ФИНАНСОВОЕ УПРАВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ХОЛМ-ЖИРКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

215650, Смоленская область, п. г. т. Холм-Жирковский, улица Нахимовская, дом 9

Телефон: 8 (48139) 2-11-73   Факс: 8 (48139) 2-13-82 

П Р И К А З

 от  26. 03. 2012 г.                                                                          № 11

О реализации учетной политики
в   Финансовом          управлении 

Администрации муниципального

образования «Холм-Жирковский

район»   Смоленской       области   
                Руководствуясь  Приказами  Министерства  финансов   Российской Федерации: № 157н от 01.12.2010г. «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»,   № 162н  от  06.12.2010г»  «Об  утверждении  плана   счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению», № 191н от 28.12.2010г. «Об   утверждении  Инструкции  о  порядке  составления   и   представления годовой,  квартальной  и  месячной   отчетности   об   исполнении   бюджетов бюджетной системы Российской Федерации», Закона Смоленской области от «30» ноября 2011 года № 114-3 «О налоговых льготах на 2012-2014 г.г.»  
               Приказываю:

                1. Утвердить    положение   о    реализации   учётной   политики     в  

Финансовом   управлении   Администрации   муниципального    образования
«Холм-Жирковский район» Смоленской области  и применять ее с  1  января 2012    года   во    все    последующие   отчетные    периоды   с   внесением   в установленном  порядке  необходимых   изменений  и  дополнений  согласно приложению № 1 к настоящему приказу;

              2. Считать   утратившим   силу   приказ  Финансового   управления Администрации   муниципального  образования  «Холм-Жирковский  район» Смоленской     области от  24.03.2011  года  № 08  «О   реализации   учётной политики   в    Финансовом    управлении   Администрации   муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области;     

            3. Распространить  действие  настоящего  Приказа на правоотношения,  возникшие с 1 января 2012 года.

Начальник   финансового      управления

Администрации МО «Холм-Жирковский
район» Смоленской области                                                                 А.А.Колова
	
	Приложение № 1 

к приказу финансового управления Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район»   Смоленской    области          от 26 марта 2012 № 11


П О Л О Ж Е Н И Е

О РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКИ 
ФИНАНСОВОГО УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
 « ХОЛМ-ЖИРКОВСКИЙ РАЙОН» 
СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

Р А З Д Е Л   I
Об организации единого учетного процесса
.. 


1.1. Бюджетный учёт в учреждении осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О бухгалтерском учёте», бюджетным законодательством, иными нормативными актами Российской Федерации и Инструкцией  по бюджетному учёту, утверждённой приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010г. № 162н, а также положения о бухгалтерской службе (Приложение №  1).
1.2. Учётная политика учреждения реализуется в рамках единой государственной политики через план счетов бюджетного учёта (Приложение №  2).
- перечень типовых корреспонденций счетов бюджетного учета; 

- бюджетную классификацию доходов согласно ведомственной структуры доходов          - бюджетную классификацию расходов согласно ведомственной структуры расходов 

- иные вопросы организации бюджетного учета.

 1.3.  При обработке учетной информации по исполнению бюджета муниципального образования        применяется компьютерная техника с составлением выходных форм регистров бухгалтерского учета на бумажных носителях. Бюджетный учет осуществляется с применением  программы Турбо-бухгалтерия, Турбо-зарплата.

1.4.  Учёт исполнения сметы доходов и расходов по бюджетным средствам (бюджетная деятельность)  осуществляется  с составлением  баланса учреждения с учётом источников за счёт бюджетных  средств.

1.5.  Учёт деятельности за счёт целевых, безвозмездных и иных поступлений осуществляется раздельно по видам поступлений (источникам поступлений) согласно утверждённым сметам с дальнейшим включением результата деятельности в единый баланс учреждения.

1.6.  Учёт поступлений в соответствующие бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, по которым в силу бюджетного законодательства возложено на учреждение  осуществляется по мере начисления (начисления в объёме кассовых поступлений) отдельно по каждому уровню бюджетов бюджетной системы Российской Федерации с составлением по каждому уровню бюджетов балансов и иной предусмотренной законодательством отчётности (бюджет субъекта Российской Федерации).

1.7.  Основные средства принимаются к учёту по их первоначальной стоимости (сумме фактических вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств, с учётом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками и подрядчиками (кроме их приобретения, сооружения и изготовления в рамках деятельности, приносящей доход, облагаемой НДС, если иное не предусмотрено налоговым законодательством Российской Федерации).

1.8.  Каждому объекту основных средств, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей, присваивается уникальный (10 знаков) инвентарный номер, который должен быть обозначен на объекте основных средств, в случае если объект основного средства является сложным (комплексом конструктивно-сочленённых предметов), т.е. включает в себя обособленные элементы (конструктивные предметы), составляющие вместе с ним единое целое, то на каждом таком элементе (конструктивном предмете) обозначается инвентарный номер, присвоенный основному средству (сложному объекту, комплексу конструктивно-сочленённых предметов).

СТРУКТУРА И ПОРЯДОК НУМЕРАЦИИ

ИНВЕНТАРНЫХ НОМЕРОВ

Группировка основных средств осуществляется в соответствии с классификацией, установленной Общероссийским классификатором основных фондов (ОКОФ) на следующих счетах Плана счетов бюджетного учета:

110134000 «Машины и оборудование»;

110136000 «Производственный и хозяйственный инвентарь»;

110138000 «Прочие основные средства».

1.9.  Объекты основных средств, стоимостью до 3000 рублей, выданные в эксплуатацию, учитываются в оперативном учёте (* 401 20 271 – * 101 ** 410).

1.10. Расчёт годовой суммы амортизации основных средств  производится линейным способом, исходя из балансовой стоимости объектов основных средств и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования этих объектов.

В течение отчётного года амортизация на основные средства начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы. Срок полезного использования объектов основных средств  для первых девяти амортизационных групп определяется в соответствии с классификацией основных средств, включаемых в амортизационную группу

(утверждена постановлением Правительства РФ от 1 января 2002 года № 1) с максимальными сроками полезного использования имущества, установленных для этих девяти групп. Для основных средств, входящих в десятую амортизационную группу применяются годовые нормы износа по основным фондам учреждений и организаций, состоящих на государственном бюджете СССР, утверждённые Госпланом СССР, Министерством финансов СССР, Госстроем СССР и ЦСУ СССР 28 июня 1974 года. На объекты основных средств  стоимостью от 3000 до 40 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче в эксплуатацию (письмо Министерства финансов РФ от 13.04.2005 № 02-12-10а/721).

 1.11. В Списание объектов основных средств, пришедших в негодность, производится по заключению постоянно действующей комиссии, назначенной приказом руководителя учреждения.  Списание объектов основных средств и материальных ценностей, числящихся на забалансовом счете, производится  также постоянно действующей комиссией 
1.12. В составе материальных запасов учитываются  предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающие 12 месяцев, независимо от их стоимости, а также предметы, используемые в течение превышающего 12 месяцев периода, но не относящиеся  к  основным средствам в соответствии с ОКОФ и готовая продукция.

1.13. Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учёту по фактической стоимости, с учётом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками и подрядчиками (кроме их приобретения (изготовления) в рамках деятельности, приносящей доход, облагаемый НДС, если иное не предусмотрено налоговым законодательством Российской Федерации).

1.14. Списание материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы (Приложение № 3). Для списания в расход топлива и смазочных материалов применяются нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте, утверждённые Министерством транспорта РФ 14.03.2008г. № АМ-23-р.

1.15. Объекты основных средств и материальные запасы, полученные безвозмездно от юридических и физических лиц, приходуются в учёте исходя из рыночных цен, установленных комиссией, назначенной приказом руководителя учреждения. Этой же комиссией определяется срок полезного использования полученных безвозмездно объектов основных средств.

1.16 Ведение кассовых операций осуществляется в соответствии с требованиями «Порядка ведения кассовых операций», утвержденным решением Совета Директоров Банка России от 22.09.1993г. № 40 (письмо ЦБ России от 04.10.1993г. № 18).

1.17. Расчёты наличными деньгами между юридическими лицами осуществляются в соответствии с указаниями Центрального Банка РФ. 

1.18 Перечень лиц, которым выдаются деньги под отчёт на проведение хозяйственных операций, и срок, на который они выдаются, применительно к различным операциям, определяется приказом руководителя учреждения. Все документы, имеющие отношение к бюджетному учёту, формируются в дела с учётом сроков хранения документов, предусмотренных номенклатурой дел (Приложение № 4).
1.19 Аналитический учёт принятых бюджетных обязательств на   основании документов, подтверждающих их принятие: договор  или  заменяющие  его   иные  документы – счета, кассовые чеки, товарно-транспортные накладные и т.п., расчётно-платёжные ведомости и другие аналогичные документы, ведётся  в Журнале  регистрации  бюджетных  средств (ф.0504064).  Ответственность    за        несвоевременное    осуществление     платежей     по подтверждённым бюджетным обязательствам несёт руководитель учреждения (статья 283 БК РФ).
                                            Р А З Д Е Л   II
        Документальное оформление хозяйственных операций.

2.1.Хозяйственные операции, производимые учреждением, отражаются в бюджетном учёте на основании оправдательных документов (первичных учётных документов).

2.2 Объём и сроки предоставления учётных документов и отчётов лицами, ответственными за их формирование, в бухгалтерскую службу учреждения по факту совершения устанавливаются главным бухгалтером согласно графику документооборота (Приложение № 5).  Контроль  за соблюдением  графика документооборота осуществляет главный бухгалтер.

2.3 Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех работников учреждения.

2.4 Документы,  которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами (по лицевым счетам, открытым в органах, осуществляющих кассовое исполнение бюджетов и по счетам, открытым в кредитных учреждениях, по кассе), а также документы по договорам (сделкам), устанавливающие или изменяющие финансовые обязательства учреждения, подписываются руководителем и главным бухгалтером или уполномоченными на то лицами, в качестве которых выступают лица, на которых оформлены в соответствии с действующим законодательством документы, устанавливающие  их право на подписание подобных документов от имени учреждения.

2.5.Без подписи главного бухгалтера денежные и расчётные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными.

2.6.Главному бухгалтеру запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, противоречащим законодательству, и нарушающим договорную и финансовую дисциплины. О таких документах главный бухгалтер сообщает руководителю учреждения.

2.7.При получении от руководителя учреждения письменного распоряжения о принятии указанных документов к учёту главный бухгалтер исполняет его. Всю полноту ответственности за незаконность совершенных операций несёт руководитель учреждения.

2.8.В соответствии с постановлением Министерства труда и социального развития от 31.12.2002г. № 85 «Об утверждении перечней и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной  или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности» устанавливается перечень должностей и работ, замещаемых или выполняемых, с которыми должны быть заключены договоры о полной индивидуальной материальной ответственности за обеспечение сохранности вверенного имущества (Приложение № 6).
2.9.Все документы, имеющие отношение к бюджетному учёту, формируются в дела с учётом сроков хранения документов, предусмотренных номенклатурой дел (Приложение № 7)..

2.10. Заключать договоры гражданско-правового характера имеет право начальник финансового управления

                                                       Р А З Д Е Л   III
                                      Формы первичных документов.
3.1. Первичные учётные документы, принимаемые к учёту, формируются по унифицированным формам первичных документов, установленных  Инструкцией по бюджетному учёту № 162н, а также форм документов, установленных для внутренней бухгалтерской отчётности в учреждении (Приложение № 8).

3.2 Первичные учётные документы принимаются к учёту, если они составлены по установленной форме, с обязательным отражением в них всех, предусмотренных порядком их ведения реквизитов, в том числе наличие подписи должностных лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учётных документов, утверждает руководитель учреждения по согласованию с главным бухгалтером.

3.3. Для  оформления финансово-хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, учреждением  самостоятельно  могут разрабатываться необходимые формы документов. Право разработки указанных документов закрепляется за начальником отдела, который доводит порядок их заполнения до соответствующих ответственных лиц и устанавливает сроки их представления в бухгалтерскую службу.

                                    Р А З Д Е Л   IV
        Перечень лиц, имеющих право подписи первичных документов
Утвердить перечень лиц, имеющих право подписи денежных расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств, счетов:

- за руководителя                                    Начальник финансового управления 

                                                                 Администрации МО» Холм-Жирковский 

                                                                  Район» Смоленской области 
   



                                                      Колова Алла Анатольевна  

                                                                  Заместитель начальника финансового управления

                                                                  Станько Татьяна Михайловна    
  -за главного бухгалтера                        Начальник отдела - главный  бухгалтер

                                                                  Левченкова Майя Валентиновна
                                                                   Ведущий специалист 

                                                                   Тарасенкова Татьяна Сергеевна
В соответствии с договором об обмене электронными документами  с отделением по Холм-Жирковскому району УФК  по Смоленской области утвердить состав пользователей СЭД:

1.Иванов Виталий Геннадьевич- главный  специалист отвечающий за организацию и обеспечение  бесперебойной эксплуатации программно-технических средств АРМ, за обеспечение и контроль мероприятий по защите и вопросам обеспечения безопасности  информации

Наделить правом электронной цифровой подписи в электронном документообороте

Начальника финансового управления

                  Колову Аллу Анатольевну__________________________   

Начальника отдела-главного бухгалтера

               Левченкову Майю Валентиновну____________________________
                                                        Р А З Д Е Л   V
                         Формы регистров бюджетного учёта

5.1.  Бюджетный учёт осуществляется по журнальной форме бухгалтерского учёта по следующим журналам операций:

                   - Журнал № 1 операций по счёту «Касса»;

                   - Журнал № 2 операций с безналичными денежными средствами;

                   - Журнал № 3 операций расчётов с подотчётными лицами;

                   - Журнал № 4 операций расчётов с поставщиками и подрядчиками;

                    - Журнал № 5 операций по доходам,

                   - Журнал № 6 операций расчётов по оплате труда;

                   - Журнал № 7 операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

                   - Журнал № 8 по прочим операциям;

                   - Главная книга.

5.2. Формы и порядок ведения регистров бюджетного учёта реализуется в соответствии с приказом Департамента финансов, бюджета и государственного заказа Смоленской области от 13.02.2006г. № 9 «Об утверждении форм регистров бюджетного учёта».

5.3.  При выведении регистров бюджетного учёта на бумажные носители в условиях автоматизации бюджетного учёта в учреждении допускается отличие выходной формы документа от утверждённой формы документа при условии, что соответствующие реквизиты и показатели выходной формы документа содержат соответствующие реквизиты и показатели регистров бюджетного учёта, предусмотренные Инструкцией по бюджетному учёту и утверждающим документом соответствующего органа, организующего исполнение бюджета.

5.4. С целью обеспечения хранения информации в условиях комплексной автоматизации бюджетного учёта обеспечивается формирование на бумажных носителях регистров бюджетного учёта с периодичностью согласно установленного перечня регистров бюджетного учёта (приложение № 5).
                                                       Р А З Д Е Л   VI  
                                             Инвентаризация

6.1. Инвентаризация имущества, финансовых активов и  обязательств проводится в соответствии с нормативными правовыми актами Министерства Финансов Российской Федерации.
6.2. В целях обеспечения сохранности материальных ценностей и достоверности  данных бухгалтерского учёта и отчётности инвентаризация имущества и финансовых обязательств проводится в соответствии с Порядком проведения инвентаризации (Приложение № 6).

6.3.  Результаты инвентаризации имущества и финансовых обязательств отражаются в учёте и отчётности в том месяце, в котором была закончена инвентаризация, а годовой - в годовом бухгалтерском отчёте.
6.4. Состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии  утвержден приказом руководителя учреждения
                                                       Р А З Д Е Л   VI I 

 Бухгалтерская и статистическая отчётность

7.1.  Бухгалтерская отчётность составляется в порядке и в сроки, предусмотренные нормативными документами Министерства финансов РФ, органа, организующего исполнение соответствующего бюджета, главного распорядителя (распорядителя) средств бюджета.
7.2.  Квартальная и годовая отчётность формируется на бумажных носителях и в электронном виде с применением программы СЭД и ТУРБО бухгалтер представляется главному распорядителю (распорядителю) средств бюджета после утверждения руководителем учреждения, в установленные сроки.

7.3. Статистическая отчётность составляется ответственными лицами и представляется по формам и в сроки, установленные органами Федеральной службы государственной статистики /Ответственные лица - гл.бухгалтер в ее отсутствие-ведущий специалист/. 
                                        Р А З Д Е Л   VI I I
                               Учетная политика в целях налогообложения
8.1.  Налоговый учёт в учреждении ведётся начальником отдела-главным бухгалтером в ее отсутствие ведущим специалистом.    
8.2.  Налоговый учёт 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.

8.3.  Учёт расчётов по налогам, платежам и сборам, уплачиваемым в бюджет и внебюджетные фонды, ведётся 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).

8.4.  Ответственность за ведение налогового учёта возлагается на бухгалтерскую службу.

Документы, обосновывающие расчёты по налогам, как по начислению, так и по уплате, формируются в соответствии с графиком документооборота, являющимся неотъемлемым приложением к данной учётной политике в целях налогообложения. 

В целях налогообложения НДС выручка (доход) признаётся по оплате продукции, товаров, работ, услуг.

В целях налогообложения прибыли выручка признаётся по методу начисления.

8.5.  Налог на прибыль (глава 25 НК РФ).
Налоговым периодом по налогу на прибыль признаётся календарный год. Отчётными периодами по налогу на прибыль признаются первый квартал, полугодие, девять месяцев календарного года (статья 285 НК РФ). Декларации по налогу на прибыль в учреждении нулевые.

8.6. Налог на добавленную стоимость (глава 21 НК РФ).

Объектом налогообложения признаются следующие операции (статья 146 НК РФ).

1) реализация товаров (работ, услуг) на территории Российской Федерации;

2) передача на территории Российской Федерации товаров (выполнение работ, оказание услуг) для собственных нужд, расходы на которые не принимаются к вычету при исчислении налога на прибыль.

3) Выполнение строительно-монтажных работ для собственного потребления;

4) Ввоз товаров на таможенную территорию Российской Федерации.

                     Налогообложение производится по налоговым ставкам, определяемым в соответствии со статьёй 164 НК РФ.

                     Сумма налога при определении налоговой базы в соответствии со статьями 154-159 и 162 НК исчисляется как соответствующая налоговой ставке процентная доля налоговой базы.

                     Моментом определения налоговой базы является наиболее ранняя из следующих дат:

         -  день отгрузки (передачи) товаров (работ, услуг), имущественных прав;

         -  день оплаты, частичной оплаты в счёт предстоящих поставок товаров (выполнения работ, оказания услуг), передачи имущественных прав (статья 167 НК)

                     Сумма налога, подлежащая уплате в бюджет, исчисляется по итогам каждого налогового периода, как уменьшенная на сумму налоговых вычетов, предусмотренных статьёй 171 НК РФ общая сумма налога, исчисляемая в соответствии со статьёй 166 НК РФ. Сумма налога уплачивается по месту учёта налогоплательщика в налоговых органах.

                      Порядок и сроки уплаты налога в бюджет определяются в соответствии со статьёй 174 НК РФ.

8.7.    Налог на доходы физических лиц (глава 23 НК РФ).
                            Налогоплательщиками налога на доходы физических лиц признаются физические лица, являющиеся налоговыми резидентами Российской Федерации.

                            Налоговым периодом признаётся календарный год (статья 216 НК РФ).

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

                            При определении размера налоговой базы в соответствии со статьёй 218 НК РФ налогоплательщик имеет право на получение предусмотренных стандартных вычетов.

                            Налоговая ставка устанавливается в размере 13%, если иное не предусмотрено статьёй 224 НК РФ.

                            Сумма налога исчисляется как соответствующая налоговой ставке процентная доля налоговой базы. Сумма налога определяется в полных рублях.

                             Исчисленный и удержанный налог перечисляется не позднее дня фактического получения в банке наличных денежных средств на выплату дохода.

8.8. Страховые взносы

  База для начисления страховых взносов для плательщиков страховых взносов, указанных в подпунктах "а" и "б" пункта 1 части 1 статьи 5 настоящего Федерального закона № 212-ФЗ, определяется как сумма выплат и иных вознаграждений, предусмотренных частью 1 статьи 7 настоящего Федерального закона, начисленных плательщиками страховых взносов за расчетный период в пользу физических лиц, за исключением сумм, указанных в статье 9 настоящего Федерального закона.

 База для начисления страховых взносов определяется отдельно в отношении каждого физического лица с начала расчетного периода по истечении каждого календарного месяца нарастающим итогом.

Согласно Постановления Правительства РФ от 24.11.2011г. №974 с 2012 года база для начисления страховых взносов в отношении каждого физического лица устанавливается в сумме, не превышающей 512 000 рублей нарастающим итогом с начала расчетного периода. На суммы облагаемых выплат работнику, превышающие с начала года 512 000 руб. нужно будет начислять взносы в ПФР по тарифу 10% (ст.58.2 Закона №212-ФЗ).                          

  Расчетным периодом по страховым взносам признается календарный год.

  Отчетными периодами признаются первый квартал, полугодие, девять месяцев календарного года, календарный год.

Дата осуществления выплат и иных вознаграждений определяется как:

день начисления выплат и иных вознаграждений в пользу работника (физического лица, в пользу которого осуществляются выплаты и иные вознаграждения) - для выплат и иных вознаграждений, начисленных плательщиками страховых взносов, указанными в подпунктах "а" и "б" пункта 1 части 1 статьи 5 настоящего Федерального закона;

    Применяются следующие тарифы страховых взносов:

         1) Пенсионный фонд Российской Федерации - 22 процентов (в пределах установленной предельной величины базы для начисления страховых взносов);

                                             -10 процентов (свыше

установленной предельной величины базы для начисления страховых взносов);

2) Фонд социального страхования Российской Федерации - 2,9 процента;

3) Федеральный фонд обязательного медицинского страхования – c 1 января 2012 года  -5,1 процента;

         4) территориальные фонды обязательного медицинского страхования –с 1 января 2012 года - 0 процентов

          Разница между суммой налога, подлежащего уплате и суммами налога, уплаченного в течение налогового периода, подлежит уплате не позднее 15 дней со дня, установленного для подачи налоговой декларации за налоговый период, либо зачёту в счёт предстоящих платежей по налогу или возврату налогоплательщику в порядке, предусмотренной статьёй. В течение расчетного (отчетного) периода по итогам каждого календарного месяца плательщики страховых взносов производят исчисление ежемесячных обязательных платежей по страховым взносам, исходя из величины выплат и иных вознаграждений, начисленных (осуществленных - для плательщиков страховых взносов - физических лиц) с начала расчетного периода до окончания соответствующего календарного месяца, и тарифов страховых взносов, за вычетом сумм ежемесячных обязательных платежей, исчисленных с начала расчетного периода по предшествующий календарный месяц включительно.

  В течение расчетного периода страхователь уплачивает страховые взносы в виде ежемесячных обязательных платежей.

  Ежемесячный обязательный платеж подлежит уплате в срок не позднее 15-го числа календарного месяца, следующего за календарным месяцем, за который начисляется ежемесячный обязательный платеж. Если указанный срок уплаты ежемесячного обязательного платежа приходится на день, признаваемый в соответствии с законодательством Российской Федерации выходным и (или) нерабочим праздничным днем, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

 Учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, сумм страховых взносов, относящихся к ним, ведётся в отношении каждого физического лица, в пользу которого осуществлялись выплаты. Сведения об индивидуальном персонифицированном учёте в системе государственного пенсионного страхования, предусмотренные законодательством Российской Федерации, представляются в Пенсионный фонд Российской Федерации в электронной форме с электронной цифровой подписью (среднесписочная численность работающих за предшествующий календарный год превысила 100 человек). 

 . Сумма страховых взносов, подлежащая перечислению в соответствующие государственные внебюджетные фонды, определяется в полных рублях. Сумма страховых взносов менее 50 копеек отбрасывается, а сумма 50 копеек и более округляется до полного рубля.

  Уплата страховых взносов осуществляется отдельными расчетными документами, направляемыми в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования на соответствующие счета Федерального казначейства.

  Ежеквартально  в орган контроля за уплатой страховых взносов по месту своего учета представляется следующая отчетность:

1) до 1-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом, в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации - расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации и на обязательное медицинское страхование в фонды обязательного медицинского страхования по форме, утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социального страхования;

2) не позднее 15-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом, в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации - расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации и на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования по форме, утвержденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социального страхования. Вместе с расчетом по начисленным и уплаченным страховым взносам, предусмотренным настоящим пунктом, плательщик представляет сведения о каждом работающем у него застрахованном лице, установленные в соответствии с Федеральным законом от 1 апреля 1996 года N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования", а также при сдаче годовой отчетности в ПФР(срок ее сдачи -не позднее 15 февраля) плательщик представляет новые формы персонифицированной отчетности (СЗВ-6-3, АДВ-6-4); 

Сумма страховых взносов исчисляется и уплачивается плательщиками страховых взносов, указанными в пункте 1 части 1 статьи 5 настоящего Федерального закона (далее в настоящей статье - плательщики страховых взносов), отдельно в каждый государственный внебюджетный фонд.

  Сумма страховых взносов на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, подлежащая уплате в Фонд социального страхования Российской Федерации, подлежит уменьшению плательщиками страховых взносов на сумму произведенных ими расходов на выплату обязательного страхового обеспечения по указанному виду обязательного социального страхования в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.9.    Транспортный налог (Глава 28 НК РФ, Закон Смоленской области от 24.11.2002г. № 87-З (в редакции от 06.07.2006г., 28.11.2006г.) «О транспортном налоге»).

                              Объектом налогообложения признаются автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины (статья 358 НК РФ, статья 3 закона № 87-з).

Объектом налогообложения в учреждении является автомобиль: ВАЗ-21099 (гос. номер Р-444 ВН 67), HYUNDAI  SOLARIS ( гос. номер У 894 НА 67)
                              Налоговым периодом признаётся календарный год.

                              Отчётными периодами для налогоплательщиков признаются первый квартал, второй квартал, третий квартал (статья 360 НК РФ, статья 6 закона № 87-з).

                              Налоговые ставки устанавливаются соответственно в зависимости от мощности двигателя и других показателей в расчёте на одну лошадиную силу мощности двигателя, одну регистровую силу, один килограмм силы тяги или единицу транспортного средства в размерах налоговых ставок, предусмотренных статьёй 6 Закона № 87-з.

                              Сумма  налога и сумма авансового платежа по налогу учреждением исчисляется самостоятельно в отношении каждого транспортного средства как произведение соответствующей налоговой базы и налоговой ставки.

                              Учреждения исчисляют суммы авансовых платежей по налогу по истечении каждого отчётного периода в размере одной четвёртой произведения соответствующей налоговой базы и ставки.

                              Авансовые платежи по налогу уплачиваются налогоплательщиками не позднее последнего числа месяца, следующего за истекшим отчётным  периодом.

                              Сумма налога, подлежащая уплате налогоплательщиками по итогам налогового периода, уплачивается не позднее 1 марта, следующего за отчётным периодом.

На 2012-2014 год областной закон от 30 ноября 2011 года № 114-З «О налоговых льготах на 2012-2014 год (статья 2) освободил учреждение от уплаты транспортного налога.
8.10.    Налог на имущество (Глава 30 НК РФ).

            Объектом налогообложения признаётся движимое и недвижимое имущество (включая имущество, переданное во временное владение, пользование, распоряжение или доверительное управление, внесённое в совместную деятельность), учитываемое на балансе в качестве объектов основных средств  в соответствии с установленным порядком ведения бухгалтерского учёта.

             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 бюджетного учёта.

             Налоговым периодом признаётся календарный год.

             Отчётными периодами признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года (статья 379 НК РФ).

             Налоговые ставки установлены законом Смоленской области от 27.11.2003г. № 87-з (в редакции закона от 14.11.2005г. № 98-з) «О налоге на имущество организаций» в размере 2,2% за исключением случаев, установленных частью 2 статьи 2 этого закона.

             Налоговые льготы по налогу на имущество определены статьёй 381 НК РФ и законом Смоленской области от 30 ноября 2011 года № 114-З «О налоговых льготах на 2012-214 гг», согласно которому учреждение освобождено от уплаты налога на имущество организаций (статья 1).

             Сумма налога исчисляется по итогам налогового периода как произведение соответствующей налоговой ставки и налоговой базы, определённой за налоговый период.

              В течение налогового периода налогоплательщики по истечении каждого отчётного периода уплачивают авансовые платежи по налогу не позднее 30 дней со дня окончания соответствующего налогового периода.

              По истечении налогового периода налогоплательщики уплачивают исчисленную сумму налога не позднее 30 марта, следующего за истекшим периодом.

   8.11.   Налоговая отчётность.

               Учреждение независимо от наличия обязанностей по уплате налога и авансовых платежей в сроки установленные НК представляет в налоговые органы по месту своего нахождения соответствующие налоговые декларации:

        - налоговая декларация по налогу на прибыль – не позднее 28  дней со дня окончания отчётного периода, а по итогам налогового периода – не позднее 28 марта года, следующего  за отчётным;

        - налоговая декларация по налогу на добавленную стоимость – не позднее 20-го числа месяца, следующего за  отчётным.

        Учреждения по истечении отчётного и налогового периода представляют в налоговые органы  следующие налоговые декларации:

         - сведения о доходах физических лиц и суммах начисленных и удержанных в налоговом периоде по форме, утверждённой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным по контролю и надзору в области налогов и сборов на магнитных носителях или с использованием средств телекоммуникаций – не позднее 1 апреля года, следующего за отчётным;

          - налоговая декларация по налогу на имущество организаций по форме, утверждённой министерством финансов РФ – не позднее 30 дней с даты окончания соответствующего отчётного периода и не позднее 30 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом;

           - налоговая декларация по транспортному налогу по форме, утверждённой министерством финансов РФ – не позднее 25 дней со дня окончания соответствующего отчётного периода и не позднее 01 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом;

             Учреждение представляет в региональные отделения Фонда социального страхования:

            - расчётную ведомость по средствам  социального фонда по форме, утверждённой Фондом социального страхования РФ – не позднее 15 числа месяца, следующего за отчётным. 

  С 2011 г. плательщики, производящие выплаты физлицам, подают расчеты по страховым взносам в территориальные органы ПФР и ФСС (по месту своего учета).   Расчет по взносам на обязательное пенсионное страхование и на обязательное медицинское страхование (в ПФР) представляется до 15-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом (т.е. до 15 мая, 15 августа, 15 ноября и 15 февраля следующего года соответственно), по форме РСВ-1 ПФР, утвержденной Приказом Минздравсоцразвития России от 12.11.2009 N 894н. Срок сдачи расчетов по взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством (в ФСС)   - до 15-го числа календарного месяца, следующего за истекшим кварталом, т.е. до 15 апреля, 15 июля, 15 октября, 15 января следующего года (ч. 9 ст. 15 Федерального закона от 24.07.2009 N 212-ФЗ). Данные расчеты представляются по форме-4 ФСС РФ, утвержденной Приказом Минздравсоцразвития России от 06.11.2009 N 871н.    Отчетными периодами признаются I квартал, полугодие, девять месяцев календарного года и календарный год (он же - расчетный период) (ст. 10 Федерального закона от 24.07.2009 N 212-ФЗ).   Представление расчетов отдельно по итогам расчетного периода (календарного года) не предусмотрено.  

В 2010 г. плательщики, среднесписочная численность работников которых за предшествующий календарный год составляет более 100 человек, а также вновь созданные организации, у которых количество сотрудников превышает установленный предел, подают расчеты только в электронной форме с электронной цифровой подписью (ст. 61 Федерального закона от 24.07.2009 N 212-ФЗ). С 2011 г. указанное ограничение численности сотрудников будет снижено со 100 до 50 человек (ч. 10 ст. 15 Федерального закона от 24.07.2009 N 212-Ф

Сроки представления отчетности для индивидуального (персонифицированного) учета

Федеральным законом от 24.07.2009 N 213-ФЗ внесены изменения в Федеральный закон от 01.04.1996 N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования". В 2010 г. отчетными периодами признаются полугодие и календарный год. Сведения о застрахованных лицах   подаются в ПФР до 1 августа 2010 г. и 1 февраля 2011 г. (п. 12 ст. 37 Федерального закона от 24.07.2009 N 213-ФЗ). А с 2011 г. сведения должны будут подаваться ежеквартально до 15 мая, 15 августа, 15 ноября и 15 февраля следующего года соответственно (п. 2 ст. 11 Федерального закона от 01.04.1996 N 27-ФЗ). Согласно п.1 ч.9 ст.15 Закона №212-ФЗ вместе с расчетом по начисленным и уплаченным страховым взносам, предусмотренным настоящим пунктом, плательщик представляет сведения о каждом работающем у него застрахованном лице, установленные в соответствии с Федеральным законом от 1 апреля 1996 года N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования", а также при сдаче годовой отчетности в ПФР(срок ее сдачи -не позднее 15 февраля) плательщик представляет новые формы персонифицированной отчетности (СЗВ-6-3, АДВ-6-4); 

                                             Р А З Д Е Л   IX
                                Изменения учётной политики
9.1.  Учётная политика учреждения применяется с момента её утверждения из года в год. Изменения учётной политики вводятся с начала финансового года или в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бюджетного учёта.

	
	Приложение № 1

к Положению «О реализации учетной политики в Финансовом управлении Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области»




П О Л О Ж Е Н И Е

о бухгалтерской службе
1. Общие положения.

Бухгалтерия входит в состав финансового управления Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области и подчиняется, непосредственно, начальнику финансового управления.

 В штатный состав бухгалтерии входят: начальник отдела – главный бухгалтер, ведущий специалист по ведению бухгалтерского учета и отчетности и менеджер.

Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области по представлению начальника финансового управления.

Бухгалтерия в своей деятельности руководствуется: действующим законодательством, другими нормативными правовыми актами, утвержденными в установленном порядке, регулирующими бухгалтерский и налоговый учет, приказами, распоряжениями и указаниями начальника финансового управления по основной деятельности и по личному составу, настоящим Положением.
Основными задачами бухгалтерии являются: ведение бухгалтерского и налогового учета финансовой деятельности, осуществление контроля за сохранностью собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей.

2. Функции

      2.1. Организация бухгалтерского учета основных и денежных средств, других 

.            ценностей финансового управления.
      2.2. Начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение расчетов с 

             сотрудниками финансового управления.

      2.3. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, 
             расходования полученных в учреждении банка средств по назначению.

      2.4. Осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным 
             оформлением документов и законностью совершаемых операций.

      2.5. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных 

             форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления 

             этих документов.

      2.6. Обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского

             учета и отчетности хозяйственных операций.
      2.7. Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской и 
             статистической отчетности, отчетности в государственные социальные 

             внебюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним. 

      2.8. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и 

             злоупотреблений.

      2.9. Проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета

             и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

      2.10. Осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении 

               инвентаризации активов и обязательств организации, своевременное и 

               правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете.
      2.11 .Составление и согласование с начальником смет расходов.

      2.12. Осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации учетно-

               вычислительных работ.

      2.13. Систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных актов 

               по вопросам организации и ведению бухгалтерского и налогового учета.

      2.14. Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных

               документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгалтерского 

               архива.

3.Права и обязанности

      3.1. Требовать от подразделений финансового управления представление материалов
             ( планов, отчетов, справок), необходимых для осуществления работы, входящей

             в компетенцию бухгалтерской службы.

      3.2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, 

             нарушающим действующее законодательство и установленный порядок приема,

             оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, 

             материальных и других ценностей. 
      3.3. Представлять начальнику финансового управления предложения о наложении 

             дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное

             оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для

             отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности, а также за 

             недостоверность содержащихся в документах данных.

      3.4. Осуществлять связь с другими организациями и государственными органами по 

             вопросам, входящих в компетенцию бухгалтерии.

      3.5. Указание бухгалтерии в пределах функций, предусмотренных настоящим 

             Положением, являются обязательными к руководству и использованию всеми

             подразделениями организации.

    4. Ответственность      
     4.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 
            возложенных настоящим Положением на бухгалтерскую службу задач и функций

            несет главный бухгалтер финансового управления.
     4.2. Степень ответственности других работников бухгалтерии устанавливается

             должностными инструкциями.

5. Взаимоотношения, служебные связи
	Структурные подразделения, сторонние организации
	Бухгалтерская служба получает документы
	Бухгалтерская служба передает документы

	Начальник
	- приказы по личному составу;

-приказы по основной деятельности
	- ведомости использования очередных отпусков;

- проекты приказов по вопросам основной деятельности

	Ответственный за секретариат                           
	- табели учета рабочего времени;

- больничные листы;

- счета на приобретение товарно-материальных ценностей;

- авансовые отчеты;

-корреспонденция в адрес бухгалтерии 
	- сведения о нормах расхода денежных средств и материалов;
- сведения о затратах;

- сведения об оплате счетов;

- сводки, справки, сведения по запросам руководства;

- отчеты об исполнении

	Бюджетный отдел
	- уведомления о бюджетных ассигнованиях, лимитах, о передвижении кредитов;
- анализ поступлений средств по каждому бюджетополучателю
	- справки о доходах, поступивших на лицевой счет бюджета муниципального района и лицевые счета бюджетов 

поселений;
- отчеты об исполнении сметы расходов финансового отдела;

- отчеты об исполнении бюджета (месячные, квартальные, годовой);
- сведения о начисленной з/плате (ежемесячно)



	Отдел прогнозирования налогов и доходов
	- сведения о долговых обязательствах
	- справки о доходах, поступившие на лицевой счет бюджета муниципального района и лицевые счета бюджетов поселений;
- отчет об исполнении консолидированного бюджета по доходам

	Отдел казначейского исполнения бюджета
	- выписки из лицевого счета финансового управления
	- платежные поручения;
- заявки на финансирование;

- счета, договора,  копии приказов по основной деятельности


	Государственная налоговая служба
	- акты и документы по вопросам правильности исчисления и уплаты налогов в бюджет;
- письменные разъяснения по налогообложению
	- приказы, документы и пояснения, необходимые для правильного исчисления налогов;

- расчеты по налогам

(налоговые декларации);

- бухгалтерская отчетность



	Государственные социальные внебюджетные фонды (ФСС)
	- акты и документы по вопросам правильности исчисления и уплаты налогов в ФСС;
-письменные разъяснения по налогообложению
	Ежеквартальные отчеты по отчислениям в ФСС

	Отделение по Холм-Жирковскому району УФК по Смоленской области
	-уведомления о выделенных объемах финансирования;
-выписки из лицевого счета;

- ведомости кассовых поступлений;

- ведомости по движению свободного остатка средств бюджетов;

- реестры поступлений
	-реестры на финансирование

- расходные уведомления;




	Банк
	- выписки по счетам для учета операций по обеспечению получателей средств бюджета наличными денежными средствами;

-письменные разъяснения по вопросам взаимодействия с банком
	- чеки на получение денежных средств


6. Организация работы
      6.1. Бухгалтерская служба работает в соответствии с правилами внутреннего  

             трудового распорядка финансового управления.

      6.2. Ревизия деятельности бухгалтерской службы осуществляется отделом         
             бухгалтерского учета и отчетности, контрольно-ревизионной работы 
              Департамента финансов, бюджета и государственного заказа.
Начальник финансового управления                                     А.А. Колова    

Главный бухгалтер                                М.В.Левченкова

            с Положением ознакомлены:
Зам.начальника финансового  управления                                              Т.М. Станько

Ведущий специалист                                                                                Т.С. Тарасенкова
Начальник бюджетного отдела                                                                     Е.В. Бочкина                                                                                                                                                                                                                                                                     

Начальник отдела казначейского
исполнения бюджета                                     И.В.Смирнова
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ПЛАН СЧЕТОВ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА, 
ПРИМЕНЯЕМЫЙ В ФИНАНСОВОМ УПРАВЛЕНИИ АДМИНИСТРАЦИИ МО «ХОЛМ-ЖИРКОВСКИЙ РАЙОН»  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

0 101 34 – Машины и оборудование

0 101 35 – Транспортные средства

0 101 36 – Производственный и хозяйственный инвентарь

0 101 38 – Прочие основные средства

0 102 30 – Нематериальные активы

0 104 34 – Амортизация машин и оборудования

0 104 35 – Амортизация транспортных средств

0 104 36 – Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря

0 104 38 – Амортизация прочих основных средств

0 104 39 – Амортизация нематериальных активов

0 105 33 – Горюче-смазочные материалы

0 105 34 – Строительные материалы

0 105 35 – Мягкий инвентарь

0 105 36 – Прочие материальные запасы

0 106 11 – Капитальные вложения в основные фонды

0 201 11 – Денежные средства на лицевых счетах в органах казначейства

0 201 34 – Касса

0 206 23 – Расчёты по авансам по коммунальным услугам (электроэнергия)

0 208 22 – Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг

0 208 25 – Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ, услуг по содержанию имущества

0 208 26 – Расчёты с подотчётными лицами по оплате прочих работ, услуг

0 208 30 – Расчёты с подотчётными лицами по поступлению нефинансовых активов

0 208 31 – Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств

0 208 32 -  Расчеты с подотчетными лицами по приобретению нематериальных активов

0 208 34 – Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов

0 208 91 - Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов

0 210 03 – Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам  

0 302 11 – Расчеты по заработной плате  

0 302 12 – Расчеты по прочим выплатам

0 302 13 – Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда

0 302 21 – Расчеты  по  услугам связи

0 302 22 – Расчеты  по транспортным услугам

0 302 23 – Расчеты  по коммунальным услугам

0 302 24 – Расчеты  по арендной плате за пользование имуществом

0 302 25 – Расчеты  по работам, услугам по содержанию имущества

0 302 26 – Расчеты  по прочим работам, услугам

0 302 31 – Расчеты   по приобретению основных средств

0 302 32 -  Расчёты по приобретению нематериальных активов

0 302 34 – Расчеты   по приобретению материальных запасов

0 303 01 – Расчеты по налогу на доходы физических лиц

0 303 02 – Расчеты по   страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

0 303 04 – Расчеты по налогу на добавленную стоимость

0 303 06 – Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

0 303 07 – Расчёты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС

0 303 08 – Расчёты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Территориальный ФОМС

0 303 10 –  Расчёты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

0 303 11 - Расчёты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии

0 304 03 – Расчёты по удержаниям из выплат по оплате труда

0 304 04 – Внутриведомственные расчёты

0 304 05 – Расчёты по платежам из бюджета с финансовым органом 

0 401 10 – Доходы текущего финансового года

0 401 20 – Расходы хозяйствующего субъекта

0 401 30 – Финансовый результат прошлых отчётных периодов

1 501 05 – Полученные лимиты бюджетных обязательств

1 501 03  - Лимиты бюджетных обязательств получателя бюджетных средств

1 502 01  – Принятые бюджетные обязательства

1 503 05  -  Полученные бюджетные ассигнования

  Забалансовые счета

01 – Имущество, полученное в пользование

02 – Материальные ценности, принятые на хранение

05 -  Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению

09 – Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных

17 – Поступления денежных средств на счета учреждения

18 – Выбытия денежных средств со счетов учреждения

         20 – Списанная задолженность, не востребованная кредитором

         21 -  Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации

22 – Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению

23 – Периодические издания для пользования
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П О Р Я Д О К

ведения внутрихозяйственного контроля

1. Командировки

Работники финансового управления направляются в командировку на основании:

    - письменного вызова из Департамента финансов, бюджета и государственного заказа, либо из другого Департамента, Управления, комитета субъекта Федерации;

    - распоряжения Главы муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области.

1.2. Перед тем, как направить работника в командировку, необходимо оформить:

     - приказ о направлении работника в командировку по унифицированной форме  №Т-9 (если в командировку направляется один работник) или по форме №Т-9а (если в командировку направляются несколько работников), в котором в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество работника, направленного в командировку, структурное подразделение, где он работает, его должность, место командировки, даты начала, окончания и количество календарных дней командировки.

      - командировочное удостоверение (форма №Т-10), являющееся документом, подтверждающим время нахождения работника в командировке ( время прибытия в пункт назначения и время убытия из него). Командировочное удостоверение может не выписываться, если работник должен возвратиться из командировки к месту постоянной работы в тот же день, в который он был направлен в командировку. Все эти формы утверждены постановлением Госкомстата России от 6 апреля 2001 года №26.

По возвращении из командировки подотчетное лицо должно представить в бухгалтерию авансовый отчет по форме № 0504049.К авансовому отчету прилагаются все документы, подтверждающие расходы работника во время командировки.

2. Междугородные переговоры

Включить в перечень для оплаты междугородных переговоров за счет сметы финансового управления следующие организации:

- Департамент бюджета и финансов Смоленской области;                               

- финансовые отделы, управления Смоленской области;

- департаменты, комитеты, управления администрации Смоленской области;

- УФК по Смоленской области;

- ГНИ по Смоленской области, МРИ №4 по Смоленской области;

- организации Смоленской области, с которыми финансовым управлением заключены договора (оплату услуг связи, ГСМ и т.д.)

Оплату междугородных переговоров производить при наличии на счете резолюции начальника финансового управления. За декабрь месяц оплату производить авансом  согласно предъявленного счета

Оплату сотовой связи по (№ 89107865181) производить  авансом  по  700 рублей в месяц по счету (без абонентской платы)

    3. Г С М

                ГСМ списывается по фактическому расходу, но не выше норм расхода горюче-смазочных материалов на автомобиль ВАЗ 21099, HYUNDAI  SOLARIS, утвержденных в установленном порядке (в зимний период норма списания ГСМ увеличивается на 10%)

4. Нормы замены расходных материалов к оборудованию и оргтехнике

- заправка картриджей – по мере расходования;

- замена фотоэлемента в картридже – по мере изнашивания
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ПОРЯДОК
ВЫДАЧИ НАЛИЧНЫХ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ
В ПОДОТЧЕТ
И ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТОВ ПО ИХ ИСПОЛЬЗОВАНИЮ

1. Общее положение

Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств в подотчет и оформление отчетов по их использованию (далее – порядок) разработан на основе действующего законодательства в целях упорядочения выдачи наличных денежных средств сотрудникам из кассы финансового управления и является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.

2. Выдача наличных денежных средств из кассы

2.1. Выдача наличных денежных средств сотрудникам из кассы финансового управления (за исключением расчетов по заработной плате) может производиться:
- в подотчет на хозяйственно-операционные расходы;
- в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовым счетам).
2.2. Выдача наличных денежных средств в подотчет на хозяйственно-операционные расходы производится по расходному кассовому ордеру, утвержденному начальником финансового управления при условии ознакомления подотчетного лица с настоящим Порядком под роспись, а также при условии полного отчета этого лица по предыдущему календарному месяцу.

При выдаче наличных денежных средств из кассы в подотчет нескольким лицам взамен индивидуальных Расходных кассовых ордеров (ф. 0310002) применяется Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (ф. 0504501).
2.3. Выдача наличных денежных средств в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовому отчету) производится по расходным кассовым ордерам на основании надлежащим образом оформленных документов и отчетов в соответствии с разделами 3 и 4 настоящего Порядка при наличии разрешительной надписи начальника финансового управления.
3.Требования к первичным документам при покупках за наличный расчет

3.1. Предельный размер расчетов наличными деньгами по одному платежу между юридическими лицами – 100 (Сто) тысяч рублей.
3.2. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) два документа – кассовый чек и товарный чек (или накладную).

 А) кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:

   - наименование организации;

   - идентификационный номер организации-налогоплательщика (ИНН);

   - заводской номер контрольно-кассовой машины (ККМ);

   - порядковый номер чека;

   - дата и время покупки (оказания услуги);

   - стоимость покупки;

   - признак фискального режима.

Вместо кассового чека допускается выдача номерного бланка строгой отчетности по формам, утвержденным Минфином России по согласованию с РМЭК по ККМ, с указанием предусмотренных формой бланка реквизитов.

Б) Товарный чек (накладная) должен содержать следующие реквизиты:

   - наименование документа;
   - дату составления документа;

   - наименование организации, от имени которой составлен документ;

   - содержание хозяйственной операции;

   - название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении

( название типа «хозтовары», «канцтовары» без расшифровки по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускаются);

   - должность и личную подпись ответственного лица (продавца);

   - штамп (печать) продавца.

3.3. При покупках и осуществления расчетов за товары, работы, услуги наличными денежными средствами в организациях, кроме розничной торговли, продавец (исполнитель) обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) три документа: квитанцию к приходному ордеру, накладную или акт выполненных работ, оказанных услуг) плюс счет-фактуру.

3.4. Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договора купли-продажи и т.п.) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен их.
3.5. При покупках за наличный расчет у граждан-предпринимателей продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) следующие документы:

кассовый чек (или квитанцию к приходному кассовому ордеру) плюс товарный чек (или накладную) со всеми перечисленными реквизитами. Кроме того, необходимы данные о фамилии, имени, отчестве индивидуального предпринимателя (полностью) и о его идентификационном номере (ИНН) для предоставления сведений о полученных им доходах в налоговую инспекцию по форме, приведенной в Приказе МНС России от 1 ноября 2000 г. № БГ-3-08/379 «Об утверждении форм отчетности по налогу на доходы физических лиц». Без получения таких сведений производить покупки за наличный расчет у граждан-предпринимателей для нужд организации запрещается.
3.6. Покупка за наличный расчет собственного имущества у граждан, не являющихся предпринимателями, оформляются договорами купли-продажи личного имущества. В договорах должны быть указаны паспортные и (или) иные данные гражданина, необходимые для представления сведений в налоговую инспекцию по форме, приведенной в Приказе МНС России от 01.11.2000г. № БГ-3-08-/379 «Об утверждении форм отчетности по налогу на доходы физических лиц». Выплата денег по таким договорам производится непосредственно гражданам-продавцам только через бухгалтерию организации с разрешения главного бухгалтера после проверки документального оформления таких хозяйственных операций.

3.7. Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного Порядка, не могут быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой риск без учета требований настоящего Порядка, должны быть возмещены им (внесены в кассу).
4.  Оформление авансовых отчетов

4.1. Сотрудники, получившие денежные средства в подотчет, а также сотрудники, производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме №0504049 с приложением оправдательных документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к Авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.
4.2. Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным лицом, а бухгалтерией финансового управления.

4.3. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленных с нарушением требований раздела 3 настоящего Порядка.

4.4. Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденными начальником финансового управления передаются в бухгалтерию не позднее 5 дней с момента выдачи денежных средств в подотчет (а при командировках – не позднее 3 дней после возвращения из командировки).
4.5. После проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов оформляется расходный кассовый ордер и оплачивается перерасход по авансовому отчету (возмещение расходов, произведенных сотрудником из личных средств).

4.6. В случаях неполного использования подотчетных сумм, невнесения остатков в кассу финансового отдела, а также в случае непредставления авансового отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы сотрудника, начиная с текущего месяца.
	
	Приложение № 5
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ГРАФИК   ДОКУМЕНТООБОРОТА

Финансового                   управления              администрации

муниципального образовании «Холм-Жирковский район» Смоленской области
	Приходный кассовый ордер (КО-1) – 1 экз. 

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Начальник отдела

Вед.спец
В день проведения операции (до 13 часов) 

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление при кассовом отчете

Срок представления
	Начальник отдела

Вед.специалист
В день проведения операции (до 17 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Расходный кассовый ордер (КО-2) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Начальник отдела

Вед.спец

В день проведения операции (до 13 часов) 

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление при кассовом отчете

Срок представления
	Начальник отдела

Вед.спец

В день проведения операции (до 17 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив
учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела
По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Расчетно-платежная ведомость (форма 0504401) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Начальник отдела
Вед.спец

В день проведения операции (до 13 часов)

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление при кассовом отчете

Срок представления
	Начальник отдела
Вед.специалист

В день проведения операции (до 17 часов) 

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела
По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Платежная ведомость (форма 0504403) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения

	Начальник отдела

Вед.спец

В день проведения операции (до 13 часов)

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление при кассовом отчете

Срок представления
	Начальник отдела

Вед.специалист

В день проведения операции (до 17 часов) 

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (форма 0504501) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Начальник отдела

Вед.специалист

В день проведения операции (до 13 часов)

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

при кассовом отчете

Срок представления
	Начальник отдела

Вед.спец

В день проведения операции (до 17 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы

(форма 0504421) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Начальник отдела

Ведущий специалист

Последний рабочий день месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление к расчету

Срок представления
	Начальник отдела
Назначенное лицо

Последний рабочий день месяца



	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела
В последний рабочий день месяца

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет
Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Приказ о приеме работника на работу, приказ о предоставлении отпуска,

приказ о прекращении трудового договора с работником – 2 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление
Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Начальник 

Назначенное лицо

Не позднее   трех дней до срока исполнения приказа

	Проверка документа
	Ответственный за проверку
Ответственный за представление

Срок представления
	Начальник отдела

Руководитель учреждения

Не позднее  трех дней до срока исполнения приказа 

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

Не позднее трех дней до срока исполнения приказа

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет
Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска,

увольнении и других случаях (форма 0504425) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление
Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Вед.специалист

Начальник отдела

Не позднее трех дней до ухода в отпуск

	Проверка документа
	Ответственный за проверку
Срок представления
	Начальник отдела

Не позднее трех дней до ухода в отпуск

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Вед.специалист

Не позднее трех дней до начала отпуска

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Карточка-справка (форма 0504417) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Начальник отдела

Начальник отдела

В последний рабочий день месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку
	Начальник отдела

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В последний рабочий день месяца

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Заявление на выдачу наличных денег из кассы в подотчет – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление
Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Начальник отдела

Подотчетное лицо

По мере необходимости

	Проверка документа
	Ответственный за проверку
	Начальник отдела

	Обработка документа
	Кто исполняет
Срок исполнения
	Подотчетное лицо

В день получения наличных денег

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Авансовый отчет (форма 0504049) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Подотчетное лицо

Подотчетное лицо

В установленный срок

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Начальник отдела

Подотчетное лицо

В установленный срок

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В день получения отчета (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Накладная (требование) – 2 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Начальник отдела

Материально-ответственное лицо

В день проведения операции (до 13 часов)

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Начальник отдела

Материально-ответственное лицо

В день проведения операции (до 17 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В день проведения операции (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (форма 0504210) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление
Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Материально-ответственное лицо

В течение месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Начальник отдела

Материально-ответственное лицо

В конце месяца (до 13 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела
В конце месяца (до 13 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Акт о списании материальных запасов (форма  0504230) – 1 экз.

	Создание документов
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Комиссия

Комиссия 

По мере исполнения в конце месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Начальник отдела

Материально-ответственное лицо

В конце месяца (до 13 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В конце месяца (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Акт о списании объекта основных средств  (форма  030600) – 1 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Комиссия 
Комиссия 

По мере исполнения в конце месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Начальник отдела

Материально-ответственное лицо

В конце месяца (до 13 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В конце месяца (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Акт приема-передачи объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) – 

 форма 0306001, накладная на внутреннее перемещение основных средств (форма 0306032)
 – 2 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Начальник отдела

Начальник отдела

По мере исполнения в конце месяца

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Начальник отдела

Материально-ответственное лицо

В конце месяца (до 13 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В конце месяца (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца

	Акт о результатах инвентаризации (форма 0504835) – 2 экз.

	Создание документа (или получение)
	Ответственный за оформление

Ответственный за исполнение

Срок исполнения
	Комиссия

Комиссия 

По факту проведения инвентаризации

	Проверка документа
	Ответственный за проверку

Ответственный за представление

Срок представления
	Начальник отдела

Материально-ответственное лицо

В конце месяца (до 13 часов)

	Обработка документа
	Кто исполняет

Срок исполнения
	Начальник отдела

В конце месяца (до 17 часов)

	Передача в архив учреждения
	Кто исполняет

Срок передачи
	Начальник отдела

По окончании года до 20 числа следующего месяца


Месячный отчет об исполнении консолидированного бюджета муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области – ежемесячно.

Квартальный отчет об исполнении консолидированного бюджета муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области – ежеквартально.

Годовой отчет об исполнении консолидированного бюджета муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области.

Пенсионный фонд РФ- согласно графика

Отчеты в МРИ ФНС № 4 по Смоленской области – по графику.

Статистическая отчетность- по графику.

Отчет в ФСС – по графику.
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П О Р Я Д О К

проведения инвентаризации
1. Материально-ответственными лицами за сохранность всех активов и обязательств, имущества финансового управления назначаются:
- начальника финансового управления – 
- главный специалист- системный администратор – Иванов Виталий Геннадьевич

2. Инвентаризация всех активов и обязательств в обязательном порядке проводится в сроки с 1 октября по 15 октября каждого года.
3. Инвентаризация основных средств проводится 1 раз в 3 года. Кроме того, проведение инвентаризации обязательно:

- при смене материально-ответственных лиц;

- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

- в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

- при реорганизации или ликвидации организации;

- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

4. Результаты инвентаризации оформляются:

- инвентаризационной описью основных средств (ф. № инв-1 по ОКУД 0309001);

- инвентаризационной  описью товарно-материальных ценностей (ф. № инв-3 по ОКУД 0309003); 
- актом инвентаризации наличных денежных средств (ф. № инв-15 по ОКУД 0309014);
- инвентаризационной описью ценных бумаг и бланков документов строгой отчетности (ф. № инв-16 по ОКУД 0309015);
- актом инвентаризации расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. № инв-17 по ОКУД 0309016);
- сличительной ведомостью результатов инвентаризации основных средств (ф. № инв-18 по ОКУД 0309017);

- сличительной ведомостью результатов инвентаризации товарно-материальных ценностей (ф. по ОКУД 0309018);
- актом контрольной проверки правильности проведения инвентаризации ценностей и ведомостью результатов, выявленных инвентаризацией.
Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием имущественных и финансовых обязательств с данными бухгалтерского учета регулируются в соответствии с Положением о бухгалтерском учете и отчетности в Российской Федерации в порядке, предусмотренном пунктом 5 Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств ( приказ Минфина РФ от 13 июня 1995 года №49).

	
	Приложение № 7

к Положению «О реализации учетной политики в Финансовом управлении Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области»




НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

ФИНАНСОВОГО УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ХОЛМ-ЖИРКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

на 2012 год

	Индекс дела
	Заголовки дел
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Приме-чание


	1
	2
	3
	4

	Бюджетный отдел

	02-01
	Областные и федеральные нормативные правовые акты
	До минования надобности
ст.1-б
	

	02-02
	Реестр расходных обязательств бюджета муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области 
	10 лет ЭПК

ст. 187
	

	02-03
	Документы, используемые при разработке проектов решений о бюджете и о внесении изменений в решения о районном бюджете на очередной финансовый год (контрольные цифры и ФОТ)
	10 лет ЭПК

ст. 187
	

	02-04
	Бюджетные сметы муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области
	5 лет
	

	02-05
	Сводная бюджетная роспись областного бюджета. Уточненная ежеквартальная сводная бюджетная роспись областного бюджета (приказ о ведении сводной бюджетной росписи) 
	Постоянно

ст. 219
	

	02-06
	Документы об использовании бюджетных ассигнований резервного фонда Администрации Смоленской области (отчеты о целевом использовании средств и пр.) 
	5 лет ЭПК

ст. 193
	

	02-07
	Документы об использовании бюджетных ассигнований по исполнению наказов избирателей Смоленской областной Думы (отчеты о целевом использовании средств и пр.) 
	5 лет ЭПК

ст. 193
	

	02-08
	Уведомления лимитах бюджетных обязательств и о бюджетных ассигнованиях ГРБС муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области на очередной финансовый год 
	5 лет

ст. 445
	

	02-09
	Уведомления об изменении бюджетных ассигнований и об изменении лимитов бюджетных обязательств муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области в текущем финансовом году
	5 лет

ст. 445
	

	02-10
	Областные справки-уведомления о средствах, выделенных из федерального (областного) бюджетов
	5 лет

ст. 441
	

	02-11
	Проекты нормативных правовых актов муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области и материалы к ним (проекты решений Советов депутатов) 
	До минования надобности
ст.3
	

	02-12
	Консолидированный бюджет муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области на текущий финансовый год, представляемый в ДФ (бюджет 2010)
	Постоянно

ст. 245
	

	02-13
	Информация об исполнении районного и консолидированного бюджета муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области (квартальные и месячные отчеты)
	10 лет ЭПК

ст. 265
	

	02-14
	Оперативная и еженедельная информации об исполнении консолидированного бюджета в текущем финансовом году 
	5 лет ЭПК
	

	02-15
	Переписка с Департаментом  бюджета и финансов Смоленской области  
	5 лет ЭПК

ст.36
	

	02-16
	Переписка с иными областными органами власти  (с другими Департаментами и Администрацией Смоленской области и др.)
	5 лет ЭПК

ст.13
	

	02-17
	Переписка с УФК и ОФК по Смоленской области 
	5 лет ЭПК

ст. 13
	

	02-18
	Переписка с правоохранительными органами
	5 лет ЭПК

ст.15
	

	02-19
	Переписка с юридическими и физическими лицами (наши организации)
	5 лет ЭПК

ст. 37
	

	02-20
	Дела  муниципального района и поселений Холм-Жирковского района Смоленской области
	Постоянно

Ст.248
	

	02-21
	Кассовый план и материалы, используемые для его составления
	5 лет

ст.109
	

	02-22
	Анализ исполнения бюджета муниципального образования Холм-Жирковский район» (интеранет,  мониторинги, мониторинг по исполнению бюджетов поселений )
	5 лет ЭПК

ст. 262
	

	02-23
	Бюджетная классификация РФ, методические указания по ее применению, бланк бюджета
	5 лет

ст. 181
	

	02-24
	Информация по финансовой помощи, предоставляемой поселениям из районного бюджета
	5 лет ЭПК

ст. 262
	

	02-25
	Лимиты потребления топливно-энергетических ресурсов (расчеты лимитов ТЭР)
	Постоянно,

ст.109
	

	02-26
	Переписка с Департаментом ЖКХ, предприятиями и организациями, Постановления, распоряжения администрации области, района, приказы, инструкции, методические указания и рекомендации
	3 года

ст. 10-б
	После замены новыми

	02-27
	Отчетность предприятий, финансируемых из областного бюджета (МУПы, ПАТП и пр.)
	5 лет

ст.287-а
	ПМФ

	02-28
	Оперативные отчеты по топливно-энергетическим ресурсам муниципального образования
	5 лет

ст.145
	

	02-29
	Информации о задолженности муниципальных образований по топливно-энергетическим ресурсам (сводные справки о задолженности, финансирование, счета-фактуры)
	5 лет ЭПК

ст.43
	

	02-30


	Сеть, штаты и контингенты районов и городов (годовые планы и отчеты)
	Постоянно

Ст.248
	ПМФ 2003

	02-31
	Отчеты о расходах на содержание ОМС персонала и служебных легковых автомобилей по учреждениям и организациям (ф.14-МО), и пояснительные записки к ним
	Пост., ст.543-а


	ПМФ 2003

	02-32
	Воинский учет (Отчеты, переписка, Постановления, распоряжения администрации области, приказы, инструкции, методические указания и рекомендации)
	5 лет


	

	02-33
	Выписки о поступлении средств 
	До минования надобности
ст.3
	

	02-34
	Информации  о долговых обязательствах, договора, материалы к ним муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области
	10 лет
	ст.673

	02-35
	Долговая книга  муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области
	Постоянно
	ст.672

	02-36
	Документы о бюджетных кредитах (кредитные договоры, сведения, переписка и пр. информация)
	5 лет ЭПК

ст.283
	

	02-37
	План работы бюджетного отдела
	5 лет ЭПК

ст. 93
	

	02-38
	Описи дел бюджетного отдела, сданных в архив
	3 г.

ст.49-б
	После уничтожения дел

	02-39


	Номенклатура дел бюджетного управления
	5 лет

ст.45
	


	Отдел бюджетного учета и отчетности

	03-01
	Приказы, указания Департамента финансов РФ по бюджетному учету и отчетности, присланные для сведения
	ДМН

ст.1-б
	относящиеся к деятельности организации – пост.

	03-02
	Постановления, распоряжения Администрации муниципального образования, присланные для сведения, служебные записки
	ДМН

ст. 1-б
	относящиеся к деятельности организации – пост.

	03-03
	Планы работы отдела
	5 лет

ст.93
	

	03-04
	Документы по разработке и составлению отчетов об исполнении бюджета (справки, расчеты, таблицы, выборка из годового отчета об исполнении бюджета субъекта и консолидированного бюджета Смоленской области)
	5 лет

ст.383
	ПМФ 2003

	03-05
	Бухгалтерские документы кассово-мемориального порядка с приложением к ним по исполнению сметы доходов и расходов Финансового управления 
	5 лет

ст.133
	При условии завершения ревизии

ПМФ РФ 2003

	03-06
	Бухгалтерские документы по операциям учета исполнения бюджета
	5 лет

ст. 133
	-«-

	03-07
	Главная книга
	5 лет

ст. 130
	-«-

	03-08
	Кассовая книга
	5 лет

ст. 137
	-«-

	03-09
	Лицевые счета работников
	75 лет ЭПК

ст.138
	

	03-10
	Налоговые карточки работников-1 НДФЛ, справка о доходах физического лица -2 НДФЛ, индивидуальная карточка по ЕСН, индивидуальные сведения в пенсионный фонд на работников Финансового управления в связи с уходом на пенсию
	5 лет

ст. 146
	

	03-11
	Оборотные ведомости
	5 лет

ст. 134
	При условии завершения  ревизии

	03-12
	Больничные листы, документы по социальному страхованию
	5 лет

ст.1579
	

	03-13
	Исполнительные листы, и документы к ним   (справки по заработной плате с предыдущего места работы, сведения о средней заработной плате, заявления о представлении стандартных налоговых вычетов налогоплательщиков)
	ДМН, ст. 148
	Не менее

5 лет



	03-14
	Документы об инвентаризации основных средств (описи, акты)
	5 лет

ст. 167
	При условии завершения ревизии

	03-15
	Уведомления и выписки из лицевых счетов о состоянии межбюджетных расчетов
	5 лет

ст. 445, 436
	ПМФ

2003

	03-16
	Штатные расписания Финансового управления и изменения к ним. Копии
	ДМН
	09-13

	03-17
	Выписки из росписи расходов по бюджету с поквартальной разбивкой и изменения к ним
	ДМН
	Пост.

02-01-10

	03-18
	Договоры, контракты и дополнительные  соглашения с дебиторами и кредиторами по расчетам и  хозяйственному обслуживанию
	5 лет ЭПК

ст. 186
	После истечения действия срока договора ТП 2001

	03-19
	Сводный годовой отчет по исполнению бюджета района
	Постоянно

ст. 181-а
	ПМФ

2003

	03-20
	Сводные квартальные и месячные отчеты по исполнению бюджета района
	5 лет

ст. 181-б
	

	03-21
	Отчеты поселений, отделов, МУЗ «ЦРБ» об исполнении консолидированного бюджета муниципального образования, объяснительные записки к ним:

а) годовые

б) квартальные

в) месячные


	Постоянно

ст. 181-а

3 года

ст. 181-б

1 год

ст.181-в
	

	03-22
	Отчеты главных распорядителей средств бюджета

а) годовые

б) квартальные

в) месячные


	Пост.

ст. 122-б

5 л., ст.122-в

1 г., ст.122-д
	

	03-23
	Переписка с управлением федерального казначейства по Смоленской области
	5 лет ЭПК

ст. 107
	ТП 2001

	03-24
	Переписка по вопросам организации оперативного, статистического  и бухгалтерского учета и отчетности
	5 лет

ст. 118
	ТП 2001

	03-25
	Расчеты по авансовым платежам по ЕСН, расчеты по авансовым платежам с пенсионным фондом. 
	5 лет ЭПК

ст. 171
	ТП 2001

	03-26
	Налоговая декларация по ЕСН, декларация по страховым взносам в Пенсионный фонд
	Постоянно

ст. 143
	

	03-27
	Трудовые соглашения
	75 лет ЭПК

ст.338
	

	03-28
	Протоколы совещаний
	Постоянно

ст.5-в
	

	03-29
	Статистические отчеты по численности, заработной плате и движению работников

а) квартальные

б) месячные
	5 л.,ст. 199-г

1 г., ст.199-д
	При отсутствии годовых – пост.

	03-30
	Номенклатура дел отдела
	До замены новой

ст.  67-б
	

	03-31
	Описи дел отдела, сданных в архив
	3 года

ст. 74-б
	После уничтожения дел

	Отдел прогнозирования доходов

	04-01
	Нормативно-методические документы по налогам
	3 года

ст. 10-б
	После замены новыми

ТП 2001

	04-02
	Постановления, распоряжения, решения Холм-Жирковского Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области
	До минования надобности

ст. 1-б
	относящиеся к деятельности организации – пост.

	04-03
	Планы работ отдела
	5 лет

ст. 93
	

	04-04
	Расчетные показатели к проекту бюджета и нормативные документы по разработке бюджета (прогноз консолидированного бюджета на очередной финансовый год, оценка потерь бюджета от предоставленных налоговых льгот, оценка ожидаемого исполнения бюджета на очередной финансовый год)
	5 лет ЭПК

ст. 107
	

	04-05
	Отчеты Федеральной налоговой службы Российской Федерации (форма №1-НМ, форма №4-НМ
	Постоянно
	

	04-06
	Переписка с Департаментом  бюджета и финансов Смоленской области  
	5 лет ЭПК

ст. 172
	

	04-07
	Переписка с органами местного самоуправления и организациями Смоленской области 
	5 лет ЭПК

ст.172
	

	04-08
	Сведения об исполнении доходов  консолидированного бюджета муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области (муниципального района, городского и сельских поселений) с начала года
	5 лет
	

	04-09
	Сведения об исполнении доходов  консолидированного бюджета муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области (муниципального района, городского и сельских поселений)  поквартально 
	5 лет
	

	04-10
	Сведения об исполнении доходов  консолидированного бюджета муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области (муниципального района, городского и сельских поселений) ежемесячно 
	5 лет
	

	04-11
	Сведения об исполнении анализа доходов   консолидированного бюджета муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области (муниципального района, городского и сельских поселений) за 2008 – 2009г.г.
	5 лет
	

	04-12
	Информационные сведения об исполнении, прогнозировании, анализе доходов, динамике, недоимке  консолидированного бюджета муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области (муниципального района, городского и сельских поселений 
	5 лет
	

	04-13
	Кассовый план прогноза доходов консолидированного бюджета муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области (муниципального района, городского и сельских поселений)
	5 лет
	

	04-14
	Протоколы заседания межведомственной  комиссии при Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области по налоговой политике
	5 лет
	

	04-15
	Приказы начальника финансового управления Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области по деятельности. Копии
	До минования надобности


	

	04-16
	Номенклатура дел отдела
	До замены новой

ст. 67-б
	04-16

	04-17
	Описи дел отдела, сданных в архив
	3 года

ст. 74-б
	После уничтожения дел

	Отдел казначейского исполнения бюджета

	05-01
	План работы отдела
	5 лет ст.93
	

	05-02
	Нормативные правовые акты РФ, присланные для сведения и руководства в работе
	ДМН ст.1-б
	Отнощиеся к детености организациипост.

	05-03
	Правовые акты Смоленской области, присланные для сведения и руководства в работе
	ДМН ст.1-б
	Относящиеся к деятельности организации-пост.

	05-04
	Приказы начальника Управления по деятельности
	ДМН ст.1-б
	

	05-05
	Книга регистрации лицевых счетов главных распорядителей, распорядителей и получателей средств местного бюджета
	5 лет ст.93 ст.493-д
	ПМФ 2003

	05-06
	Доверенности на получение выписок из лицевого счета
	1 год
	

	05-07
	Документы операционного дня
	1 год, ст.521
	

	05-08
	Карточки лицевого счета распорядителя, получателя средств местного бюджета
	5 лет.ст.121
	При условии завершения ревизии

	05-09
	Документы об установлении получателям  средств местного бюджета лимита остатка кассы
	5 лет, ст.118
	

	05-10
	Документы о согласовании получателям средств местного бюджета установленных сроков выдачи заработной платы и выплат соц.характера
	5 лет, ст.121
	

	05-11
	Переписка с бюджетополучателями
	5 лет, ст.118
	

	05-12
	Юридическое дело главного распорядителя, распорядителя, получателя средств местного бюджета
	Постоянно ст.57
	Включается в опись после ликвидации юрид.лиц

	05-13
	Сводные реестры главных распорядителей, распорядителей и получателей средств местного бюджета, главных администраторов  и администраторов доходов местного бюджета
	Постоянно ст.443
	

	05-14
	 Документы о ведении сводного реестра(Заявки на включение (изменение), исключение)
	5 лет.ст. 389
	

	05-15
	Номенклатура дел отдела
	До замены новой ст.67-б
	

	05-16
	Описи дел отдела
	3 года ст.74-б
	После уничтожения дел


	
	Приложение № 8

к Положению «О реализации учетной политики в Финансовом управлении Администрации муниципального образования «Холм-Жирковский район» Смоленской области»




ПЕРЕЧЕНЬ

ФОРМ ПЕРВИЧНОЙ УЧЕТНОЙ БУХГАЛТЕРСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ, УСТАНОВЛЕННЫХ       ДЛЯ       ВНУТРЕННЕЙ          БУХГАЛТЕРСКОЙ ОТЧЕТНОСТИ        

	         Код 

      формы
	Наименование

формы

	1.  По учету кассовых операций

	0310001
	Приходный кассовый ордер

	0310002
	Расходный кассовый ордер

	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных   кассовых ордеров

	0504514
	Кассовая книга

	2.  По расчетам

	0504417
	Карточка-справка

	0504421
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы

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

	0504401
	Расчетно-платежная ведомость

	0504403
	Платежная ведомость 

	0504049
	Авансовый отчет

	3.  По учету нефинансовых активов

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

	0306032
	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств

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

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

	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря  

	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

	0315004
	Акт о приемке материалов

	0315006
	Требование-накладная

	0504230
	Акт о списании материальных запасов

	4.  Общие бухгалтерские формы

	0504801
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость)

	0504523
	Типовой договор о полной индивидуальной материальной ответственности

	0504835
	Акт о результатах инвентаризации

	0504817
	Уведомление по расчетам между бюджетами

	0504833
	Справка
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