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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПЕЧЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СМОЛЕНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 от «29» декабря  2018 г.                                                                 № 57
с.Печерск

Об учетной политике в части 

организации бюджетного  и

налогового учета на 2019г
Руководствуясь:

- Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее - Закон о бухгалтерском учете);
- Положениями Бюджетного кодекса РФ от 31.07.1998 № 145-ФЗ (с  изменениями и дополнениями) (далее по тексту – БК РФ); 
- Налоговым Кодексом;

- Приказом  Минфина России от 01.12.2010 № 157н «О применении 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» (далее - Инструкция № 157н);

- иными нормативно-правовыми актами РФ; 
- локальными нормативными правовыми актами.
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Распоряжение №57 от  27.12.2017г. «Об утверждении положения об учетной политике для целей бухгалтерского и налогового учета на 2018 год» отменить.

2.Утвердить учетную политику в части организации бюджетного  и налогового учета администрации  (приложение к настоящему распоряжению) и применять ее с 01 января 2019  года во все последующие отчетные периоды с внесением в установленном порядке необходимых изменений и дополнений. В целях обеспечения сопоставимости данных бухгалтерского учета изменения в учетную политику принимаются с начала года или по мере организационно - технической готовности учреждения.

3. Ответственность за организацию ведения бухгалтерского учета в учреждении и хранение документов бухгалтерского учета возлагаю на себя.

4. Довести настоящее  распоряжение  до всех подразделений и служб учреждения соответствующие документы, необходимые для обеспечения реализации учетной политики в учреждении, организации бухгалтерского учета, документооборота, санкционирования расходов учреждения. 

Глава муниципального образования 

Печерского сельского поселения
Смоленского района
Смоленской области                                                                   Янченко Ю.Н.
Приложение к распоряжению

№57   от 29.12.2018 г.              

УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА  

I. Организация бюджетного  учета в 

                                              казенном  учреждении
1. Ответственность за организацию бюджетного учета в Администрации, соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций возложить на себя.

2.Бюджетный учет администрации вести в бухгалтерии, структурном подразделении, возглавляемом старшим менеджером - главным бухгалтером    администрации. Деятельность бухгалтерии регламентировать Положением о бухгалтерской службе и должностными инструкциями работников бухгалтерии (приложение № 1 к Учетной политике).
3.Бюджетный учет, в учрежденной администрацией организации МБУК «Печерский КСЦ», наделенной полномочиями юридического лица в части ведения отдельного баланса, вести бухгалтерии данной организации.

4.Главный бухгалтер подчиняется непосредственно мне и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной отчетности.                                            

5.Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений считать обязательными для всех работников администрации, включая работников организации МБУК «Печерский КСЦ», наделенной полномочиями юридического лица, в части ведения отдельного баланса.

6.Утвердить рабочий план счетов в соответствии с Инструкцией № 162н (приложение  № 2 к Учетной политике).
7. Во исполнение требований ст.7 ФЗ № 129-ФЗ утвердить перечень лиц, имеющих полномочия подписывать денежные и расчетные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на основании, определенных законом, (приложение № 3 к Учетной политике).
8. При обработке учетной информации на головном балансе применять программный комплекс «Турбо 9 Стандарт».
        9.Все хозяйственные операции, проводимые Учреждением, оформлять первичными документами, составленными по унифицированным формам, утвержденным приказом Минфина России от 15.12.2010 №173н (далее по тексту – Инструкция № 173н).

      10.Дополнительно для оформления хозяйственных операций, по которым не установлены обязательные для их оформления формы документов, могут применяться самостоятельно разработанные формы первичных (сводных) учетных документов (приложение  № 4 к Учетной политике).
      11. Систематизацию и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных (сводных) учетных документах, в целях отражения ее на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности, осуществлять  в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным  Инструкцией № 173н.
 Регистры бухгалтерского учета формировать в виде книг, журналов, карточек на бумажных носителях (на машинном носителе в виде электронного документа (регистра), содержащего электронную цифровую подпись (далее - электронный регистр)).

Присвоить журналам операций номера согласно (приложению № 5 к Учетной политике ).

    12. Все наличные деньги  хранятся в администрации в соответствии с порядком  хранения денежных средств в бухгалтерии Администрации Печерского сельского поселения Смоленского района Смоленской области  (приложению № 6 к Учетной политике).

          13.По истечении каждого отчетного месяца первичные (сводные) учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы.

          14.Записи в журналы операций осуществляются в соответствии с типовой корреспонденцией счетов бюджетного учета, приведенной в  Инструкции № 162н. При отсутствии в перечне типовых корреспонденций счетов бюджетного учета необходимо согласовывать применяемую корреспонденцию счетов с главным распорядителем средств бюджета.
15. Ежемесячно журналы операций распечатывать и подписывать лицом, ответственным за его формирование.

          16.Главная книга формируется, распечатывается и подписывается главным бухгалтером. По завершении финансового года главная книга распечатывается, нумеруется, сшивается с указанием общего количества листов и скрепляется печатью  администрации.
17. Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф.0310003) ведется в хронологическом порядке и распечатывается ежегодно в последний рабочий день года.

 18. Инвентарные карточки учета основных средств распечатывается при принятии к учету объектов, по мере внесения изменений в учетные данные (о переоценке, модернизации, реконструкции и проч.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года со сведениями о начисленной амортизации;

 19. Книга по учету основных средств, инвентарный список основных средств, книга аналитического учета депонированной заработной платы, Реестр карточек распечатываются ежегодно, в последний рабочий день года;

Другие требуемые в учете регистры распечатываются по мере необходимости, если иное не установлено Инструкцией  № 157н и Инструкцией № 162н.
20.Утвердить график документооборота согласно приложению № 7 к Учетной политике.
21. Для проведения инвентаризации создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию, назначаемую распоряжением Главы. Изменения в состав комиссии вносятся распоряжением главы.
22. Распоряжением Главы  утвердить состав постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию основных средств и списанию материалов. Изменения в состав комиссии вносятся распоряжением главы.
23. Распоряжением Главы  утвердить состав постоянно действующей комиссии для проведения внезапной ревизии кассы. Изменения в состав комиссии вносятся распоряжением главы.
В целях обеспечения сохранности денежных средств, проводить инвентаризацию кассы 1 раз в квартал.

24. Выдача наличных денежных средств в подотчет на хозяйственные нужды осуществляется на срок не более 30 дней. По истечении указанного срока работник обязан предоставить авансовый отчет по установленной форме.

Установить, что размер выдачи денежных средств в подотчет не может превышать 99 000 рублей, за исключением исполнения Администрацией обязательств по приобретению проездных документов за наличный расчет в пределах лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами.
25. Определить, что выдача средств на хозяйственные расходы производится штатным работникам, с которыми заключены договоры о полной материальной ответственности.
Выдачу денежных средств в подотчет на хозяйственные расходы производить на основании утвержденной заявки.
26. Установить срок представления отчетности по командировочным расходам на территории Российской Федерации и за рубежом не позднее трех дней после прибытия из командировки.
27. Установить предельные сроки использования и отчетности по выданным доверенностям в течение 10 календарных дней с момента получения.

28. Утвердить право должностных лиц подписывать, согласовывать, утверждать документы и скреплять их гербовой печатью Учреждения в соответствии с выданными мною доверенностями или правами, предоставленными федеральными законами.

29. Осуществлять внутрихозяйственный контроль в соответствии с Порядком организации и обеспечения внутреннего финансового контроля (приложение № 8 к Учетной политике).
30. Бюджетную отчетность составлять на основании данных главной книги, данных аналитического и синтетического учета по формам, в порядке, объеме и  сроки, установленные главным распорядителем.  Установить сроки представления бюджетных отчетов:

· квартальные  - до 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом;

· годовой - до 30 января.

Установить сроки предоставления бюджетных отчетов для МБУК«Печерский КСЦ»  главному бухгалтеру Администрации :

· квартальной – до 5 числа каждого месяца;

· годовой – до 20 января.
Представление налоговой и иной отчетности осуществляется в соответствии с установленными нормативными документами сроками.

31. Хранить документы следует в соответствии с приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов…., с указанием сроков хранения" в течение следующих сроков:

·  годовую отчетность - постоянно;

·  квартальную отчетность - не менее пяти лет;

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

·  остальные документы - не менее пяти лет.
32. В связи с производственной необходимостью разрешается пользоваться мобильной телефонной связью согласно утвержденным лимитам.
2. Методика ведения бухгалтерского учета

1.  Бухгалтерский учет осуществляется методом начисления.

2. 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 объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью объектов основных средств признается сумма фактических вложений  учреждения в приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств.

Объект основных средств, находящийся на консервации на срок более 3-х месяцев (расконсервация), продолжает числиться на соответствующих балансовых счетах Рабочего плана счетов учреждения в качестве объекта основных средств.

Отражение консервации (расконсервации) объекта основных средств на срок более 3-х месяцев отражается путем внесения в Инвентарную карточку объекта учета записи о консервации (расконсервации) объекта, без отражения по соответствующим счетам аналитического учета счета 0 101 00 000 «Основные средства».

3.  Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия их к учету в составе основных средств и начисления амортизации устанавливается следующим образом:

- по объектам основных средств, включенных в 1-9-ю амортизационные группы в соответствии с Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 № 1, - по максимальному сроку, установленному для указанных амортизационных групп;

- по объектам основных средств, включенных в 10-ю амортизационную группу, - исходя из Единых норм амортизационных отчислений   на полное восстановление основных средств, утвержденных                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       Постановлением Совмина СССР от 22.10.1990 № 1072;

- по объектам основных средств, информация по которым отсутствует в Классификации основных средств, - исходя из рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта основных средств;

- по объектам основных средств, информация по которым отсутствует в Классификации основных средств и документах производителя, - определяется.

4.  Срок полезного использования нематериального актива является период, в течении которого предполагается использовать актив. Срок полезного использования нематериальных активов определяется комиссией по поступлению и выбытию активов.

По нематериальным активам, по которым невозможно надежно установить срок полезного использования, в целях определения амортизационных отчислений срок полезного использования  устанавливается  10 лет.

5. Начисление амортизации нематериальных активов производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.

6. Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также движимого имущества, нематериальных активов, кроме объектов стоимостью до 3000 руб. включительно присваивается уникальный инвентарный порядковый номер.
7.  Нанесение инвентарных номеров производится:

· на объекты движимого имущества - краской;

· декорации, реквизит, костюмы, головные уборы, костюмный реквизит (пояса, кошельки, веера и т.д.), парики - прикреплением жетона;

· одежду сцены - вышиванием;

Присвоенный инвентарный номер не наносится на следующие объекты основных средств: транспортные средства, музыкальные инструменты.

8.  В инвентарной карточке отражать все принадлежности и приспособления, составные части объекта основных средств. В случае если составные части объекта основных средств имеют индивидуальные заводские (серийные) номера, они подлежат отражению в инвентарной карточке.

9. Текущая оценочная стоимость  объектов принимаемых к учету по договору дарения, пожертвования, после разборки или разукомплектации основного средства, стоимость неучтенных объектов  выявленные по результатам инвентаризации определяется комиссией по поступлению и выбытию активов:

- по объектам недвижимого имущества - на основании экспертного заключения организации-оценщика (оценщика);

- по объектам движимого имущества - на основании данных в письменной форме о ценах на имущество от организации-изготовителя, органов государственной статистики, экспертного заключения организации-оценщика (оценщика).

10. Денежные документы учитываются в кассе учреждения по фактической стоимости приобретения.

11. Списание недвижимого имущества (включая объекты незавершенного строительства), а также особо ценного движимого имущества, закрепленного за учреждением учредителем либо приобретенного за счет средств, выделенных учредителем, производится после согласования с учредителем в соответствии с порядком, утвержденным собственником имущества. 

12. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течении периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Оценка материальных запасов в бухгалтерском учете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы.

 Единицей бухгалтерского учета материальных запасов считать:

- номенклатурный номер, партия, однородная группа и т.п.

13.  Списание материальных запасов производится:

- по фактической стоимости каждой единицы.

14.  Списание материальных запасов для хозяйственных и текущих производится на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210)
15. Списание ГСМ производится на основании путевых листов по фактическому расходу, но не свыше норм, утвержденных распоряжением главы. Переход на летнюю и зимнюю нормы расхода ГСМ утверждается ежегодно отдельным распоряжением главы. 

16. К имуществу, выданному учреждением в личное пользование работникам для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей, в целях обеспечения контроля за его сохранностью, целевым использованием и движением с отражением на забалансовом счете 27 «материальные  ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» отнести:

сотовые телефоны;

ноутбуки;

планшеты;

сумки для хранения и переноски.
17. Списание стоимости денежных документов производится после подтверждения факта их использования (предоставления авансового отчета)

18.  Принятие обязательств к учету осуществлять в следующем порядке:

- в рамках заключаемых договоров на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) производится в день их подписания;

- по оплате труда в объеме годового фонда оплаты труда;

- по авансовому отчету подотчетных лиц отражается на дату его утверждения руководителем учреждения;

- по начисленным страховым взносам, налогам, сборам, производимым на основании налоговых карточек, налоговых деклараций, расчета по страховым взносам, расчетно-платежной ведомости, осуществляется на дату образования кредиторской задолженности.

                               3. Организация налогового  учета в 

                                              казенном  учреждении
1. Для ведения налогового учета используются налоговые регистры.
2. Налоговые регистры формируются:

- вручную на бумажных носителях;

- с использованием автоматизированных систем.

3. Представление налоговой отчетности в налоговые органы производится:

- лично, через представителя или по почте с описью вложения;

- по телекоммуникационным каналам связи;

- всеми вышеперечисленными способами.

4. Налог на доходы физических лиц.

- Учет доходов, налоговых вычетов, а также сумм исчисленного и удержанного НДФЛ по каждому сотруднику ведется в индивидуальной налоговой карточке.

- Сведения о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ представляются в налоговый орган: в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи.

- Датой фактического получения дохода 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;

- передачи доходов в натуральной форме - при получении доходов в натуральной форме;

- уплаты работником процентов по полученным заемным (кредитным) средствам, приобретения товаров (работ, услуг), приобретения ценных бумаг - при получении доходов в виде материальной выгоды.

-Исчисленные и удержанные суммы налога перечисляются в бюджет:

- как по месту нахождения учреждения, так и по месту нахождения каждого своего обособленного подразделения, не наделенного правами юридического лица в отношении ведения отдельного баланса;

- обособленными подразделениями, наделенными правами юридического лица в отношении ведения отдельного баланса, по месту своего нахождения.

3.1. Налог на прибыль.

3.1.1. Учреждение реализует свое право на применение нулевой налоговой ставки по налогу на прибыль.

3.2. Налог на добавленную стоимость.

3.2.1. Право на освобождение от обложения НДС на основании ст. 145 НК:

- используется.
3.3. Налог на имущество.

3.3.1. Объектом налогообложения признается движимое (за исключением движимого имущества, принятого на учет в качества основного средства с 01.01.2013) и недвижимое имущество (в том числе имущество, переданное во временное владение, пользование, распоряжение, доверительное управление, внесенное в совместную деятельность или полученное по концессионному соглашению), учитываемое на балансе в качестве объектов основных средств в порядке, установленном для ведения бухгалтерского учета.

3.3.2. Определение налоговой базы производится отдельно в отношении имущества, подлежащего налогообложению:

- по местонахождению учреждения (месту постановки на учет в налоговых органах постоянного представительства иностранной организации);

- в отношении имущества каждого обособленного подразделения учреждения, имеющего отдельный баланс;

- в отношении каждого объекта недвижимого имущества, находящегося вне местонахождения учреждения;

- в отношении каждого объекта недвижимого имущества, находящегося вне местонахождения обособленного подразделения учреждения, имеющего отдельный баланс;

- в отношении имущества, облагаемого по разным налоговым ставкам.

3.3.3. По объектам недвижимого имущества, расположенным на территориях разных субъектов РФ, налоговая база определяется отдельно. Налог уплачивается в соответствующий бюджет субъекта РФ в части, пропорциональной доле балансовой стоимости объекта недвижимого имущества на территории соответствующего субъекта РФ.

3.3.4. Уплата налога производится учреждением самостоятельно по всем территориям и получателям налога.

3.3.5. Авансовые платежи по налогу на имущество:

- производятся.
3.4. Транспортный налог.

3.4.1. Объектом налогообложения считаются транспортные средства, учитываемые на балансе учреждения.

3.4.2. Для исчисления транспортного налога применяются налоговые ставки, установленные законом субъекта РФ.

3.4.3. Уплата налога производится по месту регистрации транспортного средства, являющегося объектом налогообложения.

3.4.4. По транспортным средствам, зарегистрированным за обособленными подразделениями, наделенными правомочиями юридического лица, в части ведения отдельного баланса уплата налога производится ими самостоятельно.

3.5.5. Авансовые платежи по транспортному налогу:

- производятся.
Приложение N1 

ПОЛОЖЕНИЕ

О БУХГАЛТЕРСКОЙ СЛУЖБЕ 

1. Общие положения

1.Бухгалтерия является самостоятельным структурным подразделением организации на правах отдела, подчиняется главному бухгалтеру.

          2. В своей деятельности главная бухгалтерия руководствуется Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Положением по ведению бухгалтерского учета, правилами и нормами, установленными Инструкцией по применению 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, утвержденной приказом Минфина России от 01.12.2010 №157н (далее по тексту – Инструкция № 157н) , правилами и нормами, установленными Инструкцией по применению Плана счетов бюджетного учета, утвержденной приказом Минфина России от 06.12.2010 №162н (далее по тексту – Инструкция № 162н) и другими нормативно-правовыми актами, которые устанавливают единые методологические основы бухгалтерского учета и отчетности на территории Российской Федерации для организаций, являющихся юридическими лицами по законодательству Российской Федерации, независимо от подчиненности и форм собственности (кроме банков), включая организации с иностранными инвестициями и организации, основная деятельность которых финансируется за счет средств бюджета (бюджетные организации).

3. Ответственность за организацию бухгалтерского учета несет руководитель организации.

Руководитель обязан создать необходимые условия для правильного ведения бухгалтерского учета, обеспечить неукоснительное выполнение всеми структурными подразделениями и службами, работниками организации, имеющими отношение к учету, требований главного бухгалтера  по вопросам оформления и предоставления для учета документов и сведений.

4. Администрация, осуществляя постановку бухгалтерского учета:

- определяет в установленном порядке форму и методы бухгалтерского учета, а также технологию обработки учетной информации;

- разрабатывает систему внутреннего учета, отчетности и контроля;

-формирует в установленном порядке свою учетную политику по другим вопросам.

2. Задачи

1. Организация учета финансово-хозяйственной деятельности предприятия.

2. Осуществление контроля сохранности собственности, правильного расходования денежных средств и материальных ценностей, соблюдения режима экономии и хозяйственного расчета.

3. Формирование полной и достоверной информации о деятельности организации и ее имущественном положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской отчетности - руководителям, учредителям, участникам и собственникам имущества организации, а также внешним - инвесторам, кредиторам и другим пользователям бухгалтерской отчетности.

4. Обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности, для контроля соблюдения законодательства Российской Федерации при осуществлении организацией хозяйственных операций и их целесообразности, наличия и движения имущества и обязательств, использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.

5. Предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности организации и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.

6. Главными задачами бухгалтерского учета являются: формирование полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и финансовых результатах деятельности организации, необходимой для оперативного руководства и управления, а также для ее использования инвесторами, покупателями, кредиторами, налоговыми и финансовыми органами, банками и другими заинтересованными организациями и лицами.

3. Структура

1. Структуру и штаты  бухгалтерии утверждает Глава МО  Печерского сельского поселения Смоленского района Смоленской области с учетом объемов работы .

2. В состав  бухгалтерии входят сектора:

- учета  основных средств, денежных средств, материалов МБП, кредитов и операций с ценными бумагами;

- учета финансовых, налоговых расчетов, расчетов с персоналом по заработной плате и прочим операциям, подотчетными лицами и по прочим расчетам;

- денежного обращения и кассовых операций.

-банковских операций

-учет доходов бюджета поселения
4. Функции

1. Организация бухгалтерского учета имущества, его обязательств и хозяйственных операций на основе натуральных измерителей и в денежном выражении путем сплошного, непрерывного документального и взаимосвязанного их отражения.

2. Обеспечение контроля наличия и движения имущества, использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.

3. Своевременное предупреждение негативных явлений в хозяйственно-финансовой деятельности, выявление и мобилизация внутрихозяйственных резервов.

4. Организация учета основных фондов, амортизации, арендованных основных средств.

5. Организация учета поступления, создания и выбытия нематериальных активов.

6. Организация синтетического и аналитического учета поступления и выбытия  запасов, сырья, материалов, топлива.

7. Организация учета денежных средств и других ценностей предприятия, правильности ведения кассовых операций. 

8. Организация учета по исполнению смет расходов и доходов 

9. Составление отчетных  балансов и бухгалтерской отчетности.

10. Организация учета расчетов с работниками предприятия по заработной плате, социальному страхованию, учета удержаний из заработной платы.

11. Осуществление контроля расчетов с дебиторами и кредиторами, с персоналом по прочим операциям, по учету подотчетных сумм и расчетов с учредителями.

12. Организация учета вкладов в уставные капиталы других организаций, в акции, другие ценные бумаги.

13. Организация учета финансовых результатов администрации.

14. Своевременное начисление и контроль своевременности перечисления налогов в федеральный, республиканский и местные бюджеты, своевременности погашения кредитов учреждений банков.

15. Обеспечение документального отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением денежных средств, начислением и перечислением налогов в бюджеты всех уровней.

16. Осуществление контроля своевременного проведения инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов, а также ревизий в подчиненных хозяйствах с самостоятельным балансом.

17. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений, обеспечение своевременности оформления материалов по недостачам, растратам, хищениям и другим злоупотреблениям, осуществление контроля передач в надлежащих случаях этих материалов судебно-следственным органам.

18. Составление бухгалтерской отчетности на основе достоверных первичных документов и соответствующих бухгалтерских записей.

19. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этой документации и графика документооборота.

20. Составление и своевременное предоставление в установленные адреса бухгалтерской отчетности.

21. Осуществление финансовой работы.

21.1. Участие в финансово-кредитном планировании:

   - составление различного рода финансовых планов;

   -определение порядка финансирования различных расходов 

   - определение финансового состояния;

   - получение, использование и возврат кредитных ресурсов.

21.2. Обеспечение и проведение финансово-оперативной работы, в т.ч. обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования полученных в банках средств по назначению, соблюдения порядка выписки чеков и хранения чековых книжек.

21.3. Участие в анализе финансово-хозяйственной деятельности администрации

22. Обеспечение хранения бухгалтерских документов и бухгалтерского архива в установленном порядке.

23. Осуществление контроля и анализа:

- своевременного взыскания дебиторской и погашения кредиторской задолженности;

- правильного расходования фонда оплаты труда, начисления и выдачи всех видов премий, вознаграждений и пособий, соблюдения установленных штатом должностных окладов, смет административно-хозяйственных и других расходов, а также соблюдения платежной и финансовой дисциплины;

- обоснованности и законности списания с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской задолженности и других средств;

- правильного и своевременного проведения и оформления в установленном порядке переоценки товарно-материальных ценностей;

- участие в определении финансовых условий при заключении хозяйственных договоров;

24. Осуществление экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности с целью выявления внутренних резервов. 

5. Права

1. Требовать от работников представления материалов (планов, отчетов, справок), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию бухгалтерии.

2. Требовать выполнения графика документооборота.

3. Подписывать бухгалтерские отчеты и балансы предприятия, статистические отчеты о выполнении планов по важнейшим показателям производственно-хозяйственной деятельности предприятия, документы, служащие основанием для приема и выдачи денег, материальных и других ценностей, а также изменяющие кредитные и расчетные обязательства предприятия. Указанные документы без подписи главного бухгалтера и главы считаются недействительными.

4. Рассматривать и визировать договора и соглашения, заключенные учреждением, распоряжения об установлении и изменении условий оплаты труда и премирования, о приеме, увольнении и перемещении материально ответственных лиц на предприятии, о списании ценностей.

5. 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.

6. Представлять главе предложения о наложении взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности, а также допустивших недостоверность содержащихся в документах данных.

7. Осуществлять связь с другими организациями по вопросам, входящим в компетенцию главной бухгалтерии.

7. Ответственность

1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на  бухгалтерию задач и функций несет глава  и главный бухгалтер.

2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.

РАСПРЕДЕЛЕНИЕ

ОБЯЗАННОСТЕЙ РАБОТНИКОВ СЛУЖБЫ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

	N 
п/п
	Наименование
должности  
	Должностные обязанности                

	1 
	Старший менеджер - главный     
бухгалтер   
	Организует систему планирования, учета и анализа на     
предприятии; обеспечивает организацию и ведение         
бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности,        
налогового учета и налоговой отчетности; осуществляет   
контроль за соблюдением штатной, финансовой и кассовой  
дисциплины; осуществляет связь со сторонними            
организациями по вопросам, входящим в компетенцию       
бухгалтерской службы; предоставляет руководству         
предприятия необходимую информацию, содержащуюся во     
внутренней отчетности, бухгалтерскую (финансовую)       
отчетность в налоговые органы и фонды, в сроки,         
установленные законодательством по бухгалтерскому учету 
и налогообложению.                                      

	2 
	Инспектор 
  
	Выполняет  аналитические работы, возложенные  
на бухгалтерскую службу; осуществляет ведение           
бухгалтерского учета по участкам; осуществляет          
контроль за хранением и использованием материальных     
ценностей, за соблюдением расчетов;  обеспечивает составление      
отчетности. Осуществляет расчет оплаты труда, расчетов с            
работниками предприятия, нештатными сотрудниками;       
обеспечивает документальный учет начислений заработной  
платы и удержаний из нее; осуществляет заполнение и     
выдачу разовых справок по запросам работников;          
составляет отчетность по социальным фондам;.                                             

	3 
	Бухгалтер-  
кассир      
	  Выполняет аналитические работы, возложенные  
на бухгалтерскую службу; осуществляет ведение           
бухгалтерского учета по участкам; осуществляет          
контроль за хранением и использованием материальных     
ценностей, за соблюдением расчетов;  обеспечивает составление отчетности, ведение кассово-банковских операций, оформление  и проверка авансовых отчетов.                   

	4
	Экономист
	Выполняет плановые и аналитические работы, возложенные  
на бухгалтерскую службу, составление планов и смет расходов и доходов администрации, составление статистических отчетов


Должностные обязанности

Старшего менеджера – главного бухгалтера администрации  Печерского сельского поселения
       Старший   менеджер    -    главный    бухгалтер    назначается   на   должность и освобождается от должности главой.

       Старший менеджер - главный бухгалтер непосредственно подчиняется главе сельского поселения. В своей деятельности руководствуется законодательством РФ и Смоленской области, нормативными правовыми актами муниципального образования, Положением об отделе настоящим Положением, приказами и распоряжениями главы.

1.Должностные обязанности.
1.  Принимает участие в работе по подготовке предложений, материалов по основным направлениям финансовой и налоговой политики при разработке
прогноза и программы социально-экономического развития сельского поселения, прогноза бюджета по доходам и расходам сельского поселения.

2. Проводит анализ исполнения бюджета сельского поселения.

3.Осуществляет контроль за целевым использованием выделенных ассигнований.

4. Проводит анализ исполнения бюджета поселения и проверку правильности составления и утверждения смет расходов бюджета поселения.

5. Ежеквартально уточняет план доходной и расходной части бюджета муниципального образования Печерского сельского поселения Смоленского района Смоленской области.

6. Проводит экономическую и контрольную работу по заданию финансового отдела, департамента финансов бюджета и государственного заказа Смоленской области.

7. Осуществляет ежедневное финансирование предусмотренных мероприятий утвержденного бюджета и лимита бюджетной росписи соответствующего периода.

8.Организует и ведет бухгалтерский учет исполнения сметы расходов.

9.  Составляет периодическую и годовую отчетность об исполнении бюджета.

10. Осуществляет контроль за правильным расходованием фонда заработной платы, соблюдением штатной, финансовой и кассовой
дисциплины, соблюдением правил проведения инвентаризаций денежных
средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств, законностью списания с баланса недостач, дебиторской и других потерь.
11. Контролирует сбор налогов.

12. Осуществляет контроль за дебиторской и кредиторской задолженностью.

13. Выполняет составление главной книги. 

14.Контролирует сохранность бухгалтерских документов, оформление и передачу в установленном порядке в архив документов постоянного хранения. 

2. Должностные полномочия.

 Имеет право:

1. представлять администрацию сельского поселения по вопросам, относящимся к его компетенции;

2.     принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

3.  вносить  предложения  по  совершенствованию  своей  работы  и  сельского поселения в целом.

3. Должен знать.
Должен знать Конституцию РФ Устав Смоленской области, Устав сельского поселения, Федеральные законы, решения Президента РФ и Правительства РФ, законы Смоленской области, решения районной Думы, постановления главы областной администрации и главы муниципального образования, иные нормативные правовые акты, необходимые для исполнения должностных обязанностей, распоряжениями Главы сельского поселения; правила делового этикета.

4. Квалификационные требования.
Средне-специальное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным без предъявления требований к стажу работы.

Должностные обязанности 

бухгалтера-кассира администрации Печерского сельского поселения

    В соответствии с утвержденной структурой администрации Печерского сельского поселения исполняет обязанности бухгалтера и непосредственно подчиняется Главе.

Выполняет следующие функции:

     1. Осуществление замещения должности и обязанностей бухгалтера и кассира.


2.Ведение журнала операций №1 по кассе:

- оформление чеков и приходных, расходных ордеров;

-получение наличных в банке;

-ведение кассовой книги;

-ведение журнала приходных и расходных ордеров;

- ввод проводок по кассе;

-формирование журнала №1.

3. Ведение журнала операций №2 по банковскому счету:

- ввод проводок по банковскому счету;

-сверка данных по кассовому выбытию бюджетных средств с финуправлением;

-формирование журнала №2.

4.Ведение журнала операций №3 по работе с подотчетными лицами.

- проверка авансовых отчетов;

- ввод проводок по предоставлению авансовых отчетов;

-формирование журнала №3.

5.Оформление платежных поручений.

6.Оформление заявок на наличные.

7. Оформление трудовых соглашений.

8. Оформление заявок на кассовый расход.
    Должен знать БК, Устав Печерского сельского поселения, Федеральные Законы и Законы Смоленской области, Указы Президента РФ и Постановления Правительства РФ, иные нормативные акты, необходимые для исполнения должностных обязанностей, правила делового этикета, правила и нормы охраны труда и технике безопасности.
Должностные обязанности 

инспектора администрации Печерского сельского поселения

    В соответствии с утвержденной структурой администрации Печерского сельского поселения исполняет обязанности инспектора и непосредственно подчиняется Главе.

Выполняет следующие функции:

1. Подача сведений о доходах работников в ГНИ и Пенсионный фонд РФ.

2. Оформление карточек по основным средствам.

3. Ведение оборотных ведомостей по основным средствам.

4. Проведение годовой и выборочной инвентаризаций.

5. Учет материалов и основных средств.

6. Учет ГСМ и оформление доверенностей.

7. Заработная плата. Отчетность по заработной плате.

8. ведение журналов операций:

                -№4 «Расчеты с поставщиками и подрядчиками»


          -№5 «Расчеты с дебиторами по доходам»

                 -№6 «Расчеты по заработной плате»

                 -№7 «Выбытие и перемещение финансовых активов»

                 -№8 «Прочие операции»
    Должен знать БК, Устав Печерского сельского поселения, Федеральные Законы и Законы Смоленской области, Указы Президента РФ и Постановления Правительства РФ, иные нормативные акты, необходимые для исполнения должностных обязанностей, правила делового этикета, правила и нормы охраны труда и технике безопасности.
Приложение N3 

Перечень лиц,
имеющих полномочия подписывать денежные и расчетные документы 

Право первой подписи имеют:

Глава МО  Печерского сельского поселения

Смоленского района Смоленской области 
Главный специалист   

Право второй подписи имеют:

Старший менеджер – главный бухгалтер 

Бухгалтер 
Приложение N4 

Администрация

Печерского сельского поселения

Смоленского района Смоленской области

214530                                                                                                                            ИНН 6714026380, 

Смоленская обл.                                                                                                           КПП 671401001 ОКАТО 66244874000
Смоленский район,                                                                                                      ГРКЦ ГУ Банка России БИК 046614001 сч. № 40204810400000238001   

с. Печерск, ул. Минская, д. 7                                                                                      по Смоленской области      

тел. 42-29-42, 42-29-40                                                                                                 г. Смоленск                                                                                                                                                                                    


УТВЕРЖДАЮ: ___________________

                                                                                                 Янченко Ю.Н.
Главе муниципального образования  Печерское сельское поселение 

Смоленского района Смоленской области Янченко Ю.Н, 

от кого _________________________________________________

________________________________________________________

заявление на выдачу денег подотчетным лицам.

Прошу выдать мне в подотчет  (сумма  цифрами и прописью):              __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

цель аванса  ___________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предоставление авансового отчета в течение тридцати дней согласно учетной политике. 

дата______________         роспись,расшифровка___________________________

А К Т

           ревизии кассы  по администрации Печерского сельского поселения

                                  Смоленского района Смоленской области

                                                                              от «____ » ______________  20   г.

Мы,  нижеподписавшиеся,  комиссия в составе:

Главный специалист                                                                                         ФИО
Старший менеджер - главный бухгалтер                                                        ФИО
Специалист 1 категории                                                                                   ФИО
  Составили настоящий акт, что  при снятии  наличия в кассе по состоянию 

 на   «____ » ______________  20   г.  установлено следующее:

 Остаток  по кассе денег           рублей       копеек , что соответствует остатку по кассовой книге.
Бланков строгой отчетности  нет.

Главный специалист                                                                                         ФИО
Старший менеджер - главный бухгалтер                                                        ФИО
Специалист 1 категории                                                                                   ФИО
Приложение N5 

                            Журналы операций

  журнал операций №1 -  касса

  журнал операций №2 -  банк 
  журнал операций №3 – расчеты  с подотчетными лицами
  журнал операций №4 – расчеты  с поставщиками и подрядчиками

  журнал операций №5 – расчеты  с дебиторами по доходам

  журнал операций №6 – расчеты  по заработной плате

  журнал операций №7 – выбытие и перемещение финансовых активов
  журнал операций №8 - прочие операции

Приложение N6 
Порядок хранения 

денежных средств  в бухгалтерии 

Администрации Печерского сельского поселения Смоленского района

Смоленской области 

1.Все наличные деньги  хранятся в несгораемых металлических шкафах. По окончанию работы шкафы закрываются на ключ и опечатываются печатью.

2.По окончании работы помещение бухгалтерии закрывается на ключ.

3.Ключи от металлических шкафов и печати хранятся у материально-ответственного лица, которое не имеет права оставлять в условленном месте, передавать посторонним лицам  либо изготавливать неучтенные дубликаты.

4.Учтенные дубликаты ключей в опечатанном конверте хранятся в сейфе у главного бухгалтера. При обнаружении утраты ключа руководитель организации сообщает об этом в органы внутренних дел и принимает меры к немедленной замене замка металлического шкафа и помещения кассы.

5.Остаток наличных денежных средств не должен превышать лимита кассы, установленного органами казначейства и банка.

6.Перед открытием помещения бухгалтерии и металлических шкафов работники бухгалтерии обязаны осмотреть сохранность замков, дверей, оконных решеток и печатей. В случае повреждения или снятия печати, поломки замков дверей или решеток обязаны немедленно доложить об этом главному бухгалтеру и руководителю, которые сообщают в органы внутренних дел о происшедшем и принимают меры к охране помещения до их прибытия. Проводят проверку наличия денежных средств и других ценностей, хранящихся в бухгалтерии до начала кассовых операций. О результатах проверки составляется акт в 3 экземплярах. Первый экземпляр передается в органы внутренних дел, второй – отсылается в вышестоящую организацию, третий – остается в бухгалтерии.

7.Ревизия кассы проводиться 1 раз в квартал. Комиссия    утверждена    распоряжением главы муниципального образования.

Приложение 8

Порядок

организации и обеспечения  внутреннего  финансового  контроля

 в бюджетном учреждении

1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок организации и обеспечения (осуществления) внутреннего финансового контроля разработан в целях повышения эффективности системы управления в соответствии с законодательством Российской Федерации и Уставом  Администрации Печерского сельского поселения.

1.2. Администрации Печерского сельского поселения   при осуществлении внутреннего финансового контроля руководствуется  Бюджетным и Налоговым кодексами Российской Федерации, Федеральным законом от 06.11.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Приказом  Минфина России 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", Приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению», Приказом Минфина России от 16.12.2010г. № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению», Приказом Минфина России от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений», иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, отраслевыми и ведомственными инструкциями, локальными нормативными актами и настоящим Порядком.
1.3. Настоящий Порядок организации и обеспечения (осуществления) внутреннего финансового контроля определяет  основные цели и задачи контроля, принципы, процедуры и порядок проведения внутренних контрольных мероприятий, перечень лиц на которых возложены обязанности по осуществлению контроля, функционал комиссии по внутреннему финансовому контролю, принятие мер в целях устранения выявленных нарушений и недостатков, ответственность.

1.4. Внутренний финансовый контроль в Учреждении направлен на:

- создание системы соблюдения законодательства Российской Федерации  в сфере финансовой деятельности, локально-нормативных актов, организационно-распорядительных документов, учетной политики Учреждения;

- экономность, результативность и эффективность использования средств бюджета, исполнение плана финансово-хозяйственной деятельности;

- правильность и своевременность отражения всех фактов хозяйственной деятельности на счетах бухгалтерского учета;

- на повышение качества, достоверность, полноту и соответствие нормативным требованиям бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности;

-  сохранность всех активов бюджетного Учреждения;

-  создание системы информационной безопасности;

- исключения вовлечения Учреждения и участия её работников в осуществлении противоправной деятельности.

1.5. Основной целью внутреннего финансового контроля является обеспечение соблюдения действующего законодательства Российской Федерации, подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности Учреждения, повышение эффективности и результативности деятельности Учреждения, целевое и эффективное использование средств при осуществлении финансово-хозяйственной деятельности. Система внутреннего финансового контроля Учреждения призвана обеспечить:

 - точность и полноту документации бухгалтерского учета;
- своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности;
- предотвращение ошибок и искажений;
- исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;
- выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
- сохранность имущества учреждения.

1.6. Основными задачами внутреннего финансового контроля являются:
- осуществление контроля над  соответствием деятельности Учреждения учредительным документам;

- осуществление контроля над соответствием  проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности требованиям нормативных правовых актов;

- проверка правильности документального оформления и полноты отражения в бухгалтерском учете Учреждения всех фактов хозяйственной жизни;
- установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников;
- анализ проведенных внешних проверок, анализ выявленных нарушений и недопущение таких нарушений в дальнейшем;

- анализ системы внутреннего финансового контроля учреждения, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

2. Принципы внутреннего финансового контроля

2.1.  Основными принципами внутреннего финансового контроля в Учреждении являются:
- принцип законности - неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего контроля норм и правил, установленных нормативно-правовыми актами Российской Федерации;

- принцип независимости - субъекты внутреннего контроля при выполнении своих функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;
- принцип объективности - внутренний контроль осуществляется с использованием фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством РФ, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;
- принцип ответственности - каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с законодательством РФ;
-  принцип системности - проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;

- принцип разграничения полномочий – функции внутреннего финансового контроля распределяются между начальниками и сотрудниками структурных подразделений, между руководителем учреждения, начальниками отделов и сотрудниками учреждения не допускается, чтобы на одного сотрудника были одновременно возложены полномочия по:

· утверждению операций с активами;

· осуществлению операций с активами;

· учету/регистрации операций с активами;

· проверке корректности, полноты и факта выполнения операции и обеспечению сохранности активов;

- наличие действенной обратной связи – при обнаружении ошибочных и (или) незаконных действий в процессе осуществления финансово-хозяйственной деятельности реализуются конкретные процедуры по их устранению и предотвращению.

2.2.  Система внутреннего контроля учреждения включает в себя следующие взаимосвязанные компоненты:

- контрольная среда, включающая в себя соблюдение принципов осуществления финансового контроля, профессиональную и коммуникативную компетентность сотрудников учреждения, их стиль работы, организационную структуру, наделение ответственностью и полномочиями;

- оценка рисков - представляющая собой идентификацию и анализ соответствующих рисков при достижении определенных задач, связанных между собой на различных уровнях;

- деятельность по контролю, обобщающая политику и процедуры, которые помогают гарантировать выполнение приказов и распоряжений руководства и требований законодательства РФ;

- деятельность по информационному обеспечению и обмену информацией, направленная на своевременное и эффективное выявление данных, их регистрацию и обмен ими, в целях формирования у всех субъектов внутреннего контроля понимания принятых в учреждении политики и процедур внутреннего контроля и обеспечения их исполнения;

- мониторинг системы внутреннего контроля - процесс, включающий в себя функции управления и надзора, во время которого оценивается качество работы системы внутреннего контроля.

В ходе мероприятий внутреннего контроля лицами, осуществляющими указанные мероприятия, могут использоваться:
- общенаучные методические приемы контроля (анализ, синтез, индукция, дедукция, редукция, аналогия, моделирование, абстрагирование, эксперимент и др.);

- эмпирические методические приемы контроля (инвентаризация, контрольные замеры работ, контрольные запуски оборудования, формальная и арифметическая проверки, встречная проверка, способ обратного счета, метод сопоставления однородных фактов, служебное расследование, экспертизы различных видов, сканирование, логическая проверка, письменный и устный опросы и др.);

- специфические приемы смежных экономических наук (приемы экономического анализа, экономико-математические методы, методы теории вероятностей и математической статистики).

В зависимости от предмета проверки используется тот или иной метод, а иногда их совокупность. Финансово-хозяйственные операции проверяются путем использования:

- эмпирических методических приемов контроля (арифметическая проверка документов, проверка документов на соответствие нормам законодательства, проверка правильности заполнения всех реквизитов документа, наличия неоговоренных исправлений, подчисток, дописок текста и цифр, подлинности подписей должностных и материально ответственных лиц, инвентаризации расчетов и обязательств и др.);

- общенаучных методических приемов, которые, в частности, могут заключаться в сопоставлении показателей плана финансово-хозяйственной деятельности с фактически полученными суммами доходов и направлением их использования.

При проверке данных об объемах выполненных строительно-монтажных работ применяются эмпирические методические приемы, которые заключаются в контрольном обмере выполненных работ.

3. Организация внутреннего финансового контроля

3.1. Организация внутреннего финансового контроля в Учреждении и его функционирование направлены на соответствие деятельности Учреждения требованиям законодательтсва Российской Федерации в ходе совершения им фактов хозяйственной жизни, на анализ и оценку степени достижения поставленных перед Учреждением целей и задач, на устранение каких либо рисков в деятельности Учреждения, которые угрожают любой из поставленных целей и задач.
3.2 Субъектами внутреннего финансового контроля являются лица, осуществляющие процедуры и мероприятия внутреннего финансового контроля:

- должностные лица (сотрудники) Учреждения в соответствии со своими обязанностями;

- руководители подразделений и (или) старшие по должности сотрудники в соответствии со своими должностными обязанностями;

- Комиссия по внутреннему финансовому контролю в соответствии со своими функциями и полномочиями;

- руководитель Учреждения и (или) его заместители.

       Субъекты внутреннего финансового контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими должностными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего финансового контроля.

3.3. Объектами внутреннего финансового контроля подлежащие проверке являются:

- плановые (сметные) документы (планы, сметы, нормы расходов, расчеты плановой (нормативной) себестоимости;

- договоры и контракты (с поставщиками и подрядчиками, с покупателями и заказчиками);

- документы, определяющие организацию ведения учета, составления и представления отчетности (учетная политика, положение о комиссии по поступлению и выбытию активов, положение об инвентаризационной комиссии и прочие);

- бухгалтерский учет (полнота и точность данных, оформление первичных документов и регистров бухгалтерского учета, соблюдение норм действующего законодательства при ведении бухгалтерского учета);

- бухгалтерская, налоговая, статистическая  и иная отчетность;

- имущество учреждения (наличие, условия эксплуатации, меры по обеспечению сохранности, обоснованность расходов на ремонт и содержание);

- обязательства учреждения (наличие, причины образования, своевременность погашения задолженности);

- трудовые отношения с работниками (порядок оформления приказов, правила начисления заработной платы, назначения пособий, порядок рассмотрения трудовых споров, соблюдение норм трудового законодательства);

- применяемые информационные технологии (возможности прикладного программного обеспечения, степень их использования, режим работы, эффективность использования, меры по ограничению несанкционированного доступа, автоматизированная проверка целостности и непротиворечивости данных и пр.).

3.4. Права и обязанности контролирующих лиц и субъектов контроля.

3.4.1. В ходе осуществления внутреннего финансового контроля проверяющие имеют право:

- на доступ к документам, базам данных и регистрам, непосредственно связанным с вопросами проведения контрольного мероприятия;

- на получение информации по вопросам, включенным в программу контрольного мероприятия;

- на получение от субъекта внутреннего контроля письменных объяснений по вопросам, включенным в программу контрольного мероприятия;

- на беспрепятственный допуск (с соблюдением установленного порядка доступа) во все служебные помещения субъекта внутреннего контроля;

- на расширение круга направлений (вопросов) проверки в случаях необходимости в таком расширении при выполнении основного задания.

3.4.2. Проверяющий обязан:

- обладать необходимыми профессиональными знаниями и навыками;

- исполнять обязанности, предусмотренные должностными инструкциями и положением о структурном подразделении;

- соблюдать при осуществлении своей деятельности требования законодательства РФ;

- обеспечивать сохранность и возврат полученных в объекте внутреннего контроля оригиналов документов;

- соблюдать конфиденциальность полученной информации в связи с исполнением должностных обязанностей;

- оформлять материалы проверки в соответствии с установленными требованиями.

3.4.3.  Субъект внутреннего контроля имеет право:

- на представление дополнительной информации (с обязательным подтверждением документами) в целях пояснения своих действий;

- на оформление письменных аргументированных возражений в случае несогласия с выводами проверяющих.

3.4.4. Субъект внутреннего контроля обязан:

- создавать для проверяющего рабочие условия, обеспечивающие эффективное проведение проверки, оперативно представлять проверяющим всю необходимую документацию, а также давать по запросу (устному или письменному) разъяснения и объяснения;

- в рамках действующего законодательства РФ оперативно устранять все выявленные проверяющим нарушения.

3.5. Внутренний финансовый контроль осуществляется в следующих формах:

- предварительный внутренний контроль – комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение возможных ошибочных и (или) незаконных действий до совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций). Предварительный контроль проводиться перед составлением планов финансово-хозяйственной деятельности, смет доходов и расходов, договоров и т.д., что позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или иная операция, избежать нарушений законодательства, нецелевого или нерационального использования средств. Предварительный контроль осуществляет руководитель Учреждения, его заместители, главный бухгалтер;
- текущий внутренний контроль – комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение возможных  ошибочных и (или) незаконных действий в процессе совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций).  Осуществляется через проведение повседневного анализа соблюдение процедур исполнения бюджета (плана), ведение бухгалтерского учета, осуществление мониторингов расходования целевых средств по назначению, оценку эффективности и результативности их расходования. 
Оперативный ежедневный текущий  контроль осуществляется на постоянной основе сотрудниками Учреждения, методом самоконтроля в соответствие с полномочиями, определенными организационно-распорядительными документами Учреждения, что позволяет отслеживать и регулировать хозяйственные ситуации, предупреждать потери и убытки, предотвращать совершение финансовых правонарушений, расходование целевых средств не по назначению.

- последующий внутренний контроль – комплекс процедур и мероприятий, направленных на выявление и предотвращение ошибочных и  (или) незаконных действий и недостатков после совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций). Осуществляется по итогам совершения хозяйственных операций. При этой форме контроля осуществляется:

- контроль и проверка исполнения сотрудниками законодательства Российской Федерации, нормативно-правовых актов, поручений руководителя Учреждения по вопросам, входящим в функциональные обязанности;

- оценка эффективности деятельности сотрудников Учреждения;

- оценка качества планирования расходов и результатов исполнения финансово-хозяйственных планов Учреждения;

- контроль и проверка исполнения принятых обязательств;

- контроль над обеспечением информационной прозрачности процесса управления на всех этапах деятельности Учреждения;

- проверка достоверности. полноты и своевременности подготовки бухгалтерской отчетности;

- анализ результативности и эффективности использования ресурсов, выявление финансовых резервов, а также направления привлечения дополнительных финансовых ресурсов;

- подготовка рекомендаций руководителю Учреждения по повышению эффективности и результативности деятельности Учреждения.

Последующий внутренний контроль осуществляется должностными лицами Учреждения, на которых  возложены функции осуществления внутреннего финансового контроля.

3.6. Способы осуществления внутреннего финансового контроля:

-отдельные процедуры и мероприятия систематического внутреннего финансового контроля;

-ревизия;

-плановые проверки;

-внеплановые проверки.

Отдельные процедуры и мероприятия разрабатываются Комиссией по внутреннему финансовому контролю и систематически осуществляются должностными лицами (сотрудниками) учреждения и руководителями структурных подразделений (разрешительные надписи, листы согласования, мониторинги и пр.).

Ревизия представляет собой систему обязательных контрольных действий по документальной и фактической проверке законности и обоснованности, совершенных в ревизуемом периоде хозяйственных и финансовых операций Учреждения, правильности их отражения в бухгалтерском учете и отчетности, а также законности действий руководителя и иных лиц, на которых в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными актами возложена ответственность за их осуществление.

Проверка представляет собой единичное контрольное действие или исследование состояния дел на определенном участке деятельности Учреждения. В зависимости от объема проверяемых вопросов проверки могут быть комплексными, выборочными и тематическими (целевыми).

Выборочная проверка – это проверка отдельных областей финансово-хозяйственной деятельности Учреждения. Выборочная проверка проводится или как элемент комплексной проверки, или как отдельная проверка. Соответственно, ее результаты оформляются либо отдельными актами, либо отражаются в акте комплексной проверки.

Тематическая (целевая) проверка – это проверка в отношении конкретного направления или вида финансово-хозяйственной операции. Проверка осуществляется по определенному кругу вопросов или по одной теме (вопросу). Ее результаты используются при комплексной или выборочной проверке, однако возможно проведение самостоятельных тематических проверок.

По результатам внутреннего финансового контроля изучается и анализируется финансово-хозяйственная  деятельность Учреждения. Полученные данные служат исходной точкой прогнозирования, планирования, управления  Учреждением.

В результате внутреннего финансового контроля осуществляется документальное и фактическое изучение финансовых и хозяйственных операций. Документальное изучение проводится по финансовым, бухгалтерским, отчетным и иным документам Учреждения, в том числе путем анализа и оценки полученной из этих материалов информации.

Фактическое изучение проводится путем осмотра, инвентаризации, наблюдения, перерасчета, экспертизы, контрольных замеров и т.п. Анализ использования средств бюджета и финансового результата деятельности Бюджетного учреждения осуществляется в рамках проведения контрольных действий по изучению полноты, своевременности и правильности отражения совершенных финансовых и хозяйственных операций в бюджетном учете и бюджетной отчетности.

3.7.  Последующий контроль осуществляется путем проведения как плановых, так и внеплановых проверок. 

Плановые и внеплановые проверки проводятся Комиссией по внутреннему финансовому контролю.

4. Функции, полномочия комиссии по внутреннему финансовому контролю.

4.1. С целью организации внутреннего финансового контроля в Учреждении по распорядительным документам руководителя учреждения (приказу)  создается комиссия по внутреннему финансовому контролю из состава работников Учреждения, в котором указываются:

- лицо, являющееся председателем Комиссии по внутреннему финансовому контролю;

-  лица, являющиеся членами Комиссии по внутреннему финансовому контролю;

4.2. Председатель Комиссии по внутреннему финансовому контролю:
- распределяет обязанности между членами Комиссии по внутреннему финансовому контролю и организует работу Комиссии по внутреннему финансовому контролю;

- созывает и проводит заседания (совещания) по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии по внутреннему финансовому контролю;

- запрашивает у структурных подразделений Учреждения необходимые документы и сведения;

- имеет право получать от сотрудников Учреждения объяснения (комментарии), необходимые для осуществления процедур и мероприятий внутреннего финансового контроля;

- по согласованию с руководителем Учреждения привлекает сотрудников Учреждения к проведению проверок, служебных расследований, совещаний и пр.

4.3. Комиссия по внутреннему финансовому контролю в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РФ, иными нормативно-правовыми актами, Уставом Учреждения, настоящим Положением.

4.4. Основные функции комиссии по осуществлению внутреннего финансового контроля:

- разработка процедур внутреннего финансового контроля;

- организация и осуществление единой системы комплексного контроля;

- проведение комплексных проверок, ревизий, контроля и экспертиз финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

- анализ финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

- оценка, классификация и минимизация возможных рисков в ходе финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

- контроль за устранением недостатков и нарушений, выявленных в ходе отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего финансового контроля, ревизий, проверок.

4.4. Комиссией по внутреннему финансовому контролю до начала текущего года разрабатывается План контрольных мероприятий на текущий год (в т.ч. отдельные процедуры и мероприятия систематического внутреннего финансового контроля). План контрольных мероприятий на текущий год утверждается руководителем учреждения.

4.5. Перечень отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего финансового контроля в соответствии с утвержденным руководителем Учреждения Планом контрольных мероприятий на текущий год доводится Комиссией по внутреннему финансовому контролю до ответственных должностных лиц (сотрудников) учреждения и руководителей структурных подразделений. Для каждой процедуры (мероприятия) указываются:

- форма внутреннего финансового контроля (отдельные процедуры и мероприятия систематического внутреннего финансового контроля, ревизия, проверка);

- описание процедуры (мероприятия);

- задачи процедуры (мероприятия);

- периодичность процедуры (мероприятия);

- ответственные лица.

4.6. Плановые проверки проводятся Комиссией по внутреннему финансовому контролю в соответствии с утвержденным руководителем Учреждения Планом контрольных мероприятий на текущий год, в котором для каждой плановой проверки указывается:

- тематика и объемы проведения плановой проверки;

- перечень контрольных процедур и мероприятий;

- сроки проведения плановой проверки.

4.7. Внеплановые проверки осуществляются Комиссией по внутреннему финансовому контролю по вопросам, в отношении которых есть информация и (или) достаточная вероятность возникновения нарушений, незаконных и (или) ошибочных действий. Основанием для проведения внеплановой проверки является приказ руководителя Учреждения, в котором указаны:

- тематика и объекты проведения внеплановой проверки;

- перечень контрольных процедур и мероприятий;

- сроки проведения внеплановой проверки.

4.8. После проведения плановой (внеплановой) проверки, Комиссия по внутреннему финансовому контролю анализирует ее результаты и составляет Акт проверки, который представляется руководителю Учреждения для утверждения.

4.9. Акт проверки подписывается всеми членами Комиссии по внутреннему финансовому контролю и содержит следующие сведения:

- тематика и объекты проверки;

- сроки проведения проверки;

- характеристика и состояние объектов проверки;

- перечень контрольных процедур и мероприятий (формы, виды, методы внутреннего финансового контроля), которые были применены при проведении проверки;

- описание выявленных нарушений (ошибок, недостатков, искажений), причины и возникновения; 

- перечень мер по устранению выявленных нарушений (ошибок, недостатков, искажений) с указанием сроков, ответственных лиц и ожидаемых результатов этих мероприятий;

- рекомендации по недопущению в дальнейшем вероятных нарушений (ошибок, недостатков, искажений);

- предложения по усовершенствованию внутреннего финансового контроля;

- обобщающие выводы.

Если в процессе проведения проверки были установлены лица, допустившие возникновение нарушений (ошибок, недостатков, искажений), то они представляют Комиссии по внутреннему финансовому контролю письменные объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения проверки. Полученные объяснения прикладываются к Акту проверки.

По результатам проведения проверки главным бухгалтером Учреждения (или лицом уполномоченным руководителем учреждения) разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем Учреждения.

По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно информирует руководителя Учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

4.10. Комиссия по внутреннему финансовому контролю контролирует выполнение мероприятий по устранению нарушений (ошибок, недостатков, искажений), выявленных в результате отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего финансового контроля, плановых и внеплановых проверок, внешних контрольных мероприятий.

По истечении срока, установленного для выполнения указанных мероприятий, Комиссия по внутреннему финансовому контролю информирует руководителя Учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

4.11. Ежегодно, после подведения итогов внутреннего финансового контроля, финансово-хозяйственной деятельности учреждения,  Комиссия по внутреннему финансовому контролю представляет руководителю Учреждения Отчет о проделанной работе, который включает в себя сведения:

- о результатах выполнения отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего финансового контроля;

- о результатах выполнения плановых и внеплановых проверок;

- о результатах внешних контрольных мероприятий;

- о выполнении мер по устранению и недопущению в дальнейшем выявленных нарушений (ошибок, недостатков, искажений);

- об эффективности внутреннего финансового контроля.

Описание выявленных фактов нарушений и недостатков в отчете о результатах внутреннего финансового контроля должен быть объективным и точным.

Все выводы, содержащиеся в отчете, должны быть документально подтверждены. В отчете не допускается наличие каких-либо предположений, домыслов и оговорок.

Отчет о результатах внутреннего финансового контроля является документом, предназначенным для внутреннего использования. Информация, содержащаяся в отчете, является конфиденциальной. Должностные лица комиссии не вправе разглашать информацию, содержащуюся в отчете, или передавать ее третьим лицам, в том числе государственным контролирующим органам, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством и настоящим Порядком.

4.12. При наличии возражений или замечаний у проверяемых лиц по поводу отчета о результатах внутреннего финансового контроля они вправе представить в комиссию свои возражения и объяснения в письменной форме в течении месяца с момента ознакомления с отчетом.

Председатель комиссии, изучив представленные объяснения, составляет письменное заключение по представленным аргументам и замечаниям и включает его в отчет. 

5. Принятие мер в целях устранения выявленных нарушений и недостатков.

5.1. Руководитель учреждения по результатам проведенного внутреннего финансового контроля принимает меры, направленные на устранение выявленных недостатков и возмещение причиненного ущерба.

5.2. В случаях, когда есть основания для привлечения виновных лиц к уголовной ответственности, материалы внутреннего финансового контроля вместе с заявлением о возбуждении уголовного дела передаются в следственные органы.

6. Ответственность

6.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.

6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на  руководителя Учреждения.

6.3. Проверяющие несут ответственность за своевременность выполнения плана проверок, достоверность и полноту изложенного материала при оформлении результатов контроля, правильность оформления результатов внутреннего финансового контроля, соблюдение конфиденциальности полученной информации, поддержание в сохранности документов, полученных в ходе контрольных мероприятий, качество проведенного контрольного мероприятия.

6.3. Лица, допустившие нарушение законодательства Российской Федерации, невыполнение приказов, распоряжений руководителя учреждения, допустившие неправомерное расходование денежных средств и не обеспечившие сохранность имущества учреждения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

7. Оценка состояния системы финансового контроля

7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых руководителем Учреждения.

7.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля осуществляется комиссией по внутреннему контролю.

В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля и (в случае необходимости)  разработанные предложения по их совершенствованию.
8. Заключительные положения

8.1. Все изменения и дополнения к настоящему Порядку утверждаются руководителем Учреждения.

8.2. Настоящий Порядок организации и обеспечения (осуществления)  внутреннего  финансового  контроля подлежит применению в части, не противоречащей законодательству Российской Федерации и иным правовым актам, а также Уставу учреждения.

8.3. В случае изменения законодательных актов Российской Федерации, иных нормативно-правовых актов или Устава учреждения пункты настоящего Порядка, вступающие с ними в противоречие, не применяются до момента внесения в них соответствующих изменений.
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