ГЛАВА МОЛЧАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
МОЛЧАНОВСКИЙ РАЙОН, ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от « 30 » марта 2006 г.
	№ 49


	    Об учетной политике для целей бухгалтерского учета на 2006 год.

	

	      В соответствии с п.2 Федерального закона РФ «О бухгалтерском учете» и п.5 
Положения по бухгалтерскому учету «Учетная политика организации» (утв. приказом Минфина РФ от 9 декабря 1998 года № 60н), а также в соответствии с иными положениями и нормами, содержащимися в законодательстве о бухгалтерском учете и отчетности,


	

	1. Утвердить Положение об учетной политике для целей бухгал​терского учета на 2006 год (приложение № 1).
2. Утвердить график документооборота Администрации Молчановского сельского поселения (приложение №2)

      3. Утвердить порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформлении отчетов по их использованию (приложение №3)

	


Глава Молчановского

сельского поселения



(Подпись)

В.Г. Тябин

Приложение №1
Утверждено распоряжению Главы
 Молчановского сельского поселения 
от « 30 » марта 2006г. № 49

Положение
об учетной политике для целей бухгалтерского учета на 2006 год
по
Администрации Молчановского сельского поселения
Организация бухгалтерского учета в Администрации Молчановского сельского поселения, соблюдение действующего законодательства при выполнении финансово-хозяйственных операций и хранение бухгалтерской документации возлагается на Главу администрации Молчановского сельского поселения.
Главный бухгалтер подчиняется непосредственно Главе Администрации.
Основание: п.2 ст.6 ФЗ от 21 ноября 1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», ст.313 НК РФ, п.п. 8, 10. 
1. Бухгалтерский учет в учреждении ведется финансовым отделом, который возглавляет главный бухгалтер. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в финансовый отдел необходимых документов и сведений обязательны для всех работников администрации. Финансирование расходов Администрации Молчановского сельского поселения осуществляется на договорной основе. При отсутствии договора с организациями, юридическими лицами финансовый отдел не принимает к исполнению расходной части по предъявленным документам.

В случаях разногласий между Главой поселения и главным бухгалтером, по осуществлению отдельных хозяйственных операций, документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения Главы Молчановского сельского поселения, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций.
Основание: п.2 ст.6, п.1,2,4 ст.7 ФЗ от 21 ноября 1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», ст.313 НК РФ.
2. Установить, что бухгалтерский учет осуществляется финансовым отделом Администрации Молчановского сельского поселения, а именно: главным бухгалтером, финансистом-экономистом, бухгалтером- кассиром, должностями, утвержденными штатным расписанием.

Основание: п.2 ст.6 ФЗ от 21.11.96 № 129-ФЗ "О бухгалтерском учете"). 
        3. Установить, что организация, форма и способы ведения бухгал​терского учета производится на основании действующих нормативных документов: Федерального Закона РФ «О бухгалтерском учете», Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации (утв. Приказом Минфина РФ от 29 июля 1998 г. № 34н), Положения по бухгалтерскому учету «Учетная политика организаций» (утв. приказом Минфина РФ от 9 декабря 1998 г. № 60н), Плана счетов бухгалтерского учета в бюджетных учреждениях и Инструкции по его применению (утв. приказом Минфина РФ от 26 августа 2004 г. № 70н). 
Бухгалтерский и налоговый учет хозяйственных операций и финансовых результатов деятельности ведется с применением Указания и Инструкции Министерства Финансов РФ (Инструкция по бухгалтерскому учету исполнения бюджетов, утвержденная Приказом № 70н от 26.08.2005г.
4. Установить:
· Традиционно (ручную), с применением компьютера (программ 1С: бухгалтерия), журнально-ордерную технологию обработки учетной документации при осуществлении бухгалтерских операций по исполнению сметы Администрации Молчановского сельского поселения.
· Для оформления операций, проводимых Администрацией Молчановского сельского поселения, применяются типовые первичные документы. Хозяйственные операции отражаются в регистрах бухгалтерского учета в хронологической  последовательности и группируются по соответствующим  счетам бухгалтерского учета, и оформляются журнальными
ордерами согласно Инструкции по бухгалтерскому учету исполнения
бюджетов, утвержденной Приказом № 70н Министерства финансов от
26.08.2005г.
·    В Администрации Молчановского сельского поселения одна книга «Журнал - главная» по исполнению сметы на содержание управления. Аналитический учет ведется в учетных регистрах для учреждений, состоящих на бюджете. График документооброта организует главный бухгалтер (приложение №1 к данному положению).
        - По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций, должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы. При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке следует указать: наименование учреждения; название и порядковый номер папки (дела); отчетный период - год и месяц; начальный и последний номера журналов операций; количество листов в папке (деле). В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бюджетного учета руководитель учреждения назначает приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.

5. Утвердить рабочий план счетов и субсчетов бухгалтерского уче​та, применяемых в администрации, согласно  инструкции по бюджетному учету.
Основание: Приказ Минфина от 26 августа 2004 года.
6. Утвердить следующий перечень должностных лиц, имеющих
право подписи первичных учетных документов:
- Всех документов: 

Глава администрации Молчановского сельского поселения                                                                                         

Тябин Владимир Геннадьевич                                                   ________________

                                                                                                                              образец подписи

(в отсутствии Главы администрации право подписи первичных документов осуществляет уполномоченное лицо, согласно распоряжения Главы).

Ведущий специалист - главный бухгалтер                                                                         

Бабенков Владимир Александрович                                         ________________

                                                                                                                              образец подписи

(в отсутствии ведущего специалиста - главного бухгалтера администрации, право подписи первичных документов осуществляет уполномоченное лицо, согласно распоряжения Главы, по представлению главного бухгалтера).

Бухгалтер-кассир             
                                                               

Малиновская Татьяна Михайловна                                           ________________

                                                                                                                              образец подписи

    Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, подписываются руководителем организации и главным бухгалтером или уполномоченными ими на то лицами. 

    Без подписи главного бухгалтера или уполномоченного им на то лица денежные и расчетные документы, финансовые обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению (за исключением документов, подписываемых руководителем федерального органа исполнительной власти, в особенности оформления которых определяются отдельными указаниями Министерства финансов Российской Федерации)
Основание: п.3 ст.9 ФЗ от 21.11.96 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», п.14 Положения  о бухгалтерском учете и бухгалтерской отчетности в РФ (приказ Минфина РФ от 24.03.2000 № 31Н). 

7.  Перечень лиц, имеющих право подписи денежных и расчетных документов
Глава Молчановского сельского поселения

Тябин Владимир Геннадьевич


                                                                                                                      образец подписи
Ведущий специалист - Главный бухгалтер 

Бабенков Владимир Александрович                                

                                                                                                                      образец подписи

(в отсутствии ведущего специалиста - главного бухгалтера администрации, право подписи первичных документов осуществляет уполномоченное лицо, согласно распоряжения Главы, по представлению главного бухгалтера).

Основание: п.З ст.7, п.З ст.9 ФЗ от 21.11.1996 года № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», п.6 ст. 169 НК РФ.
8. В целях обеспечения сохранности материальных ценностей и достоверности данных бухгалтерского и налогового учета и отчетности проводить инвентаризацию имущества 1 раз в год перед составление годовой
бухгалтерской отчетности, при смене материально-ответственного лица, при
выявлении фактов хищения или порчи имущества, в случаях стихийного
бедствия, пожара.
Основанием.3 ст.6 ФЗ от 21.11.1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденные Приказом Министерства финансов РФ от 13.06.1995 г. 
Установить, что в составе основных средств учитывается имущество в суммах:

* До тысячи рублей включительно, амортизация не начисляется;

* От тысячи до десяти тысяч рублей включительно, амортизация на которые начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию;

* На основные средства свыше 10000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами (линейным способом).

Начисление амортизации в размере 100% стоимости на объекты, которые        пригодны для дальнейшей эксплуатации, не может служить основанием для списания их по причине их полной амортизации.

Начисление амортизации на объекты основных средств и нематериальных активов начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бухгалтерскому учету.

Основание: п.41, 42, 44,  Инструкции по бухгалтерскому учету в бюджетных организациях, утвержденной Приказом Министерства Финансов от 28.08.2004г. № 70н.
9. Администрация Молчановского сельского поселения составляет бухгалтерскую отчетность за месяц, квартал и год с нарастающим итогом с начала отчетного года. Бухгалтерская отчетность подписывается Главой Молчановского сельского поселения и главным бухгалтером.
       10. Все документы, имеющие отношение к бухгалтерскому и налоговому учету, формируются в дела с учетом сроков хранения документов согласно
номенклатуре дел учреждения.
Основание: п.З ст.6 ФЗ от 21.11.1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете».

Приложение №2
Утверждено распоряжению Главы
 Молчановского сельского поселения 
от « 30 » марта 2006г. № 49
Администрации Молчановского сельского поселения

                                                                                                                                                   Утверждаю:

                                                                                                                                                 Глава Администрации Молчановского

                                                                                                                  сельского поселения

                                                                                                                            ______________ В.Г. Тябин                           

                                                                                                       (подпись)


         «___»__________________200__г.


График документооборота 

	№п/п
	              Наименование документа
	Кол-во экземпл.
	Ответственный за выписку, оформление и исполнение.
	      Срок исполнения

Срок предоставления в финансовый отдел

	1.
	Табель учета рабочего времени    ф№421
	1
	Управляющий делами
	Ежемесячно, за 5 рабочих дней до конца текущего месяца

	2.
	Распоряжение на прием на работу, увольнение,  отпуска, премирование.
	1
	Глава администрации,

Управляющий делами 
	Ежемесячно, за 5 рабочих дней до конца текущего месяца

	3.
	Листок нетрудоспособности
	1
	Управляющий делами
	На день прибытия

	5.
	Акты выполненных работ
	
	Глава администрации 
	

	6.
	Счет-фактура на получение материалов и оказанных услуг


	1
	Глава администрации
	В течении 3-х дней после получения доверенности

	7.
	Акт о списании материальных запасов     ф№ 0504230
	
	Все материально  ответственные лица администрации
	Ежемесячно, до 5-го числа после отчетного месяца

	9.
	Акт о списании основных средств    ф№ 0306003
	
	Глава администраций Молчановского сельского поселения
	Ежеквартально, до 5-го числа после отчетного месяца

 (по факту списания)

	10.
	Акт о списании транспортных средств 

 ф № 0306004
	
	Глава администраций Молчановского сельского поселения
	Ежеквартально, до 5-го числа после отчетного месяца

 (по факту списания)

	11.
	Путевые листы ф№ 0345001
	
	Водители
	Ежемесячно, до 5-го числа после отчетного месяца

	12.
	Ведомости на выдачу заработной платы

 ф№0504403
	
	Главный бухгалтер
	В 5-ти дневный срок с момента получения.


Ведущий специалист - главный бухгалтер                                                                                    В.А. Бабенков                                                         
                                                        Приложение №3
Утверждено распоряжению Главы
 Молчановского сельского поселения 
от « 30 » марта 2006г. № 49
ПОРЯДОК
выдачи наличных денежных средств под отчет и оформлении отчетов по их использованию
1.Общие положения
Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформление отчетов по их использованию ( далее -порядок) разработан на основе действующего законодательства в целях упорядочения выдачи наличных денег сотрудникам из кассы организации и является локальным внутренним актом, обязательным для использования.
2.
Выдача наличных денежных средств из кассы
2.1
Выдача наличных денежных средств только сотрудникам, которые являются подотчетными лицами, из кассы организации
(за исключением расчетов по заработной плате) может производиться:
· под отчет на хозяйственно-операционные расходы;
· в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовым отчетам).
2.2
Выдача наличных денежных средств под отчет на хозяйственно-операционные расходы производится по расходному кассовому ордеру на основании приказа (распоряжения) руководителя организации при условии ознакомления подотчетного лица с настоящим порядком под подпись, а также при условии полного отчета этого лица по предыдущему календарному месяцу.
2.3
Выдача наличных денежных средств в порядке возмещения произведенным 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 подписи руководителя организации.
3.
Требования к первичным документам при покупках за наличный расчет
3.1 Предельный размер расчетов наличными деньгами по одному платежу между юридическими лицами - 60 тысяч рублей (Шестьдесят 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).
3.2.1 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 (услуги);
· признак фискального режима.
На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.
Вместо кассового чека допускается выдача номерного бланка строгой отчетности по формам, утвержденным Минфином РФ по согласованию с ГМЭК по ККМ, с указанием предусмотренных формой бланка реквизитов.
3.2.2 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 (названия типа «канцтовары», «хозтовары» без расшифровки по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускаются);

· должность и личную подпись ответственного лица (продавца);
· штамп (печать) продавца.
В случае отсутствия у продавца бланков товарных чеков допускается составление товарного чека (накладной) со всеми перечисленными реквизитами покупателем непосредственно по месту закупки при условии заверения этого документа ответственным лицом (продавцом) или штампом (печатью) продавца.
3.3 При покупках и осуществлении 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.
3.3.1
Квитанция к приходному ордеру выписывается по унифицированной
форме № КО-1 и заверяется штампом (печатью) кассира организации - продавца
(исполнителя).
3.3.2
Накладная (акт выполненных работ, оказанных услуг) должны 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 (названия типа «канцтовары», «хозтовары» без расшифровки по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускаются);

· должность и личную подпись ответственного лица (продавца);
· штамп (печать) продавца.
3.3.3 Счет-фактура должен отвечать требованиям положений п.п.5 и 6 ст. 169 НК РФ и выписывается по форме, установленной Постановлением Правительства РФ от 2 декабря 2000 года № 914 с обязательным заполнением всех указанных в нем реквизитов (при отсутствии информации соответствующие строки, графы прочеркиваются).
3.4 Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры купли-продажи и т.п.) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен них.
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 всеми вышеперечисленными реквизитами. Кроме того, необходимы данные о фамилии, имени, отчестве индивидуального предпринимателя (полностью) и его идентификационном номере (ИНН) для представления сведений о полученных им доходах в налоговую инспекцию по форме, приведенной в приказе МНС 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 Покупки за наличный расчет собственного имущества 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 1 ноября 2000 г. № 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 раздела, не могут признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой риск без учета требований настоящего порядка, должны
быть возмещены им (внесены им в кассу организации).
4. Оформление авансовых отчетов
4.1 Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме № АО-1 (для бюджетных организаций - по форме № 286) с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходовании и (или) использованием приобретенных материальных ценностей.
4.2 Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным лицом, а бухгалтерией организации.
4.3 Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего Порядка.
4.4 Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные руководителем организации, передаются в бухгалтерию не позднее 30 дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет (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 случае неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), невнесения остатков в кассу организации, а также в случаях непредоставления авансового отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы сотрудника, начиная с текущего месяца.
Ведущий специалист - главный бухгалтер
С порядком выдачи наличных денежных средств сотрудникам и оформления отчетов об их использовании ознакомлены:
