АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОПОВО-ЛЕЖАНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ГЛУШКОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
От  29.12.2019 г  № 58-р

 с.Попово-Лежачи
Об учетной политике

    
В  соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ « О бухгалтерском учете»,  учитывая  требования налогового законодательства и с целью соблюдения в Администрации Попово-Лежачанского сельсовета Глушковского района единой методики ведения бухгалтерского и налогового учета:

1. Утвердить учетную политику  Администрации Попово-Лежачанского сельсовета Глушковского района для целей бухгалтерского и налогового учета  и применять ее с 01 января 2020 года и во все последующие отчетные периоды с внесением в установленном порядке необходимых изменений и дополнений.

2. Ведение бухгалтерского учета осуществляется финансовым  отделом Администрации Попово-Лежачанского  сельсовета Глушковского района.

3. Ответственность за формирование учетной политики, организацию и ведение бухгалтерского учета, своевременное, полное и достоверное представление финансовой отчетности возлагаю на главного бухгалтера  Администрации Попово-Лежачанского сельсовета Глушковского района А.Г. Новакову.

4. Все требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению необходимых документов и сведений обязательны для всех работников Администрации Попово-Лежачанского сельсовета Глушковского района, в том числе работников структурных подразделений, наделенных правами юридического лица в отношении ведения бухгалтерского учета.

5. Все денежные и расчетные документы, обязательства без подписи главного бухгалтера не действительны и не принимаются к исполнению.

6. Распоряжение вступает в силу 01 января 2020 года.
Глава Попово-Лежачанского сельсовета            

Глушковского района                                                              С.В.Призенко
Утверждена 

распоряжением Администрации 
Попово-Лежачанского  сельсовета 
Глушковского района
 от  29.12.2017г. № 91-р
Учетная политика учреждения в целях ведения бухгалтерского учета

1. Организационный раздел

1.1. Учетная политика Администрации Попово-Лежачанского сельсовета Глушковского района (в дальнейшем – Администрация) является внутренним документом, определяющим ведение бухгалтерского учета Администрации. Учетная политика утверждается распоряжением Администрации Попово-Лежачанского сельсовета Глушковского района и применяется последовательно из года в год.

1.2. Администрация Попово-Лежачанского сельсовета Глушковского района является бюджетным учреждением, доходная часть бюджета которого  складывается от поступления собственных средств и безвозмездных поступлений из бюджета субъекта Федерации, прочих безвозмездных поступлений, и самостоятельно осуществляет бюджетный учет, исполнение бюджетных ассигнований и лимитов  бюджетных обязательств

1.3. Основными задачами бюджетного учета являются:                                                                                                                            - формирование полной и достоверной информации о деятельности Администрации  и его имущественном положении; 

-контроль за использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами;                                                                                                                - своевременное предупреждение негативных явлений в финансово-хозяйственной деятельности; 

- выявление и мобилизация внутрихозяйственных резервов.

1.4. Бухгалтерский учет в учреждении ведется в соответствии с требованиями:

Федерального закона  от 06.11.2011г. № 402-ФЗ   «О бухгалтерском учете»;
Федерального закона от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ « О контрактной смстеме в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 01 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого Плана счетов бухгалтерского учета для государственных органов 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 6 декабря 2010 г. N 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
Приказа Минфина России от 30.03.2015г.№52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета для госучреждений всех типов»;
Приказа Минфина России №191н от 28.12.2010г. «Об утверждении форм и Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации;
иных нормативных правовых актов РФ;
Устава МО «Попово-Лежачанский сельсовет» и внутренних документов Администрации
2.Структура бухгалтерской службы учреждения
Финансово-экономический отдел является самостоятельным отделом Администрации  и подчиняется непосредственно главе Администрации.
Структуру и штаты финансово-экономического отдела утверждает глава Администрации с учетом объемов работы и особенностей финансово-хозяйственной деятельности.
В штатный состав финансово-экономического отдела входит начальник финансово-экономического отдела. Дополнительно могут вводиться другие должности.
Начальник финансово-экономического отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации.
Основными задачами финансово-экономического отдела являются ведение бюджетного учета финансово-хозяйственной деятельности, контроль за сохранностью собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей.
Функции финансово-экономического отдела:
ведение бухгалтерского учета основных фондов, материальных запасов, денежных средств и других ценностей Администрации;
организация расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам;
организация расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами;
начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение расчетов с работниками Администрации;
обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования полученных в Управлении Федерального казначейства по Курской области средств по назначению;
осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций;
применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этих документов;
обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бюджетного учета и в отчетности хозяйственных операций;
организация контроля за сохранностью нефинансовых активов и денежных средств,
составление и представление в установленные сроки бухгалтерской и статистической отчетности, налоговых деклараций и пояснений к ним;
принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений;
проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;
осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств Администрации, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете;
составление и согласование с главой Администрации бюджетных назначений и расчетов к ним;
участие в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности Администрации с целью выявлений внутрихозяйственных резервов и ликвидации потерь;
осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации учетно-вычислительных работ;
систематизированный учет положений, инструкций и других нормативных актов по вопросам ведения бюджетного учета;
обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгалтерского архива.
Права и обязанности финансово-экономического отдела:
-требовать от подразделений и работников Администрации  представления материалов (планов, отчетов, справок и иных документов), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию финансово-экономического отдела;
не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей;
представлять главе Администрации предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных;
осуществлять связь с другими учреждениями и государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии.
Указания финансово-экономического отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим положением, являются обязательными к руководству и исполнению всеми подразделениями и работниками Администрации.
Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на бухгалтерскую службу задач и функций несет начальник финансово-экономического отдела  Администрации.
Степень ответственности других работников финансово-экономического отдела устанавливается должностными инструкциями. 
3.Организация бюджетного учета

Учет имущества и обязательств осуществляется способом двойной записи. Основанием для записей в регистрах бюджетного учета являются оправдательные документы. Оправдательными документами служат первичные учетные документы, на основании которых ведется бюджетный учет. Для ведения бухгалтерского учета применяются унифицированные формы первичных документов и учетных регистров утвержденные Приказом Минфина РФ № 173н. Первичные и сводные документы в учреждении составляются: 

       а) ручным способом;       

        Перечень документов, сроки их представления ответственными лицами, устанавливаются согласно утвержденному графику документооборота.

Бюджетный учет имущества и хозяйственных операций ведется в валюте Российской Федерации рублях и копейках.
Отчетным годом является календарный год с 1 января по 31 декабря включительно. Месячная и квартальная отчетность является промежуточной и составляется нарастающим итогом с начала отчетного года.
Сроки представления МКУК « Попово-Лежачанский Центральный сельский Дом культуры» финансовой отчетности в финансово-экономический отдел Администрации:                                                                                                                             -  месячной, квартальной – до 3 числа месяца, следующего за отчетным  месяцем, кварталом-  годовой – до 15 числа месяца, следующего за отчетным годом. 

Консолидированная (сводная) месячная, квартальная и годовая отчетность формируется на бумажных носителях и в электронном виде. Она представляется финансово-экономическому отделу Администрации Глушковского района  в установленные сроки с использованием электронных средств связи и каналов для передачи информации после утверждения главой Администрации. Представление налоговой и иной отчетности осуществляется в соответствии с установленными нормативными документами сроки.

4.Рабочий план счетов бюджетного учета
Рабочий план счетов состоит из счетов бюджетного учета, утвержденных Инструкцией по бюджетному учету.(приложение №1)
5.Перечень лиц, имеющих право подписи

Подписывать денежные и расчетные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на основаниях, определенных законом, имеют право глава Администрации и начальник финансово-экономического отдела.
Доверенности на право получения нефинансовых активов заверяются двумя подписями и печатью Администрации . Право первой подписи таких доверенностей имеет глава Администрации. Правом второй подписи обладает начальник финансово-экономического отдела .
Первичные документы, передаваемые в бухгалтерию, подписываются одним из следующих лиц:
-главой Администрации
- начальником финансово-экономического отдела.
6.Правила и график документооборота

Документооборот ведется в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету, Положением о документах и документообороте в бухгалтерском учете от 29 июля 1983 г. №105 и другими нормативными правовыми актами.
Проверенные и принятые к учету документы систематизируются по датам совершения операций и журналам операций.
Бюджетный учет исполнения смет расходов осуществляется по журналам операций бюджетного учета:
№ 2 Журнал операций с безналичными денежными средствами;
№ 4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;
№ 5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;
№ 6 Журнал операций расчетов по оплате труда;
№ 8 Журнал по прочим операциям.
При обработке учетной информации на всех участках бюджетного учета применяется компьютерная техника.
Журналы операций должны формироваться не позднее 20-го числа месяца, следующего за отчетным. Обороты в главной книге должны формироваться не позднее 25-го числа месяца, следующего за отчетным.
Базы данных хранятся на бумажных носителях.
Ответственность за организацию работ по ведению учета, хранения и выдачи трудовых книжек возлагается на заместителя главы Администрации.               
7.Проведение инвентаризаций

Для обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности проводится инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств учреждения  в соответствии с приказом Минфина России от 13.06.1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний об инвентаризации имущества и финансовых обязательств», Указание Банка России ЦБ РФ № 3210-у от 11.03.2014г. «Порядок ведения кассовых операций в РФ» и другими нормативными правовыми актами.
В Администрации Попово-Лежачанского  сельсовета Глушковского района создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия:
	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Состав комиссии
	Должность

	1.
	Галиченко Яна Владимировна
	председатель комиссии
	Заместитель главы администрации

	2.
	Ковалев Александр Иванович
	член комиссии
	Директор МКУК 

«Попово-Лежачанский  ЦСДК» 

	3.
	Новакова Анна Григорьевна
	член комиссии
	Начальник отдела- главный бухгалтер 




Годовая инвентаризация проводится по состоянию на 1 декабря каждого года. Основные средства инвентаризируются 1 раз в 3 года. 
8.Учет средств на текущих счетах

Учет денежных средств на лицевых счетах ведется в валюте Российской Федерации. Нумерация платежных документов ведется единая по всем лицевым счетам. Учет средств по текущим счетам ведется в журнале №2 «Журнал операций по безналичным денежным средствам».
9.Учет кассовых операций.

 
Кассовая книга ведется в ручным способом в бумажной форме. Ответственность за сохранность ценностей, находящихся в кассе Администрации, несет  кассир. Кассир в обязательном порядке фиксирует любой приход и расход наличных денежных средств в кассовой книге строго в день составления документа.
Кассовая книга шнуруется, нумеруется, опечатывается и подписывается Главой администрации и главным бухгалтером.
Лимит кассы установлен Распоряжением Администрации Попово-Лежачанского сельсовета Глушковского района Курской области от 29декабря 2017 № 91-р
Прием в кассу наличных денежных средств производится по приходным кассовым ордерам .
Выдача денег из кассы происходит по расходным кассовым ордерам, по платежным ведомостям, заявлениям на выдачу денег и другим документам. Документы на выдачу денег подписывают Глава администрации  и главный бухгалтер.
10. Учет основных средств
К основным средствам относятся материальные объекты независимо от их стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев по фактической стоимости приобретения.
Учет основных средств организуется в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету от 01.12.2010г. № 157н
Перемещение основных средств от одного материально ответственного лица другому оформляется накладной на внутреннее перемещение объектов основных средств.
Каждому объекту основных средств присваивается инвентарный номер (исключения - активы стоимостью до 3000 руб. включительно). Инвентарный номер состоит из 10 цифр: первые три - номер синтетического счета нефинансовых активов, следующие две - номер аналитического счета,000, последующие две цифры - порядковый номер.
Инвентарные номера на зданиях и сооружениях наносятся по трафарету несмываемой краской, на движимом имуществе - путем нанесения несмываемой краской.
При невозможности прикрепления специальной наклейки или нанесения несмываемой краски на инвентарный объект последнему присваивается инвентарный номер без нанесения (прикрепления) инвентарного номера на объект.
Учет объектов основных средств стоимостью до 3 000 руб., выданных в эксплуатацию, ведется раздельно по материально ответственным лицам на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.
Срок полезного использования объекта основных средств определяется комиссией по поступлению и выбытию имущества по максимальным срокам полезного использования, установленным для данного объекта Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 №1. Для объектов основных средств, которые не указаны в амортизационных группах, срок полезного использования устанавливается комиссией по поступлению и выбытию имущества в соответствии с положениями п. 44 Инструкции № 157н.

Начисление амортизации производится линейным способом. По объектам основных средств амортизация начисляется в следующем порядке:                                                                                                    а) на объект недвижимого имущества при принятии его к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»:                        

стоимостью до 40 000 руб. включительно – в размере 100% балансовой стоимости объекта при принятии к учету; 

стоимостью свыше 40 000 руб. – в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации; 

б) на объекты движимого имущества:

на объекты библиотечного фонда стоимостью до 40 000 руб. включительно – в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию; 

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

на иные объекты основных средств стоимостью от 3 000 до 40 000 руб. включительно – в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию. 

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

Стоимость объектов основных средств, поступивших безвозмездно или по договору дарения, излишков, выявленных в ходе проведения инвентаризации, определяется комиссией по поступлению и выбытию имущества исходя из их текущей рыночной стоимости. При этом используются данные о ценах на аналогичные материальные ценности, полученные в письменной форме. К ним относятся:

а) данные от организаций-изготовителей;

б) сведения об уровне цен, имеющиеся:

-у органов государственной статистики; 

-у торговых инспекций; 

-в средствах массовой информации; 

-специальной литературе; 

в) экспертные заключения  о стоимости отдельных (аналогичных) объектов нефинансовых активов.

Списание объектов основных производится учреждением по распоряжению главы Администрации.
11.Учет материальных запасов

Учет материальных запасов организуется в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету от 01.12.2010г. № 157н.
Материальные запасы в учете и отчетности отражаются по фактической стоимости, включая расходы на их приобретение.
Материалы списываются на нужды учреждения по средней стоимости каждой единицы.
Приобретенные и одновременно выданные в эксплуатацию хозяйственные материалы для текущих нужд, канцелярские товары списываются на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на хозяйственные нужды.

12.Направление работников в командировки

При направлении работников Администрации в командировки возмещаются расходы, связанные со служебными командировками на территории РФ. Возмещение расходов, связанных со служебными командировками, превышающими размер, установленный Правительством РФ, производится по фактическим расходам за счет собственных средств Администрации по разрешению главы администрации.
Работнику, направленному в однодневную командировку, оплачиваются средний заработок за день, расходы на проезд, иные расходы, произведенные работником с разрешения главы Администрации. Суточные при однодневной командировке не выплачиваются. Однодневная командировка должна быть оформлена распоряжением Администрации, командировочное удостоверение при этом не выписывается.
14. Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками

 Операции по авансированию поставщиков и подрядчиков отражаются на счетах 206 00 000, окончательные расчеты с ними - на счетах 302 00 000.
В соответствии с требованиями Инструкции по бюджетному учету об отражении произведенных в процессе расчетов с поставщиками и подрядчиками переплат в виде выданных им авансов все расчеты с поставщиками и подрядчиками производятся с использованием счета 206 00 000.

Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками ведется в журнале №4 «Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками».

УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА ДЛЯ ЦЕЛЕЙ НАЛОГОВОГО УЧЕТА

1. Общие положения

Учетная политика для целей налогообложения считается разработанной в соответствии с требованиями части второй Налогового кодекса РФ.
Основные задачи налогового учета:
-ведение в установленном порядке учета своих доходов и расходов и объектов налогообложения;
-представление в налоговый орган по месту учета в установленном порядке налоговых деклараций по тем налогам, которые Администрация обязана уплачивать: НДС, налог на прибыль, налог на землю, налог на имущество, страховые взносы в Пенсионный фонд, Фонд социального страхования, Федеральный и Территориальный медицинские фонды, , НДФЛ,
Объектами налогового учета могут быть:
имущество;
стоимость реализованных товаров;
доходы, по которым возникает обязанность по уплате налогов;
иные объекты, имеющие стоимость, по которым возникает обязанность по уплате налогов.
2.Система учета

Для подтверждения данных налогового учета применяются:
первичные учетные документы (включая бухгалтерскую справку), оформленные в соответствии с законодательством РФ;
аналитические регистры налогового учета.
Система налогового учета создается в рамках существующей системы бюджетного учета, которая развивается и дорабатывается в соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ.
 Ответственность за ведение налогового учета возлагается на начальника финансово-экономического отдела.
 Декларации по налогам на заработную плату (страховые взносы в Пенсионный фонд, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования, Фонд социального страхования РФ, НДФЛ) готовит и представляет в налоговые органы, Пенсионный фонд, Фонд социального страхования начальник финансово-экономического отдела.
 К деятельности, приносящей доходы, относятся:
ведение иных вне реализационных операций, приносящих доход.
3.Налоговые регистры

Регистры налогового учета формируются на основании данных регистров бюджетного учета и дополнительных учетов. Регистры налогового учета могут видоизменяться.
В регистрах налогового учета должен быть отражен источник информации или основание для записи.
4. Налог на прибыль

Налоговым периодом по налогу на прибыль считается год, отчетными периодами - первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года (ст. 285 Налогового кодекса РФ).
 Методом признания доходов и расходов для целей налогообложения считается метод начисления в соответствии со статьями 271, 272 главы 25 Налогового кодекса РФ. Дата получения дохода определяется тем отчетным (налоговым) периодом, в котором они имели место, независимо от фактической оплаты.

5. Налог на добавленную стоимость

Уплата НДС не производится,   предоставляется нулевая налоговая декларации по НДС.

6.Налог на имущество организаций

Объектом налогообложения признается движимое и недвижимое имущество (в том числе имущество, переданное во временное владение, в пользование, распоряжение, доверительное управление, внесенное в совместную деятельность или полученное по концессионному соглашению), учитываемое на балансе учреждения физической культуры и спорта в качестве объектов основных средств в порядке, установленном для ведения бухгалтерского учета. При определении налоговой базы имущество, признаваемое объектом налогообложения, учитывается по его сформированной остаточной стоимости (НК РФ).

 Налоговая база в отношении имущества учреждения определяется как среднегодовая стоимость имущества, признаваемого объектом налогообложения (НК РФ).

Уплата налога производится учреждением самостоятельно.

 Уплату авансовых платежей по налогу на имущество учреждение  производит.

 Налоговая декларация по итогам налогового периода представляется учреждением не позднее 30 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом (НК РФ).

7. Налог на землю

Налогооблагаемая база по налогу на землю формируется согласно статьям 389, 390, 391 главы 31 Налогового кодекса РФ.
 Налоговая ставка применятся в соответствии с решением Собрания депутатов Попово-Лежачанского сельсовета Глушковского района от 12 ноября 2010 года №22 «О земельном налоге».
8.Налог на доходы физических лиц

Налоговая база по НДФЛ включает в себя все доходы налогоплательщика, которые получены им как в денежной, так и в натуральной форме или право на  распоряжение  которыми у него возникло, а также доходы в виде материальной выгоды (НК РФ).

Датой фактического получения дохода работником учреждения  считается день выплаты дохода, в том числе перечисления дохода на счета работников в банках либо по их поручению на счета третьих лиц - при получении доходов в денежной форме (НК РФ).

Учет доходов, налоговых вычетов, а также сумм исчисленного и удержанного НДФЛ по каждому работнику ведется в индивидуальной налоговой карточке по форме, разработанной учреждением.

 Представление учреждением сведений о доходах физических лиц   осуществляется 

- в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи.

Перечисление исчисленных и удержанных сумм налога в бюджет производится учреждением  по месту своего нахождения.

