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УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО УПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПЕРМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
I. Общие положения

1. Ответственными за организацию бюджетного и налогового учета являются:

- руководитель управления – за организацию учета, за соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций; 

- начальник отдела учета и отчетности -  за формирование учетной политики, за формирование графика документооборота, за своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой отчетности. 
2. Бюджетный учет осуществляется отделом учета и отчетности во главе с начальником отдела, с применением бухгалтерской программы «1С-Бухгалтерия», «1С-Зарплата». 

3. Деятельность бухгалтерской службы регламентируется: 

- должностными инструкциями специалистов отдела учета и отчетности; 

- положением об отделе учета и отчетности; 

- приказами руководителя.

4. Требования начальника отдела учета и отчетности по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в отдел учета и отчетности необходимых документов и сведений обязательны для всех работников финансово-экономического управления. 

5. По функциональному признаку в отделе учета и отчетности выделяются следующие участки учета: 

- учет исполнения сметы расходов финансово-экономического управления; 

- учет органа, организующего исполнение бюджетов сельских поселений; 
- учет органа, организующего исполнение бюджета Пермского муниципального района.

6. Начальнику отдела учета и отчетности запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, противоречащим законодательству, и нарушающим договорную и финансовую дисциплину. 

7. При поступлении, оформлении документов на иностранных языках применяется следующая процедура построчного перевода таких документов на русский язык:

- с возложением обязанности на сотрудника;

- с обращением в специализированную организацию;
- иное.
8. Учреждением ведется раздельный учет по источникам финансирования:

- бюджетная деятельность;
9. Для ведения бюджетного учета применяются формы первичных документов класса 03 и класса 05 Общероссийского классификатора управленческой документации (ОКУД), утвержденные приказом Минфина России от 15.12.2010 № 173н. Операции по учету, для которых отсутствуют формы унифицированных первичных документов, оформляются самостоятельно разработанными формами документов, согласно приложению 1. 
10. Сроки хранения документов (Приказ Минкультуры РФ от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»): 

- годовая отчетность – постоянно; 

- квартальная отчетность – не менее 5 лет; 

- документы по начислению заработной платы – не менее 75 лет; 

- документы, подтверждающие исчисление и уплату страховых взносов – не менее 6 лет; 

- остальные документы  - не менее 5 лет.

Ответственность за организацию хранения учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности несет руководитель в соответствии со ст.29 Федерального Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете». 

11. Рабочий план счетов бюджетного учета утверждается на основании единого плана счетов, согласно приложению 2.
12.  Утверждается Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, денежных и расчетных документов, согласно приложению 3. 
13. Утверждается перечень должностных лиц, имеющих право на получение наличных денежных средств в подотчет на хозяйственные цели, согласно приложению 4. Выдача средств в подотчет осуществляется путем перечисления денежных средств на именную банковскую карту по заявлению получателя.
14. Выдача средств на хозяйственные расходы производится лицам, заключившим с финансово-экономическим управлением договор о полной материальной ответственности, при условии ознакомления подотчетных лиц с Положением о выдаче наличных денежных средств и бланков строгой отчетности в подотчет и представления отчетности подотчетными лицами, согласно приложению 5. 

15. Порядок и размер возмещения расходов, связанных со служебными командировками, устанавливается в соответствии с Решением Земского собрания от 29.01.2009 года № 752 «Об утверждении порядка и  условий командирования муниципальных служащих органов местного самоуправления Пермского муниципального района». 
16. Лимит расходов на мобильную связь устанавливается в соответствии с Распоряжением Администрации Пермского муниципального района от 29.09.2010 № 251-р «Об установлении лимита расходов на служебную сотовую связь руководителям управлений, комитета». 

17. В целях обеспечения достоверности данных бюджетного учета и отчетности инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств производится 1 раз в год перед сдачей годовой бюджетной отчетности, в соответствии со  ст.11 Федерального закона от 06.12.2001 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете». Документальное оформление проведения инвентаризаций и их результатов осуществляется в соответствии с приказом Минфина РФ № 173н от 15.12.2010 и Положением об инвентаризации, согласно приложению 6. 
18. Для проведения инвентаризации создается инвентаризационная комиссия, которая утверждается отдельным приказом руководителя. 
19. Периодичность формирования регистров бюджетного учета на бумажных носителях осуществляется согласно приложению 7. 

20. Учреждением организуется документооборот согласно приложению 8. 
II. Общие правила ведения бюджетного учета 
Учет основных средств и нематериальных активов

1. В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объекта основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев по фактической стоимости приобретения (изготовления). 
2. Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью основных средств, каждому объекту, кроме основных средств стоимостью до 3000 руб. включительно, независимо от того, находится ли он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер: 
из 9 знаков: 

1-3-й знаки – коды синтетического счета; 

4-5-й знаки – коды аналитического счета; 

6-9-й знаки – порядковый номер объекта в группе. 

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

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

4. Утверждается Состав и обязанности постоянно действующей комиссии для принятия на учет вновь поступивших объектов основных средств, определения срока их полезного использования и списания с баланса вследствие их физического или морального износа. Приложение № 9. 
5. По основным средствам стоимостью свыше 40000 руб. учреждением применяется линейный способ начисления амортизации. 

6. При начислении амортизации по основным средствам стоимостью свыше 40 000 руб. учреждение руководствуется нормами амортизационных отчислений в соответствии с: 

- Классификацией объектов основных средств, включаемых в амортизационные группы с 1 по 9, установленные постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 № 1 (применяются максимальные сроки полезного использования имущества, установленные в Классификации); включаемых в 10-ю амортизационную группу в соответствии с едиными нормами амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного хозяйства СССР, утвержденными постановлением Совета Министров СССР от 22.10.1990 № 1072; 

- рекомендациями, содержащимися.в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества; 

- решением комиссии учреждения по приему и выбытию основных средств. При этом решение комиссии выносится с учетом следующих показателей: 

а) ожидаемого срока полезного использования в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью объекта; 

б) ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта; 

в) нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта (срока аренды, иное); 

г) гарантийного срока использования объекта; 

д) (для объектов, полученных безвозмездно от учреждений и от государственных и муниципальных организаций) сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной амортизации. 

7. При единовременном списании основных средств до 3000 рублей включительно (за исключением объектов недвижимости) на расходы в целях обеспечения сохранности этих объектов их аналитический учет ведется на отдельном забалансовом счете 21 «Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации» в карточках количественно-суммового учета материальных ценностей и оборотной ведомости. 

Инвентаризация данного имущества осуществляется в порядке и сроки, установленные для ценностей, учитываемых на балансе. 

8. Списание активов с забалансового учета производится по мере: 

- непригодности к использованию; 
- невозможности восстановления; 
- ежегодно; 
- при инвентаризации; 
- иное. 
Объекты основных средств переводятся на консервацию на основании приказа руководителя, в котором указывается срок консервации и ее обоснование. Подтверждением перевода на консервацию является Акт о консервации. При переводе объекта на консервацию на срок более 3-х месяцев начисление амортизации приостанавливается. Приложение № 10. 
9. Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается в зависимости от срока действия нематериального актива (объекта интеллектуальной собственности) или ожидаемого срока его использования: 

- по документам на нематериальные активы; 

- при отсутствии документов - 5 лет. 

Срок полезного использования нематериальных активов ежегодно проверяется комиссией на необходимость его уточнения. 

10. Нематериальные активы, полученные в пользование, учитываются на забалансовом учете в оценке, предусмотренной договором, а при ее отсутствии - в условной оценке 1 рубль за единицу. 

11. Аналитический учет нематериальных активов и их амортизации ведется по отдельным объектам нематериальных активов. 

Учет материальных запасов

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

Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом всех произведенных расходов. 

2. Списание (отпуск) материальных запасов на расходы (на содержание учреждения) производится по средней себестоимости. 
3. При списании ГСМ применяются нормы, разработанные самостоятельно на основе методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте», утвержденные распоряжением Минтранса России № АМ-23-Р от 14.03.2008. 

4. Расход ГСМ подтверждается данными путевых листов, составляемых и представляемых в бухгалтерию еженедельно. 

5. Аналитический учет материальных запасов ведется по: 

- наименованиям; 

- источникам финансирования; 

- материально ответственным лицам. 

6. Контроль за наличием договоров о полной материальной ответственности (коллективной ответственности) на всех материально ответственных лиц учреждения возлагается на бухгалтерию.

7. Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения служит основанием для списания материальных ценностей в установленном порядке, акт о списании материальных запасов применяется для оформления решения о списании материальных запасов, требующих установки, дооборудования и т.п.
Учет денежных средств и денежных документов

1. Учет денежных средств в учреждении осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Порядком ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации, утвержденным Банком России от 12.10.11 № 373-П. 

2. Кассовая книга ведется автоматизированным способом. 

3. Аналитический учет денежных документов ведется по видам документов. 

4. Движение денежных документов оформляется приходными, расходными «фондовыми» ордерами, отражается на отдельных листах кассовой книги.
Учет расчетов, дебиторской и кредиторской задолженности

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

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

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

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

г) решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности; 

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

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

3. Кредиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается с баланса по результатам инвентаризации. Основанием для списания служат: 
а) первичные документы, подтверждающие возникновение кредиторской задолженности (договоры, акты, счета, платежные документы); 
б) инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089); 
в) объяснительная записка о причине образования задолженности;
г) решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности. 
4. Учет списанной кредиторской задолженности ведется на забалансовом счете 20 «Списанная задолженность, невостребованная кредиторами» в течение срока исковой давности с момента списания задолженности с балансового учета (3 года). 

III. Общие принципы ведения налогового учета 

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

2. Для ведения налогового учета учреждением используются: 

- данные бухгалтерского учета и бухгалтерских регистров (метод корректировок); 

- регистры налогового учета по утвержденным формам с обязательными реквизитами, перечисленными в ст. 313 НК РФ. 

3. Учреждением используется способ представления налоговой отчетности в налоговые органы по телекоммуникационным каналам связи. 

4. Ответственным лицом для общения с контролирующими органами и предоставления им необходимой информации назначается заместитель начальника отдела учета и отчетности. 

НДФЛ 

1. Утверждаются формы заявлений на предоставление стандартных налоговых вычетов по НДФЛ. Приложение № 11. 

2. Лицом, ответственным за ведение карточек формы № 1-НДФЛ установленной формы, является заместитель начальника отдела учета и отчетности. 

Страховые взносы

1. Учет сумм начисленных выплат работникам, а также сумм страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, относящихся к ним, по каждому физическому лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты, ведется в индивидуальных карточках по формам, предусмотренным программным продуктом «1С».
2. Лицом, ответственным за ведение карточек по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды, является заместитель начальника отдела учета и отчетности. 

Налог на имущество

1. Имущество ставится на учет по месту нахождения самого балансодержателя. Туда же сдаются декларации, и перечисляется налог. 

Транспортный налог

1. В налогооблагаемую базу включается мощность всех транспортных средств, включая находящихся на ремонте и подлежащих списанию, до момента снятия транспортного средства с учета в соответ​ствии с законодательством РФ. 

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

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Учетной политике Финансово-экономического управления администрации муниципального образования «Пермский муниципальный район»

Форма
первичных документов, применяемых для оформления
финансово-хозяйственных операций, по которым отсутствуют
унифицированные формы первичной учетной документации

_____________________________________________________________________
(наименование учреждения)

_____________________________________________________________________
(наименование документа)
	№№
	Хозяйственная 
операция
	Содержание
	Единицы измерения
	Кол-во
	Сумма


	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	
	


Должностное лицо ________________________                           ________________
                                                  (подпись)                                                      (Ф.И.О.)

Дата
20
г.
ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ

 (наименование механизма)

	Наименова​ние детали, узла, элемента
	Техническое состояние (описание поломки или дефекта, причины)
	Заключе​ние о необходи​мости устранения дефекта (дальней​шем использова​нии)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дефектовку произвели *:

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Реестр на списание почтовой корреспонденции
	№ п/п
	Получатель
	Адрес получателя
	Отправитель (ФИО)
	Подпись отправителя

	
	
	
	
	


Список на зачисление заработной платы

	№ п/п
	Номер счета
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Сумма, руб.

	
	
	
	
	
	


Карточка учёта работы автомобильной шины

(новой, восстановленной,прошедшей углубление рисунка протектора нарезкой, бывшей в эксплуатации-нужное подчеркнуть)

Обозначение (размер)шины           Модель шины     ГОСТ или ТУ на шину  

Порядковый (заводской)номер          Дата изготовления (неделя, год)

Индекс несущей способности или норма слойности

Эксплутационная (гарантийная) норма пробега 

Завод изготовитель новой шины

Наименование предприятия: 

	Марка и модель автомобиля, его государственный номер
	Показания спидометра, при установке шины, тыс.км.
	Дата
	Показания спидометра, при снятии шины, км.
	Пробег шины, км, с начала эксплуатации
	Техническое состояние шины при установке
	Причины снятия с эксплуатации
	Остаточная высота рисунка протектора в мм
	Подпись водителя

	
	
	Установки шины на ходовое или запасное колесо
	Снятия шины
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    Ответственный за учёт работы шины                   ФИО              (подпись)

Ведомость на списание ГСМ за _______________ 200__г.

	ФИО
	Остаток на 01.__.__г.
	Поступило
	Расход
	Остаток на 01.__.__г.
	Пробег, км
	Норма, л

	
	л
	сумма
	км
	л
	сумма
	Норма, л
	Факт, л
	сумма
	л
	сумма
	км
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Учетной политике Финансово-экономического управления администрации муниципального образования «Пермский муниципальный район»
Перечень должностных лиц, 
имеющих право подписи первичных учетных документов, денежных и расчетных документов
	№
	Ф.И.О.
	Должность

	1. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов

	1
	Гладких Татьяна Николаевна
	Зам.главы администрации по экономическому развитию, начальник финансово-экономического управления

	2
	Заякина Наталия Владимировна
	Зам.начальника финансово-экономического управления, начальник бюджетного отдела

	3
	Батракова Вера Владимировна
	Зам.начальника финансово-экономического управления, начальник отдела учета и отчетности

	4
	Покладок Наталья Ильинична
	Зам.начальника отдела учета и отчетности

	5
	Юлаев Виллен Тахирович
	Начальник СИТ

	6
	Бояршинов Александр Андреевич
	Программист СИТ

	7
	Чабин Владимир Анатольевич
	Водитель

	8
	Кокташев Олег Юрьевич
	Водитель

	2.Перечень должностных лиц, имеющих право подписи денежных и расчетных документов

	                                                1
	Платежное поручение

Заявка на возврат

Приходный кассовый ордер

Расходный кассовый ордер

Заявка на оплату расходов

Чековая книжка

Бланки строгой отчетности
	Гладких Татьяна Николаевна
	Зам.главы администрации по экономическому развитию, начальник финансово-экономического управления 

	2
	Платежное поручение

Заявка на возврат

Приходный кассовый ордер

Расходный кассовый ордер

Заявка на оплату расходов

Чековая книжка

Бланки строгой отчетности
	Заякина Наталия Владимировна
	Зам.начальника финансово-экономического управления, начальник бюджетного отдела

	3
	Платежное поручение

Заявка на возврат

Приходный кассовый ордер

Расходный кассовый ордер

Заявка на оплату расходов

Чековая книжка

Бланки строгой отчетности
	Батракова Вера Владимировна
	Зам.начальника финансово-экономического управления, начальник отдела учета и отчетности

	4
	Платежное поручение

Заявка на возврат

Приходный кассовый ордер

Расходный кассовый ордер

Заявка на оплату расходов

Чековая книжка
	Покладок Наталья Ильинична
	Зам.начальника отдела учета и отчетности


Руководитель учреждения ____________________   Т.Н.Гладких
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Учетной политике Финансово-экономического управления администрации муниципального образования «Пермский муниципальный район»

Перечень должностных лиц,
имеющих право на получение наличных денежных средств в подотчет
на хозяйственные цели, а также имеющих право
совершать сделки за счет собственных средств с последующим возмещением

	№
	Ф.И.О.
	Должность
	Образец подписи

	1
	Шибаева Нина Всеволодовна
	Гл.специалист ОУиО
	

	2
	Чернышева Светлана Ивановна
	Гл.специалист ОКИБ
	

	3
	Чабин Владимир Анатольевич
	Водитель 
	

	4
	Кокташев Олег Юрьевич
	Водитель 
	

	5
	Вшивкова Ирина Владимировна
	Вед.специалист бюджетного отдела
	

	6
	Савин Андрей Владимирович
	Начальник КРО
	

	7
	Юлаев Виллен Тахирович
	Начальник СИТ
	


  Руководитель учреждения ____________________  Т.Н.Гладких   
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Учетной политике Финансово-экономического управления администрации муниципального образования «Пермский муниципальный район»

Положение о выдаче наличных денежных средств
и бланков строгой отчетности в подотчет и представлении
отчетности подотчетными лицами 

1. В учреждении наличные деньги выдаются под отчет на хозяйственно-операционные расходы только подотчетным лицам, работаю​щим в учреждении. Денежные средства выдаются в подотчет по распоряжению руководителя учреждения на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса и расходуются строго по назначению. 
2. Лимит выдачи наличных денежных средств под отчет для осуществления закупок товаров, работ, услуг определен в размере 10 000 (Десять тысяч) рублей; 
3. Выдача наличных денег под отчет на расходы, не связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, определяемых целевым назначением. 
Лица, получившие наличные деньги под отчет на расходы, не связанные с командировкой, обязаны не позднее 10
календарных дней с даты их выдачи предъявить в бухгалтерию учреждения авансовый отчет об израсходованных средствах с приложением пронумерованных подтверждающих документов и произвести окончательный расчет по ним. 
Максимальный срок выдачи денежных средств на хозяйственные расходы составляет 10 дней. 
Неиспользованный остаток аванса должен быть возвращен подотчетным лицом не позднее одного рабочего дня после сдачи авансового отчета. 
4.Выдача наличных денег под отчет производится при условии полного отчета кон​кретного подотчетного лица по ранее выданному авансу. 
5. Передача выданных под отчет наличных денег одним лицом другому запрещается. 
6.Основанием для выплаты подотчетному лицу перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет, утвержденный руководителем. 
7. Все документы, представленные для отчета, должны быть оформлены в соответствии с законодательством РФ и внутренними распоряжениями руководителя учреждения (с обязательным заполнением всех граф, реквизитов, проставлением печатей, подписей и т. д.). 
8. В случае непредставления в установленный срок авансовых отчетов об израсходо​вании подотчетных сумм или не возврата в кассу остатка неиспользованных авансов учреждение имеет право производить удержание этой задолженности из заработной платы лиц, получивших авансы, с соблюдением требований, установленных действующим законодательством. 
9. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, бухгалтерия обязана принять все необходимые меры для взыскания указанных сумм. 
10. Бланки строгой отчетности выдаются по расходному ордеру и учитываются по материально ответственным лицам. 
11. Ответственным за хранение и выдачу бланков строгой отчётности является ведущий специалист отдела учета и отчетности. 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к Учетной политике Финансово-экономического управления администрации муниципального образования «Пермский муниципальный район»

Положение об инвентаризации

1. Случаи проведения инвентаризации: 
а)составление годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности; 
б) смена материально ответственных лиц; 
в) установление факта хищения или злоупотребления; 
г) случаи чрезвычайных обстоятельств; 
д) реорганизация; 
е) частичная инвентаризация при уходе в отпуск материально ответственных лиц. 
2. Инвентаризация проводится для обеспечения достоверности годовой отчетности в период с 01 октября по 31 декабря. 
3. На основании приказа об инвентаризации назначается председатель комиссии. 
4. До начала проверки необходимо получить с материально ответственных лиц расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии, все ценности, поступившие под их ответственность, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. 
5. Председатель комиссии визирует все документы, переданные материально ответ​ственными лицами, с указанием даты их получения. 
6. Комиссия приступает к проверке, в которой должны принимать участие все члены комиссии. При проверке имущества обязательно присутствие материально ответ​ственного лица. 
7. Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и материально от​ветственному лицу, на ответственном хранении у которого находится это имущество. 
8. Документальное оформление проведения инвентаризации и отражение ее резуль​татов производится на типовых унифицированных формах первичной учетной документации, утвержденных приказом Минфина России от 15.12.2010 № 173н. 
9. Исправления в инвентаризационных описях должны быть согласованы и подписаны всеми членами комиссии и материально ответственными лицами. 
10. В описях все незаполненные строки должны быть прочеркнуты. 
11. В случае расхождения фактических данных и данных бюджетного учета состав​ляется сличительная ведомость. 
12. Утверждается заключительный акт инвентаризации на заседании комиссии. 
13. Результаты годовой инвентаризации должны быть отражены в годовом бухгалтерском отчете. Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием имущества и данными бухгалтерского учета отражаются в установленном порядке

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к Учетной политике Финансово-экономического управления администрации муниципального образования «Пермский муниципальный район»

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

	№ п/п
	Код формы документа
	Наименование регистра
	Периодичность.

	1
	2
	3
	4

	1
	0504031
	Инвентарная карточка учета основных средств
	ежегодно

	2
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета основных средств
	ежегодно

	3
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	ежегодно

	4
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов
	ежегодно

	5
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	ежемесячно

	6
	0504036
	Оборотная ведомость
	ежемесячно

	7
	0504041
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	ежегодно

	8
	0504042
	Книга учета материальных ценностей
	по мере совершения операций

	9
	0504043
	Карточка учета материальных ценностей
	ежегодно

	10
	0504045
	Книга учета бланков строгой отчетности
	по мере совершения

операций

	11
	0504047
	Реестр депонированных сумм
	ежемесячно

	12
	0504048
	Книга аналитического учета депонированной заработ​ной платы, денежного довольствия и стипендий
	ежемесячно

	13
	0504049
	Авансовый отчет
	по мере необходимости формирования регистра

	14
	0504051
	Карточка учета средств и расчетов
	ежегодно

	15
	0504052
	Реестр карточек
	ежегодно

	16
	0504053
	Реестр сдачи документов
	но мере необходимости формирования регистра

	17
	0504054
	Многографная карточка
	ежегодно

	18
	0504055
	Книга учета материальных ценностей, оплаченных в централизованном порядке
	ежегодно

	19
	0504062
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств
	ежегодно

	20
	0504064
	Журнал регистрации бюджетных обязательств
	ежегодно

	21
	0504071
	Журналы операций
	ежемесячно

	22
	0504072
	Главная книга
	ежемесячно

	23
	0504082
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств
	При инвента​ризации

	24
	0504086
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	При инвента​ризации

	25
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость)

по объектам нефинансовых активов
	При инвента​ризации

	26
	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	При инвентаризации

	27
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	При инвентаризации

	28
	0504091
	Инвентаризационная опись расчетов по доходам
	При инвента​ризации

	29
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	При инвента​ризации


ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к Учетной политике Финансово-экономического управления администрации муниципального образования «Пермский муниципальный район»

График документооборота 

	№

п/п
	№ формы
	Наименование
	Должностные

лица, ответственные за составление 
	Срок сдачи
	Срок исполнения (обработки)

	1
	2
	3
	
	5
	

	1
	0301008 
	Табель учета рабочего времени
	табельщик
	К расчету аванса – 12 числа, 25 числа к расчету зарплаты каждого месяца
	К 01, 16 числу каждого месяца

	2
	0306001 
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме
зданий, сооружений)
	Материально-ответственное лицо
	По решению комиссии
	К отчетным документам по итогам месяца

	3
	0306002 
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных,
модернизированных объектов основных средств
	Материально-ответственное лицо
	По решению комиссии
	К отчетным документам по итогам месяца

	4
	0306003 
	Акт о списании объекта основных средств (кроме
автотранспортных средств)
	Материально-ответственное лицо
	По решению комиссии  
	К отчетным документам по итогам месяца

	5
	0306004 
	Акт о списании автотранспортных средств
	Материально-ответственное лицо
	По решению комиссии  
	К отчетным документам по итогам месяца

	6
	0306031 
	Акт о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме
зданий, сооружений)
	Материально-ответственное лицо
	По решению комиссии
	К отчетным документам по итогам месяца

	7
	0306032 
	Накладная на внутреннее перемещение объектов основных
средств
	Материально-ответственное лицо
	По решению комиссии
	К отчетным документам по итогам месяца

	8
	0306033 
	Акт о списании групп объектов основных средств (кроме
автотранспортных средств)
	Материально-ответственное лицо
	По решению комиссии
	К отчетным документам по итогам месяца

	9
	0310001 
	Приходный кассовый ордер
	Вед.специалист ОУиО
	В день получения наличных денежных средств
	В день получения наличных денежных средств

	10
	0310002 
	Расходный кассовый ордер
	Вед.специалист ОУиО
	В день выдачи наличных денежных средств
	В день выдачи наличных денежных средств

	11
	0315006 
	Требование-накладная
	Материально-ответственное лицо
	В день получения ТМЦ
	К отчетным документам по итогам месяца

	12
	0345001 
	Путевой лист легкового автомобиля
	Водитель автомобиля
	Ежемесячно, в первый день месяца, следующего за отчетным
	К отчетным документам по итогам месяца

	13
	0345007 
	Путевой лист автобуса не общего пользования
	Водитель автомобиля
	Ежемесячно, в первый день месяца, следующего за отчетным
	К отчетным документам по итогам месяца

	14
	0504143 
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	Материально-ответственное лицо
	По решению комиссии
	К отчетным документам по итогам месяца

	15
	0504210 
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Зам.начальника ОУиО
	В день выдачи ТМЦ
	К отчетным документам по итогам месяца

	16
	0504230 
	Акт о списании материальных запасов
	Материально-ответственное лицо
	По решению комиссии
	К отчетным документам по итогам месяца

	17
	0504401 
	Расчетно-платежная ведомость
	Зам.начальника ОУиО
	К 29 числу ежемесячно
	1 рабочий день

	18
	0504403 
	Платежная ведомость
	Зам.начальника ОУиО
	К 14 числу ежемесячно
	1 рабочий день

	19
	0504417 
	Карточка-справка
	Зам.начальника ОУиО
	К 30 декабря текущего года
	К отчетным документам по итогам месяца

	20
	0504421 
	Табель учета использования рабочего времени и расчета
заработной платы
	табельщик
	К расчету аванса – 12 числа, 25 числа к расчету зарплаты каждого месяца
	К 14, 29 числу каждого месяца

	21
	0504425 
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при
предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	Зам.начальника ОУиО
	Не менее чем за 2 дня до дня наступления отпуска (увольнения)
	К отчетным документам по итогам месяца

	22
	0504514 
	Кассовая книга
	Вед.специалист ОУиО
	31 декабря текущего года
	31 декабря текущего года

	23
	0504805 
	Извещение
	Зам.начальника ОУиО
	В день осуществления расчетов между учреждениями
	К отчетным документам по итогам месяца

	24
	0504816 
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	Зам.начальника ОУиО
	По мере поступления разрешительных документов
	В день поступления разрешительных документов

	25
	0504817 
	Уведомление по расчетам между бюджетами
	Начальник ОУиО
	В течение 2х рабочих дней с даты получения отчета
	К отчетным документам по итогам месяца

	26
	0504833 
	Справка
	Зам.начальника ОУиО
	В день проведения операции
	К отчетным документам по итогам месяца

	27
	0504835 
	Акт о результатах инвентаризации
	Председатель инвентаризационной комиссии
	По решению комиссии
	К отчетным документам по итогам инвентаризации

	28
	
	Счет-фактура
	Материально-ответственное лицо
	В день получения от поставщиков
	3 банковских дня

	29
	
	Акт выполненных работ (Акт оказанных услуг)
	Материально-ответственное лицо
	В день получения от поставщиков
	3 банковских дня

	30
	
	Реестр на списание почтовой корреспонденции
	Ответственное лицо
	1 раз в месяц
	К отчетным документам по итогам месяца

	31
	
	Листок нетрудоспособности
	табельщик
	В день выхода работника
	В установленные сроки

	32
	
	Заявление на выдачу денежных средств
	Подотчетное лицо
	1 раз в месяц
	К отчетным документам по итогам месяца

	33
	
	Ведомость списания ГСМ
	Зам.начальника ОУиО
	До 10 числа месяца, следующего за отчетным
	К отчетным документам по итогам месяца

	34
	
	Список на зачисление заработной платы
	Зам.начальника ОУиО
	К 14 и 29 числу каждого месяца
	К отчетным документам по итогам месяца

	35
	
	Дефектная ведомость
	Материально-ответственное лицо
	В день выявления дефекта основных средств, ТМЦ
	К отчетным документам по итогам месяца

	36
	
	Карточка учета работы автомобильной шины
	Водитель автомобиля
	В день смены автомобильных шин
	К отчетным документам по итогам месяца


ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
к Учетной политике Финансово-экономического управления администрации муниципального образования «Пермский муниципальный район»

Состав и обязанности постоянно действующей комиссии по приему,
выдаче и списанию основных средств, нематериальных активов,
товарно-материальных ценностей 
1. Создать постоянно действующую комиссию для принятия на учет вновь поступивших объектов ОС, нематериальных активов, ТМЦ, присвоения ОС уникального инвентарного порядкового номера, определения срока полезного использования ОС и НМА и списания активов с баланса в следующем составе:

	№
	Основной состав комиссии (ФИО)
	Запасной состав комиссии (ФИО)

	Председатель комиссии: 

	1
	Силкина Зоя Павловна
	Михалева Татьяна Николаевна

	Члены комиссии:

	2
	Чернышева Светлана Ивановна 
	Заварзина Светлана Николаевна

	3
	Белаш Наталья Анатольевна 
	Жужгова Елена Николаевна

	4
	Галкина Елена Владимировна 
	Степанова Ольга Ивановна


2. Возложить на комиссию следующие обязанности: 
- оформление акта приемки-передачи каждого инвентарного объекта основных средств, нематериальных активов; 
- оформление дефектной ведомости, актов по списанию пришедшего в негодность оборудования, хозяй​ственного инвентаря, отдельных элементов транспортного средства и другого имущества; 
- установление причин списания и лиц, по вине которых произошло преждевременное выбытие; 
- оценка объектов, полученных безвозмездно; 
- определение возможности использования отдельных деталей списываемого объекта и их оценка; 
- определение срока полезного использования по объектам основных средств и нематериальных активов; 
- оформление актов списания по каждому инвентарному объекту; 
- оформление актов списания товарно-материальных ценностей; 
- оформление списания общехозяйственных и строительных материалов. 
3. Персональную ответственность за деятельность комиссии несет председатель комиссии.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
к Учетной политике Финансово-экономического управления администрации муниципального образования «Пермский муниципальный район»

Акт о консервации

______________________________________________________________________
наименование учреждения

	№
	Полное наименование объекта ОС
	Инвентарный 
№ объекта
	Материально ответственное лицо
	Стоимость объекта
	Причина перевода объекта на консервацию
	Срок перевода

объекта на консервацию

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


Руководитель учреждения _______________________ / _______________________

                                                                    (подпись)               (расшифровка подписи)

Дата ______________________ 20___ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 11
к Учетной политике Финансово-экономического управления администрации муниципального образования «Пермский муниципальный район»

Формы заявлений
на предоставление стандартных налоговых вычетов

_______________________________________

(должность руководителя учреждения)

_______________________________________

 (наименование учреждения)

_______________________________________

(ФИО руководителя учреждения)

от _____________________________________

 (ФИО сотрудника учреждения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне налоговый вычет по налогу на доходы физических лиц в размере ____ руб. за каждый месяц налогового периода с 01 _______________ 20 ____ года.

_______________ 20 ____ г.                         _________________   /  ______________

               (подпись)

       (ФИО сотрудника)

_______________________________________

(должность руководителя учреждения)

_______________________________________

 (наименование учреждения)

_______________________________________

(ФИО руководителя учреждения)

от _____________________________________

 (ФИО сотрудника учреждения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне налоговый вычет по налогу на доходы физических лиц в размере ____  руб. за каждый месяц налогового периода с _______________ 20 ____ года.

	ФИО ребенка
	Сын/дочь
	Дата рождения ребенка

	
	
	

	
	
	


К заявлению прилагаются копии свидетельств о рождении, свидетельства о расторжении брака и других подтверждающих документов для получения данного вида стандартного налогового вычета.
_______________ 20 ____ г.                         _________________   /_______________

              (подпись)                   (ФИО сотрудника)







