтверждающее срок его пребывания в командировке. Дата приезда в пункт (пункты) назначения и дата выезда из него (из них)) заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью организации, в которую командирован работник.

11. В случае если работник командирован в организации, находящиеся в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждой из организаций, в которые он командирован.

12. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в командирующей организации.

13. Для работников, работающих по совместительству:

· при командировании сохраняется средний заработок у того работодателя, который направил его в командировку, в другом месте представляется отпуск без сохранения заработной платы.

· в  случае направления работника в командировку одновременно по основной работе и работе, выполняемой на условиях совместительства, средний заработок сохраняется у обоих работодателей, а возмещаемые расходы по командировке распределяются между командирующими работодателями по соглашению между ними.

14. Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения, дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), а также иных расходов, произведенных работником с разрешения руководителя учреждения.

15. Размер суточных составляет:

1) за счет местного бюджета  – 100 руб.
16. При направлении в однодневные командировки по территории РФ суточные:

не выплачиваются.

17. Расходы по найму жилого помещения, подтвержденные документально, возмещаются в полном  размере.
18. Расходы по найму жилого помещения, не подтвержденные документально, возмещаются в размере:

· не возмещаются;

19. Расходы по проезду в командировки, подтвержденные документально, возмещаются:

· за счет местного бюджета по цене билета:

20. Расходы по проезду в командировки, не подтвержденные документально, не возмещаются:

21. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места жительства (суточные), возмещаются работнику за каждый день нахождения в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.

В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению руководителя учреждения при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

22. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверенной в установленном порядке, 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 постоянного жительства.

За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
