Собрание депутатов  муниципального образования 

«Пинежский муниципальный район» Архангельской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 07 июля 2022 года № 21
с. Карпогоры 

Об утверждении учетной политики

Во исполнение Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ  «О бухгалтерском учете», приказа Минфина РФ от 01.12.2010г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных муниципальных учреждений и Инструкции по его применению», Федерального стандарта  целях соблюдения единой политики отражения в бухгалтерском учете и отчетности отдельных хозяйственных операций:

1. Утвердить учетную политику Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район» Архангельской области согласно приложению.
2. Признать утратившим силу распоряжение Собрания депутатов  муниципального образования «Пинежский муниципальный район» от 25 декабря 2020 года № 28 с изменениями от 29.12.2021г. № 29.

Председатель




 

        
Е.М. Хайдукова
Приложение 

к распоряжению Собрания депутатов 

муниципального образования

«Пинежский муниципальный район» 
Архангельской области
от 07 июля 2022 года № 21
УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА

Собрания депутатов муниципального образования 

«Пинежский муниципальный район» Архангельской области
Глава 1. Общие положения

1. Учетная политика Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район» Архангельской области (далее - Собрание депутатов) разработана и применяется исходя из требований следующих нормативных документов:

Гражданского кодекса Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ;

Налогового кодекса Российской Федерации от 31.07.1998 № 146-ФЗ (далее НК РФ);

Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ (далее БК РФ);

Федерального закона «О бухгалтерском учете» от 06 декабря  2011 года № 402-ФЗ;

Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 01 декабря 2010 года № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных муниципальных учреждений и Инструкции по его применению»;

Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 06 декабря 2010 года № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 года № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы РФ»;

 
Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015 года № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению»;


Указаний Центрального Банка Российской Федерации от 11 марта 2014 года № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;


федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 278н (далее – соответственно Стандарт «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», Стандарт «События после отчетной даты», Стандарт «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – Стандарт «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее – Стандарт «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 №122н, № 124н (далее – соответственно Стандарт «Влияние изменений курсов иностранных валют», Стандарт «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах»), от 29.06.2018 № 145н, 146н (далее – Стандарт «Долгосрочные договоры», Стандарт «Концессионные соглашения»), от 07.12.2018г. №256н (далее – Стандарт «Запасы»).


2. В соответствии с Федеральным законом от 06 декабря 2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» ведение бухгалтерского учета и хранение документов бухгалтерского учета организуется председателем Собрания депутатов. 

3. Ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности, формирование учетной политики возложены на консультанта, главного бухгалтера аппарата Собрания депутатов.

4. Собрание депутатов составляет налоговую отчетность в объеме и по формам, установленным Федеральной налоговой службой России, в случаях, когда в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации на него возложены обязанности налогоплательщика или налогового агента.

 5. Право подписи документов, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами при осуществлении кассового расхода, имеют:

а) первая подпись: председатель Собрания депутатов;

б) вторая подпись: главный специалист, бухгалтер.

6. Право подписи заключаемых договоров (контрактов), право утверждения первичных документов имеет председатель Собрания депутатов.

7. Движение первичных документов в бухгалтерском учете (создание или получение от других предприятий, учреждений, принятие к учету, обработка, передача в архив) регламентируется графиком документооборота (приложение № 1).

Глава 2. Общие вопросы организации учета

1. Бухгалтерский учет осуществляется и бухгалтерская отчетность формируется консультантом, главным бухгалтером аппарата Собрания депутатов, непосредственно подчиненный председателю Собрания депутатов.
2. Бухгалтерский учет осуществляется по плану счетов бюджетного учета в соответствии с приказами Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению», от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – План счетов бюджетного учета, Инструкция № 162н) и иными законами и нормативными актами РФ, субъекта РФ, предназначенными для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности учреждения.
3. Форма ведения бухгалтерского учета: журнально-ордерная.
4. При обработке учетной информации применяется  автоматизированный учет.

Автоматизированный бухгалтерский учет ведется с применением следующих программных продуктов: «1С: Предприятие (Бухгалтерия государственных учреждений)», «1С: Предприятие (Зарплата+кадры)», а также с применением электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства, налоговыми органами, Пенсионным фондом РФ, Фондом социального страхования РФ (программы «СБИС+», «СУФД») с использованием электронной подписи. 

Автоматизация бюджетного учета основана на едином взаимосвязанном технологическом процессе обработки первичных документов и отражения операций по соответствующим разделам Плана счетов бухгалтерского учета.

5. Бюджетный учет ведется в рублях, методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их совершения, независимо от того, когда получены или выплачены денежные средства.

6. Ведение кассовой книги и авансовых отчетов осуществляется автоматизированным способом.

7. Основанием для записей в регистрах бюджетного учета являются первичные документы, утвержденные Приказом Минфина РФ от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению».
8. По итогам каждого месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в папки в хронологическом порядке. 

9. Порядок и срок сдачи бюджетной отчетности устанавливается в соответствии с Приказом Минфина РФ от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» с применением программных продуктов «СБИС+» и «Свод-СМАРТ».
10. Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов сектора государственного управления бюджетного финансирования. 
11. В первичном учетном документе допускаются исправления, кроме случаев, установленных  федеральными законами или нормативными правовыми актами органов государственного регулирования бухгалтерского учета.

Глава 3. Общие правила ведения бухгалтерского учета

1. Учет имущества, обязательств и хозяйственных операций ведется способом двойной записи в соответствии с рабочим планом счетов бюджетного учета (приложение № 2).

2. Учет основных средств и нематериальных активов.
2.1. Основными средствами являются материальные объекты имущества независимо от их стоимости со сроком полезного использования свыше 12 месяцев, предназначенные для неоднократного или постоянного использования на праве оперативного управления в процессе деятельности учреждения при выполнении им работ, оказании услуг, для осуществления муниципальных нужд учреждения.

2.2. Основные средства отражаются в бухгалтерском учете по фактическим расходам на их приобретение.

2.3. Для организации бухгалтерского учета и обеспечения контроля за сохранностью основных средств каждому инвентарному объекту основных средств присваивается соответствующий инвентарный номер.

2.4. Датой ввода в эксплуатацию основных средств (за исключением зданий и сооружений) считается дата их поступления.

2.5. Амортизация основных средств осуществляется линейным способом.
2.6. Начисление амортизации производится исходя из сроков, установленных Постановлением Правительства Российской Федерации от 01 января 2002 года № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы».

2.7. При начислении амортизации по приобретенным объектам основных средств, бывшим в употреблении, устанавливать срок их полезного использования с учетом срока эксплуатации объекта предыдущим собственником. 

2.8. Амортизация объекта основных средств начисляется с учетом следующих положений:

а) на объект основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными нормами амортизации;

б) на объект основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно амортизация не начисляется; 
в)  на иной объект основных средств стоимостью от 10 000 до 100 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при выдаче его в эксплуатацию.

 
2.9. Переоценка основных средств и нематериальных активов проводится в порядке и сроках, установленные Правительством Российской Федерации.

2.10. Решение о списании основных средств принимается комиссией, утвержденной распоряжением председателя Собрания депутатов.

2.11. Учет основных средств осуществляется по материально -ответственным лицам. 

3.Учет материальных запасов.
3.1.  К материальным запасам относятся предметы,  используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости.
3.2. Материальные запасы принимаются к бюджетному учету по фактической стоимости.
3.3. Аналитический учет материальных запасов ведется по материально - ответственным лицам на счете  010500000 «Материальные запасы»  по количеству, ценам и суммам.

3.4. Материальные запасы при их выдаче в эксплуатацию списываются на расходы по средней стоимости.
3.5. Списание материальных запасов производится на основании акта о  списании материальных запасов (ф 0504230).

3.6. Для списания с учета материальных запасов создается комиссия, утвержденная распоряжением председателя Собрания депутатов.
4. Расчеты по доходам.
4.1. Собрание депутатов является администратором доходов бюджета. Перечень администрируемых доходов ежегодно утверждается распоряжением Собрания депутатов.

5. Учет расчетов дебиторской и кредиторской задолженности.
5.1. Аналитический учет расчетов с поставщиками и подрядчиками ведется на счете 030200000 «Расчеты по принятым обязательствам». 

5.2. Дебиторская и кредиторская задолженность нереальная к взысканию списывается по результатам инвентаризации. Срок исковой давности определяется ст. 195-208 ГК РФ.
5.3. Учет списанной дебиторской задолженности ведется на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» в течение пяти лет для наблюдения за возможностью ее взыскания в случае изменения имущественного положения должника.
5.4. Учет списанной кредиторской задолженности ведется на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами» в течение срока исковой давности с момента списания задолженности с балансового счета (3 года).

5.5. Задолженность, списанная в связи с ликвидацией организации, на забалансовом счете не учитывается.

6.  Учет по оплате труда.

6.1. Учет по оплате труда осуществляется на бюджетном счете 0 302 10 000 «Расчеты по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда».
6.2. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе каждого сотрудника и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры. 

6.3. Начисление заработной платы производится согласно Положению о системе оплаты труда муниципальных служащих Пинежского муниципального района по учету фактически отработанного работником времени на основании Табеля учета использования рабочего времени (ф. № Т-13, ф. 0504421).
6.4. В качестве первичных учетных документов, отражающих начисление заработной платы в разрезе каждого сотрудника, используются Расчетная ведомость.

6.5. Сроки выплаты заработной платы: заработная плата за первую половину месяца – не позднее 20 числа каждого месяца, расчет за вторую половину месяца – не позднее 5 числа следующего месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 
6.6. Расчеты по заработной плате и иным выплатам с работниками производятся путем перечисления денежных средств на расчетные (дебетовые) карты платежной системы «Мир».
6.7. В целях информирования работников о составных частях начисленной заработной платы и произведенных удержаниях, бухгалтерией 5 числа каждого месяца выдается расчетный листок по форме, используемой в программном продукте «1.С: Предприятие. Зарплата и кадры». 

Выдача расчетных листков осуществляется по адресу: с. Карпогоры, ул. Ф. Абрамова, д. 43а, кабинет № 27.

6.8. Аналитический учет расчетов по платежам в бюджеты ведется и на счете 030300000 «Расчеты по платежам в бюджеты». 

6.9. Исчисление сумм налога на доходы физических лиц производится по итогам каждого месяца применительно ко всем доходам, подлежащим налогообложению.
6.10. Начисление взносов по обязательному социальному страхованию на выплаты денежного содержания сотрудникам производится по установленным ставкам страховых взносов, но не выше предельной величины базы для начисления страховых взносов на обязательное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и на обязательное пенсионное страхований, установленной постановлением Правительства Российской Федерации.

7. Учет расчетов с подотчетными лицами.

7.1. Перечень должностных лиц, имеющих право на получение наличных денежных средств в подотчет на служебные командировки, хозяйственные цели, на покрытие (возмещение) затрат, связанных с исполнением депутатских полномочий депутатами Собрания депутатов, представительские расходы, а также имеющих право совершать сделки за счет собственных средств с последующим возмещением определен приложением № 3.

7.2.  Выдача (перечисление) денежных средств под отчет допускается при отсутствии за подотчетным лицом задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок предоставления авансового отчета. Если сотрудник не отчитался за полученные суммы в течение установленного срока, сумма задолженности удерживается из заработной платы.
7.3. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с Положением о служебных командировках работников  Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район» Архангельской области (далее Положение о командировках).

7.4. Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный Положением о командировках, производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим расходам по согласованию с председателем Собрания депутатов. 

7.5. Перечисление денежных средств под отчет производится на расчетные (дебетовые) карты платежной системы «Мир».
7.6. Срок предоставления авансовых отчетов с документами, подтверждающими расход денежных средств, полученных под отчет на:

а) почтовые расходы – 10 рабочих дней с даты получения денежных средств;

б) командировочные расходы – 3 рабочих дня с даты возвращения из командировки;

в) приобретение материальных запасов на нужды Собрания депутатов – 10  рабочих дней с даты получения денежных средств;

г)  приобретение основных средств – 10 рабочих дней с даты получения денежных средств.

7.7. При оплате имущества (работ, услуг) другому юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю подотчетное лицо может осуществить в сумме, не превышающей предельного размера расчетов наличными деньгами, устанавливаемого Банком России.
7.8. При осуществлении расчетов с поставщиками и подрядчиками учитывать требования Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
7.9. Передача выданных под отчет денежных средств одним работником другому запрещается.
7.10. Авансовые отчеты формируются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца. 
8. Учет обязательств.

8.1. Принятие денежных обязательств осуществляется в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств.


8.2. Бюджетный учет операций с бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств осуществляется согласно выпискам из лицевых счетов, открытых в органах Федерального казначейства, расходных расписаний и иных аналогичных документов, установленных законодательством Российской Федерации.

Глава 4. Инвентаризация имущества и обязательств

1. В целях определения целесообразности расходов в учреждении осуществляется внутрихозяйственный контроль над расходованием средств. Инвентаризация имущества и финансовых обязательств проводится в соответствии с Методическими указаниями, утвержденными приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 13.06.1995 № 49. 

2. В  целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета отчетности, инвентаризация имущества и финансовых обязательств 
(в т. ч. числящихся на забалансовых  счетах), проводится:

а)    перед составлением годовой бухгалтерской отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года), инвентаризация основных средств может проводиться один раз в три года;




б)  при смене материально-ответственных лиц;




в)  при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;




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




д)  при реорганизации или ликвидации учреждения.
3. Инвентаризационные описи могут быть заполнены как с использованием средств вычислительной техники, так и ручным способом.
4. Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием имущества и данными бухгалтерского учета регулируются в соответствии с действующим законодательством.

5 Состав инвентаризационной комиссии ежегодно утверждается распоряжением председателя Собрания депутатов.

Глава 5. Порядок формирования и использования резервов 
предстоящих расходов

1. В учете формируется резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование. 

2. Порядок расчета резервов по отпускам:

Оценочное обязательство по резерву на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется ежегодно в последний день первого квартала. Сумма резерва, отраженная в бухучете до отчетной даты, корректируется до величины вновь рассчитанного резерва:

- в сторону увеличения – дополнительными бухгалтерскими проводками;

- в сторону уменьшения – проводками, оформленными методом «красное сторно».

Глава 6. Ведение учета на забалансовых счетах 

1. На забалансовых счетах учреждением учитываются:
а) находящееся у учреждения имущество, учет которых согласно Инструкции предусмотрен вне балансовых счетов (основные средства, стоимостью до 10 000 включительно, введенные (переданные) в эксплуатацию). Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе;
б) задолженность неплатежеспособных дебиторов в течение пяти лет для наблюдения за возможностью ее взыскания в случае изменения имущественного положения должника (счет 04);

в) задолженность, не востребованная кредиторами» в течение срока исковой давности с момента списания задолженности с балансового счета (3 года) (счет 20).
2. Счет 21 « Основные средства в эксплуатации» предназначен для учета находящихся в эксплуатации учреждения объектов основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно. Принятие к учету объектов основных средств осуществляется на основании первичного документа, подтверждающего ввод (передачу) объекта в эксплуатацию по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта. 
Аналитический учет по счету ведется в Инвентарной Карточке учета 
в разрезе лиц, получивших материальные ценности по количеству и стоимости.

Глава 7. Общие принципы ведения налогового учета

1. Система налогового учета создается в рамках существующей системы бюджетного учета в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации.


2. Для ведения налогового учета используются данные бухгалтерского учета.


3. Ответственность за ведение налогового учета возлагается на консультанта, главного бухгалтера аппарата Собрания депутатов.


4. Налоговая отчетность предоставляется в налоговые органы по телекоммуникационным каналам связи (СБИС++ Электронная отчетность) в сроки, установленные налоговым законодательством.

Глава 8. Санкционирование расходов

1. Бюджетные обязательства (принятые, принимаемые, отложенные) принимаются к учету в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств (ЛБО). 
Глава 9. Порядок организации и осуществления

внутреннего финансового контроля


1. Внутренний финансовый контроль – процесс управления деятельностью Собрания депутатов с целью эффективного и результативного использования бюджетных средств, сохранности финансовых и нефинансовых активов, соблюдения установленных требований и представления достоверной отчетности.


2. Основной целью внутреннего финансового контроля является подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности, соблюдение действующего законодательства Российской Федерации, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности.

Система внутреннего финансового контроля призвана обеспечить:


- точность и полноту документации бухгалтерского учета;


- своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности;


- предотвращение ошибок и искажений;


- исполнение распоряжений председателя Собрания депутатов;


- сохранность имущества учреждения.

3. Внутренний финансовый контроль осуществляется в следующих формах:

а) предварительный контроль - проводится до начала совершения хозяйственной операции (контроль за соответствием принимаемых бюджетных обязательств доведенным лимитам, проверка правильности оформления первичных документов, заключаемых договоров);

б) текущий контроль – осуществляется в процессе совершения фактов хозяйственной операции на стадии формирования, распределения и использования финансовых ресурсов. Включает в себя контроль за исполнением бюджетной сметы, за суммами дебиторской и кредиторской задолженности, за расходованием денежных средств, выданных под отчет, выявление и устранение ошибок и неточностей, арифметическая  и формальная проверка документов (проверка соблюдения финансовой дисциплины, принятие мер по предотвращению нарушений, регулярный анализ кассового исполнения, анализ соответствия кассовых расходов фактически производимым расходам, инвентаризация имущества);

в) последующий контроль - проводится по итогам совершения хозяйственных операций для установления достоверности отчетных данных и осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, выявления нарушений и принятия мер по их устранению (контроль за соответствием перечня полученных товаров, работ, услуг перечню оплаченных согласно заключенным договорам (контрактам), проведение инвентаризации имущества при подготовке годовой отчетности).


Глава 10. Учет финансовых результатов

1. Учреждение все расходы производит в соответствии с утвержденной на отчетный год бюджетной сметой и в пределах установленных норм:

· услуги по связи  и междугородние переговоры по фактическому
расходу;

· пользование услугами сотовой связи – не выше лимита, установленного распоряжением председателя Собрания депутатов.

Глава 11. Бюджетная отчетность

1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического 
и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные Комитетом по финансам Администрации МО «Пинежский район» (далее -Комитет по финансам) и бюджетным законодательством, а также иных нормативно-правовых актов.

2. Бухгалтерская отчетность предоставляется главному распорядителю бюджетных средств (Комитет по финансам) в программном комплексе «Свод-СМАРТ».

3. Бухгалтерская отчетность хранится на бумажных носителях 
и в электронном виде в программном комплексе «Свод-СМАРТ». 

Глава 12. Порядок хранения первичных документов, учетных

регистров, бюджетной отчетности 

1. Хранение первичных учетных документов, регистров бюджетного учета осуществляется в течение сроков, установленных в разд. 4.1 Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (утв. Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558), но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они составлены.

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета составляются на бумажном носителе.

2. Все документы формируются в дела с учетом сроков хранения. Ответственным за сохранность бухгалтерских и финансовых документов является консультант, главный бухгалтер Собрания депутатов.

3. Учреждение хранит документы в течение сроков хранения первичных документов, учетных регистров и бухгалтерской (финансовой) отчетности.

Глава 13. Изменение учетной политики

1. Учетная политика применяется с момента утверждения последовательно из года в год. В целях обеспечения сопоставимости данных бюджетного учета изменения в нее вносятся с начала финансового года 
в следующих случаях:

при изменении законодательства РФ или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бюджетного учета;

при разработке учреждением  новых способов ведения бюджетного учета;

при существенном изменении условий деятельности Собрания депутатов.
____________________________________

Приложение № 1

к распоряжению Собрания депутатов 

муниципального образования

«Пинежский муниципальный район»

Архангельской области

от  07 июля 2022 года № 21
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	№
	Наименование
документа
	№

формы
	Должностные лица,
ответственные за
составление документа
	Должностные
лица,
подписывающие
документ
	Срок составления и предоставления документа

	1
	Табель учета      

использования     

рабочего времени 
	Т-13

    
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель, Консультант, главный бухгалтер             
	Последний день каждого месяца

	2
	Распоряжение (приказ) о приеме на работу или увольнения
	Т-1
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель
	По мере подписания

	3
	Личная карточка работника
	Т-2
	Консультант, главный бухгалтер             
	Консультант, главный бухгалтер             
	При принятии на работу

	4
	Распоряжение (приказ) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)


	Т-8
	Консультант, главный бухгалтер                      
	Председатель
	При увольнении работника

	5
	Штатное расписание
	Т-3
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель
	Ежегодно

	6
	Распоряжение (приказ) о предоставлении отпуска работнику
	0301019
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель
	Не менее, чем за 10 дней до начала отпуска

	7
	Распоряжение (приказ) о направлении работника в командировку
	0301022
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель
	По мере подписания

	8
	Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении


	0301025
	Подотчетное лицо
	Председатель


	За 1 день до начала командировки

	9
	Авансовый отчет
	0504505
	Подотчетное лицо
	Председатель, Консультант, главный бухгалтер             
	В течение 3-х рабочих дней с даты возвращения из командировки;

В течение 10-ти рабочих дней с даты получения денежных средств

	10
	Приходный кассовый ордер
	КО-1
	Консультант, главный бухгалтер             
	Консультант, главный бухгалтер             
	По мере поступления денежных средств в кассу

	11
	Расходный кассовый ордер
	КО-2
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель, Консультант, главный бухгалтер             
	По мере совершения операции

	12
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам 
	0504501
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель, Консультант, главный бухгалтер             
	По мере совершения операции

	13
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов
	0310003
	Консультант, главный бухгалтер             
	Консультант, главный бухгалтер             
	По завершению отчетного года

	14
	Кассовая книга
	0504514
	Консультант, главный бухгалтер             
	Консультант, главный бухгалтер             
	По мере завершения отчетного года

	15
	Заявка на кассовый расход
	0531801
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель, Консультант, главный бухгалтер             
	По мере совершения операции

	16
	Заявка на кассовый расход (сокращенная)
	0531851
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель, Консультант, главный бухгалтер             
	По мере совершения операции

	17
	Расчетная ведомость
	1-С «Предприятие»
	Консультант, главный бухгалтер             
	Консультант, главный бухгалтер             
	Ежемесячно до 30 числа

	18


	Карточка-справка
	0504417    
	Консультант, главный бухгалтер             
	Консультант, главный бухгалтер             
	По мере завершения отчетного года

	19
	Акт о приеме-передачи объектов нефинансовых активов       
	0504101
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель, Консультант, главный бухгалтер             
	По мере совершения операции

	20
	Акт списания      

материальных      

запасов    
	0504230    
	Консультант, главный бухгалтер                    
	Председатель, Консультант, главный бухгалтер             
	По мере совершения операции

	21
	Акт выполненных 
работ (услуг)
	
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель
	По мере совершения операции

	22
	Накладная на      

внутреннее        

перемещение       

объектов основных 

средств           
	0504102    
	Консультант, главный бухгалтер             
	Председатель, Консультант, главный бухгалтер             
	По мере совершения операции

	23
	Инвентарная       

карточка учета    

основных средств  
	0504031
	Консультант, главный бухгалтер                    
	Председатель, Консультант, главный бухгалтер             
	По мере совершения операции

	24
	Инвентаризационная

опись (сличитель- 

ная ведомость) по 

объектам нефинан- 

совых активов     
	0504087
	Консультант, главный бухгалтер             
	Материально-ответственное лицо

Комиссия
	Перед составлением годовой бухгалтерской отчетности

При смене материально-ответственного лица



	25
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	0504088
	Консультант, главный бухгалтер             
	Материально-ответственное лицо

Комиссия
	Перед составлением годовой бухгалтерской отчетности

При смене материально-ответственного лица

	26
	Маршрутный лист
	
	Консультант, главный бухгалтер             
	Консультант, главный бухгалтер             
	При оплате проезда  депутатам для исполнения депутатских полномочий

	27
	Расчетный листок
	
	Консультант, главный бухгалтер             
	Консультант, главный бухгалтер             
	В день выдачи заработной платы


Приложение № 2

к распоряжению Собрания депутатов 

муниципального образования

«Пинежский муниципальный район» 

Архангельской области

от 07 июля 2022 года № 21
РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

	Номер счета
	Наименование счета

	101. 34
	Машины и оборудование - иное движимое имущество учреждения  

	101. 36
	Производственный и хозяйственный инвентарь – иное движимое имущество учреждения

	104. 34
	Амортизация машин и оборудования – иное движимое имущество учреждения

	104.  36
	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря – иное движимое имущество учреждения

	105. 36
	Прочие материальные запасы – иное движимое имущество

	106. 31
	Вложения в основные средства – иное движимое имущество учреждения

	201. 34
	Касса 

	202. 11
	Средства на счетах бюджета в рублях в органе Федерального казначейства

	205. 51
	Расчеты по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	205. 61
	Расчеты с плательщиками страховых взносов на обязательное социальное страхование

	205. 81
	Расчеты с плательщиками прочих доходов

	208. 12
	Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам

	208. 21
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи

	208. 22
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг

	208. 24
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате арендной платы за пользование имуществом

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

	208. 26
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг

	208. 31
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств

	208. 34
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов

	208. 91
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов

	302. 11
	Расчеты по заработной плате

	302. 12
	Расчеты по прочим выплатам

	302. 13
	Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда

	302. 21
	Расчеты по услугам связи

	302. 22
	Расчеты по транспортным услугам

	302. 24
	Расчеты по арендной плате за пользование имуществом

	302. 25
	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества

	302. 26
	Расчеты по прочим работам, услугам

	302. 31
	Расчеты по приобретению основных средств

	302. 34
	Расчеты по приобретению материальных запасов

	302. 62
	Расчеты по пособиям по социальной помощи населению

	302. 91
	Расчеты по прочим расходам

	303. 01
	Расчеты по налогу на доходы физических лиц

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

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

	303. 07
	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в ФФОМС

	303. 08
	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в ТФОМС

	303. 10
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

	303. 12
	Расчеты по налогу на имущество 

	304. 05
	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом

	401. 10
	Доходы текущего финансового года

	401. 20
	Расходы текущего финансового года

	401. 30
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов

	501. 15
	Полученные лимиты бюджетных обязательств

	502. 12
	Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год

	503. 15
	Полученные бюджетные ассигнования

	04
	Задолженность неплатежеспособных дебиторов

	20
	Задолженность, не востребованная кредиторами

	21
	Забалансовые счета:

	21. 34
	Машины и оборудование – иное движимое имущество (основные средства стоимостью до 10000 рублей включительно в эксплуатации)

	21. 36
	Производственный и хозяйственный инвентарь – иное движимое имущество учреждения (основные средства стоимостью до 10000 рублей включительно в эксплуатации)


Приложение № 3

к распоряжению Собрания депутатов 

муниципального образования

«Пинежский муниципальный район»
 Архангельской области
от 07 июля 2022 года № 21
ПЕРЕЧЕНЬ  ЛИЦ, ИМЕЮЩИХ ПРАВО НА ПОЛУЧЕНИЕ  В ПОДОТЧЕТ 

НАЛИЧНЫХ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ НА ХОЗЯЙСТВЕННЫЕ НУЖДЫ 

И СЛУЖЕБНЫЕ КОМАНДИРОВКИ

	Должность
	Ф.И.О.

	Председатель
	Хайдукова Елена Михайловна
  

	Заместитель председателя, член планово-бюджетной комиссии, член комиссии по социальной политике и местному самоуправлению, депутат от единого избирательного округа от списка партии «Пинежское отделение Всероссийской политической партии «Единая Россия»
	Колик Людмила Алексеевна

	Консультант, главный бухгалтер             
	Янкова Анастасия Сергеевна



	Председатель планово-бюджетной комиссии, депутат от одномандатного избирательного округа № 2
	Антропова Галина Васильевна

	Председатель комиссии по социальной политике и местному самоуправлению, депутат от одномандатного избирательного округа № 6
	Русакова Галина Анатольевна


	Председатель комиссии по экономической политике и малому бизнесу, депутат от одномандатного избирательного округа № 1
	Пестов Альберт Васильевич

	Председатель комиссии по этике, регламенту и правовым вопросам, член планово-бюджетной комиссии, депутат от одномандатного избирательного округа № 8
	Соплякова Елена Степановна

	Депутат от избирательного округа № 7
	Тюшин Евгений Федорович


	Депутат от избирательного округа № 9
	Иевлев Александр Васильевич


	Депутат от избирательного округа № 10
	Данилов Константин Юрьевич


	Депутат от единого избирательного округа  от списка партии ««Пинежское отделение Всероссийской политической партии «Единая Россия»
	Лукина Ольга Васильевна

	Депутат от единого избирательного округа  от списка партии «Пинежское отделение Всероссийской политической партии «Единая Россия»
	Томилова Анна Владимировна

	Депутат от единого избирательного округа  от списка партии «Пинежское отделение Всероссийской политической партии «Единая Россия»
	Маринин Валерий Николаевич

	Депутат от единого избирательного округа  от списка партии «Архангельское региональное отделение политической партии ЛДПР – Либерально-демократической партии России»
	Богданова Антонина Григорьевна

	Депутат от единого избирательного округа  от списка партии «Архангельское региональное отделение политической партии ЛДПР – Либерально-демократической партии России»
	Чернов Георгий Романович

	Депутат от единого избирательного округа  от списка партии «Региональное отделение Социалистической политической партии «Справедливая Россия – Патриоты - За правду» в Архангельской области»
	Пархоменко Валерия Станиславовна

	
	

	
	


Приложение № 4

  к распоряжению Собрания депутатов 

муниципального образования

«Пинежский муниципальный район»

 Архангельской области

от 07 июля 2022 года № 21
ПОРЯДОК

выдачи под отчет денежных средств, 

составления и представления отчетов подотчетными лицами

Глава 1. Общие положения
1. Порядок устанавливает единые правила расчетов с подотчетными лицами.

2. Основными нормативными правовыми актами, использованными 
при разработке настоящего Порядка, являются:

а) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ;
б) указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого  предпринимательства" (далее - Указание N 3210-У);

в) указание Банка России от 07.10.2013 N 3073-У "Об осуществлении наличных расчетов" (далее – Указание № 3073-У);

г) постановление Правительства РФ от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки", "Положением 
об особенностях направления работников в служебные командировки" (далее – постановление № 749);

д) постановление Правительства РФ от 14.11.2002 N 823 "О порядке утверждения перечней должностей 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" (далее – постановление № 823);

е) приказ Минфина России от 01.12.2010 N 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению" (далее - Инструкция N 157н);

ж) приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, 
и Методических указаний по их применению" (далее – приказ № 52н);

з)
положение о  компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно лицам, работающим в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях муниципального образования «Пинежский муниципальный район» Архангельской области и членам их семей, утвержденное Решением Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район» Архангельской области от 18.02.2022 № 60.
3. Порядок устанавливает правила выдачи под отчет денежных документов, составления, представления, проверки и утверждения отчетов 
об их использовании.
Глава 2. Порядок выдачи денежных средств под отчет
1. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет: 
- на административно-хозяйственные нужды;
 - на покрытие (возмещение) затрат, связанных со служебными командировкам ;

- на проезд к месту проведения отпуска и обратно;

- на покрытие (возмещение) затрат, связанных с исполнением депутатских полномочий депутатами Собрания депутатов.

2. Получать подотчетные суммы имеют право работники и депутаты, которые приведены в списке, утверждаемом Приложением № 3 данного распоряжения.

3. Сумма денежных средств, выдаваемых под отчет одному лицу 
не может превышать 50 000 (пятьдесят тысяч) рублей.
4. Денежные средства под отчет перечисляются работникам и депутатам на банковские дебетовые карты платежной системы «Мир».

5. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет 
составляет 30 календарных дней со дня их получения, при условии полного отчета подотчетного лица по выданному ранее авансу. По истечении этого срока работник должен отчитаться в течение трех рабочих дней.

6. Выдача (перечисление) денежных средств под отчет производится при условии, что за подотчетным лицом нет задолженности по денежным средствам,  по которым наступил срок представления авансового отчета.
7. Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним лицом другому запрещается.

8. В случаях, когда работник произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение таких расходов. Основанием для этого является авансовый отчет работника об израсходованных средствах с приложением подтверждающих документов. 

Глава 3. Порядок представления отчетности подотчетными лицами отражение данных отчетов в учете

1. По израсходованным суммам подотчетное лицо представляет авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. 
2. Авансовый отчет по расходам представляется подотчетным лицом не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные средства.

3. Должностные лица, ответственные за оформление соответствующих фактов хозяйственной жизни, проверяют правильность оформления авансового отчета, наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств.

4. Все прилагаемые к авансовому отчету документы должны 
быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства РФ: 
с заполнением необходимых граф, указанием реквизитов, наличием подписей и т.д.

5. Проверенный авансовый отчет утверждает председатель Собрания депутатов. После этого отчет принимается к учету.

6. Проверка и утверждение авансового отчета осуществляются в течение трех рабочих дней со дня его представления подотчетным лицом.

7. Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица 
над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) в течение 
30 календарных дней перечисляются на банковские дебетовые карты работников.
8. Остаток неиспользованного аванса (за исключением командировочных расходов) вносится подотчетным лицом не позднее дня, следующего за днем утверждения председателем Собрания депутатов авансового отчета.

9. Если работник в установленный срок не представил авансовый отчет  или не возвратил остаток неиспользованного аванса, работодатель имеет право удержать из заработной платы работника сумму задолженности 
по выданному авансу с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.

10. При увольнении работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток этой задолженности удерживается из причитающихся 
при увольнении работнику выплат.

11. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке 
в последний день отчетного месяца.

12. Движение подотчетных сумм на счете 020800000 отражается в Журнале операций расчетов c подотчетными лицами.
_______________
Приложение № 5
  к распоряжению Собрания депутатов 

муниципального образования

«Пинежский муниципальный район»

 Архангельской области

от 07 июля 2022 года № 21                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
ПОЛОЖЕНИЕ

о расходах на телефонную связь
1. Осуществление расходов на телефонную связь производится на междугородние звонки со стационарных номеров. Также осуществляются расходы на мобильную связь. 

2. Перечень документов, подтверждающих обоснованность расходов на услуги связи и их оформление, зависит от выбранного способа организации корпоративной связи. Общими для всех способов являются:

1) договоры с операторами связи на оказание услуг и на предоставление номеров связи;

2) детализированные счета оператора связи.

3. Датой осуществления расходов на услуги связи является :

· дата осуществления расчетов по условиям договора;

· дата выставления счета;

· последний день отчетного периода (месяца).

4. Распоряжением председателя Собрания депутатов устанавливаются лимиты расходов на мобильную связь с целью ограничения расходов.

5. Для осуществления контроля за лимитами используются детализированные счета оператора связи. Расходы в целях налогообложения принимаются в пределах лимита. Превышение лимита подлежит возмещению работником за счет собственных средств. 

6. Если работник привлечен к работе в выходной или праздничный день,  расходы на телефонные переговоры в эти дни также включаются в затраты.

7.  Составление сметы и ее исполнение.
Плановая смета составляется на календарный год с учетом выбранного способа корпоративной связи и фактических итогов работы за предшествующий период. Плановая смета в связи с производственной необходимостью может быть скорректирована в сторону увеличения либо уменьшения по другим статьям расходов в пределах выделенных лимитов.
8. Изменения Положения.
Данное Положение может быть изменено или дополнено при изменении законодательных и нормативных актов, регулирующих условия формирования и использования расходов на услуги связи.

