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                                                                                         Приложение 

к постановлению администрации 

                                                                                                муниципального района

от «_24_»_января_2013г.  №_36_
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКЕ

       Учетная политика вводится в целях наиболее эффективной организации учетного процесса и установления единого документооборота, в целях бюджетного (бухгалтерского) учета.

1. Порядок ведения учета.
          Бюджетный (бухгалтерский) учет в отделе финансов администрации муниципального района (далее – отдел финансов) осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона  от  06.12.2011 г. N 402-ФЗ  «О бухгалтерском учете» (далее – Федеральный закон 402-ФЗ), на основании инструкции по применению плана счетов бюджетного  учета, утвержденной приказом Минфина РФ от 06.12.2010 г № 162н (далее - Инструкция 162н), и инструкции по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета, утвержденной приказом Минфина РФ от 01.12.2010 г № 157н (далее - Инструкция 157н).

Ответственность за организацию бухгалтерского учета несет начальник отдела финансов.

Организация бюджетного (бухгалтерского) учета основывается на использовании Бюджетного  кодекса РФ, Налогового кодекса РФ, Гражданского кодекса РФ, Кодекса об административных правонарушениях, законодательных и нормативных актов Воронежской области и Новохоперского муниципального района в части регулирования бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности.

2. Рабочий план счетов  бюджетного (бухгалтерского) учета. 
         Для ведения (бюджетного) бухгалтерского учета в отделе финансов применяется рабочий план счетов, разработанный на основе Единого плана счетов (Инструкция 157н), в соответствии с Планом счетов бюджетного учета (Инструкция  162н).
         Рабочий план счетов приведен в Приложении N 1 к настоящей учетной политике.

     3. Корреспонденция счетов  по основным операциям  бюджетного (бухгалтерского) учета учреждения.
           В бюджетном (бухгалтерском) учете отдела финансов используется корреспонденция счетов  по основным операциям исполнения районного бюджета в соответствии с приказом Минфина РФ от 06.12.2010г  №162н. «Об утверждении Плана счетов бюджетного  учета и  Инструкции  по его применению»  (Приложение № 2)
     4.Формы  регистров учета и первичных учетных документов.
            Для бюджетного (бухгалтерского) учета в отделе финансов администрации Новохоперского муниципального района применяются  формы регистров бюджетного учета, утвержденные приказом Минфина РФ от 15.12.2010 г. №173н и инструкцией по бюджетному учету. (Приложение №3)
      В соответствии с автоматизированной обработкой исполнения районного бюджета в программе «КАСИБ» (Комплексная Автоматизированная Система Исполнения Бюджета) при выведении регистров бюджетного учета на бумажные носители допускается отличие выходной формы документа от утвержденной формы документа, при условии ,что реквизиты и показатели выходной формы содержат соответствующие реквизиты и показатели регистров бюджетного учета, предусмотренные Инструкцией 162н.
С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронно-цифровой подписи (далее ЭЦП) в отделе финансов осуществляется электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота (СЭД) с территориальным органом Казначейства России;
· система электронного документооборота (СЭД) с территориальным отделением Центрально-Черноземного банка сбербанка России;

· размещение информации о деятельности Отдела финансов на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-коммуникационной сети Интернет.

В зависимости от сроков отладки автоматизированных средств бюджетного (бухгалтерского) учета, телекоммуникационных каналов связи и технических возможностей электронно-вычислительной техники технология обработки учетной информации, способы представления отчетности и электронный документооборот могут корректироваться.
         5. Перечень лиц, имеющих право подписи на первичных  учетных  документах.
         Право подписи денежных и расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств имеют:
Первые подписи:

Начальник отдела финансов администрации района                              

Вторые подписи

Старший инспектор-главный бухгалтер
Старший инспектор  

         Право подписи иных первичных документов согласно ч.2 п.6 ст.9 Федерального закона 402-ФЗ  имеют следующие должностные лица:
-  распоряжений на выделение лимитов бюджетных обязательств на лицевые счета получателей средств местного бюджета - начальник отдела, работники соответствующих секторов бюджетного процесса.
-на финансирование прямых получателей средств местного бюджета – начальник отдела, старший инспектор-главный бухгалтер, старший инспектор 
          Правом электронно-цифровой подписи (ЭЦП) наделены :
Начальник отдела финансов, старший инспектор-главный бухгалтер, старший инспектор.   Администратором автоматизированного рабочего места (АРМ) «СЭД» назначен старший инспектор.
          6. Правила документооборота.
          Для своевременного и достоверного создания первичных документов, передачи их в  установленном порядке и в сроки для отражения их в бюджетном учете существует график документооборота  (Приложение № 4) .В графике отражено движение документов от создания документа до сдачи его в архив. Основание : ст.9 Федерального закона 402-ФЗ .
График документооборота составляется старшим инспектором - главным бухгалтером, утверждается в рамках данной учетной политики и определяет порядок предоставления документов в бухгалтерию, объем, последовательность, сроки выполнения учетных работ и конкретных исполнителей.

В рамках графика документооборота, в том числе, установлена периодичность формирования регистров бухгалтерского учета (Журналов операций) на бумажном носителе.

Требования старшего инспектора - главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений в соответствии с утвержденным в рамках настоящей учетной политики графиком документооборота обязательны для всех работников отдела финансов.

Контроль за соблюдением графика документооборота осуществляет старший инспектор-главный бухгалтер.
          7. Фиксирование фактов финансово-хозяйственной деятельности в бухгалтерском учете.

          Факты финансово-хозяйственной деятельности фиксируются в бухгалтерском учете на основании первичных (сводных) учетных документов. Дата бухгалтерской записи (проводки) в базе данных автоматизированной системы ведения учета, как правило, совпадает с датой свершения финансово-хозяйственной операции (с датой документа).

Для отражения в бухгалтерском учете информации об активах и обязательствах, а также операций с ними применяются  унифицированные формы первичных (сводных) учетных документов, утвержденные Приказом Минфина России от 15.12.2010 N 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению» (далее - Приказ N 173н). 

Принятие обязательств и денежных обязательств отделом финансов, а также их исполнение отражается в бюджетном (бухгалтерском) учете согласно Постановления администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области от 03 ноября 2011г. № 669 «Об утверждении Порядка исполнения бюджета Новохоперского муниципального района по расходам, учета бюджетных обязательств и санкционирования оплаты денежных обязательств, подлежащих оплате за счет средств бюджета Новохоперского муниципального района»
        8. Формирование первичных (сводных) учетных документов.

Первичные (сводные) учетные документы на бумажных носителях формируются в отделе финансов, как правило, с помощью программно-технических средств. При отсутствии специальных средств они составляются ответственными лицами вручную.

Записи в первичных (сводных) учетных документах производятся средствами, обеспечивающими их сохранность в течение срока хранения в архиве. Запрещено использовать для записей простой карандаш.

Свободные строки в первичных (сводных) учетных документах, заполненных вручную, прочеркиваются.

Перечень лиц, имеющих право подписи отдельных видов первичных (сводных) учетных документов, утверждается отдельным распоряжением главы администрации муниципального района. Денежные и расчетные первичные документы не принимаются к бухгалтерскому учету без подписи начальника отдела и старшего инспектора-главного бухгалтера.
Первичные (сводные) учетные документы на машинных носителях формируются в виде электронных документов с использованием ЭЦП. К ним относятся:

· платежные поручения;

· уведомления на уточнение или возврат;
· реестры финансирования
Копии таких документов формируются на бумажных носителях, заверяются подписью старшего инспектора-главного бухгалтера и начальника отдела финансов и печатью администрации муниципального района.

        9.Технология обработки учетной  информации.
        Обработка учетной информации по районному бюджету осуществляется при помощи программного комплекса  «КАСИБ» (Комплексная Автоматизированная Система Исполнения Бюджета), согласно Договора на оказание услуг по осуществлению сопровождения прикладного программного обеспечения, заключенного между администрацией Новохоперского муниципального района Воронежской области и ООО «ИнРиС»
        10.Казначейское исполнение районного бюджета.
       Отдел финансов осуществляет казначейское исполнение расходов районного бюджета в соответствии с Приказом Казначейства РФ от 10 октября 2008 года № 8н. Обмен информацией между Отделением по Новохоперскому району УФК по Воронежской области и Отделом финансов администрации Новохоперского муниципального района Воронежской области при кассовом обслуживании исполнения районного бюджета осуществляется согласно Регламента о порядке и условиях обмена информацией от 11 января 2009 года.
        11. Порядок и сроки хранения документов.
   Все документы бюджетного учета формируются в дела с учетом сроков их хранения. Порядок и сроки хранения устанавливаются в соответствии с Приказом Минкультуры России от 25.08.2010г N 558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения"
         Документы согласно Приказа Минкультуры РФ от 25.08.2010 № 558 хранятся в отделе финансов до истечения сроков их хранения, после чего по заключению экспертной комиссии они подлежат уничтожению в установленном порядке или передаче в муниципальный архив.
          12. Порядок и срок сдачи бюджетной отчетности.
                Порядок и срок сдачи бюджетной отчетности устанавливаются в соответствии с Приказом Минфина России от 28.12.2010 N 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации».

          13. Изменение учетной политики.
Эта учетная политика применяется с момента её утверждения последовательно из года в год. Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или в случае изменения законодательства и нормативных актов, осуществляющих регулирование бюджетного (бухгалтерского) учета. 
                                                                                                                 Приложение № 1

                                                                                                                    к Положению

об учетной политике
Рабочий план счетов бюджетного учета

	№ п/п


	Балансовый счет


	Наименование 

	1.
	01 20211 510
	Средства на счетах бюджета в органе федерального казначейства

	2.
	01 20211 610
	Средства на счетах бюджета в органе федерального казначейства

	3.
	01 20332 510
	Средства на счетах для выплаты наличных денег

	4.
	01 20332 610
	Средства на счетах для выплаты наличных денег

	5.
	01 20433 530
	Акции и иные формы участия в капитале. Участие в государственных (муниципальных) учреждениях

	6.
	01 20551 660
	Расчеты по поступлениям от бюджетов

	7.
	01 20711 540
	Расчеты по предоставленным кредитам, займам (ссудам)

	8.
	01 21002 151 
	Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет

	9.
	01 30111 710
	Расчеты по долговым обязательствам в рублях

	10.
	01 30111 810
	Расчеты по долговым обязательствам в рублях

	11.
	01 30405 810
	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом

	12.
	01 30600 730
	Расчеты по выплате наличных денег

	13.
	01 30600 830
	Расчеты по выплате наличных денег

	14.
	01 40110 000
	Доходы текущего финансового года

	15.
	01 40120 000
	Расходы текущего финансового года

	16.
	01 40130 000
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов

	17.
	01 40210 000
	Результат по кассовым операциям бюджета. Поступления

	18.
	01 40220 000
	Результат по кассовым операциям бюджета. Выбытия

	19.
	01 40230 000
	Результат прошлых отчетных периодов по кассовому исполнению бюджета

	20.
	Иные счета бюджетного учета, предусмотренные инструкцией по бюджетному учету


                                                                                                              Приложение № 2

                                                                                                                    к Положению

об учетной политике
Корреспонденция счетов  по основным операциям  бюджетного учета
	№ п/п


	Наименование операции


	Основная проводка

	
	Поступления
	

	1.
	Поступление средств на счет бюджета в рублях
	01 20211 510 – 01 40220 000

	2.
	Поступление средств для выдачи наличных денег
	01 20332 510 – 01 30600 730

	3.
	Поступление налогов, платежей и иных доходов в бюджет в рублях
	01 20211 510 – 01 40210 000

	4.
	Поступление средств от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации в рублях
	01 20211 510 – 01 40220 000

	5.
	Суммы в пути (поступление на счет)
	01 20211 510 – 01 20212 610

	6.
	Поступление доходов от собственности
	01 20211 510 – 01 40210 000

	7.
	Поступление доходов от оказания платных услуг
	01 20211 510 – 01 40210 000

	8.
	Поступление сумм принудительного изъятия
	01 20211 510 – 01 40210 000

	9.
	Поступление прочих доходов
	01 20211 510 – 01 40210 000

	10.
	Поступление сумм погашения бюджетных ссуд, кредитов, государственных кредитов местным бюджетам
	01 20211 510 – 01 40220 000

	11.
	Поступление сумм погашения бюджетных ссуд, кредитов, государственных кредитов юрлицам
	01 20211 510 – 01 40210 000

	12.
	Кредиты от кредитных организаций (банковские)
	01 20211 510 – 01 40210 000

	13.
	Бюджетные кредиты (Минфин)
	01 20211 510 – 01 40210 000

	14.
	Поступление средств от внутренних и внешних заимствований в ценных бумагах
	01 20211 510 – 01 40210 000

	15.

	Поступление средств в уплату процентов за пользование бюджетной ссудой (бюджеты)
	01 20211 510 – 01 40210 710

	16.
	Поступление средств в уплату процентов за пользование бюджетной ссудой (юрлица)
	01 20211 510 – 01 40210 000

	17.
	Поступление средств в уплату штрафов за пользование бюджетной ссудой (бюджеты)
	01 20211 510 – 01 40210 100

	18.
	Поступление средств в уплату пени, штрафов за пользование бюджетной ссудой (юрлица)
	01 20211 510 – 01 40210 000

	19.
	Остаток на начало года на счете бюджета
	01 20211 510 – 01 40230 000

	20.
	Остатки на начало года (суммы в пути)
	01 20212 510 – 01 40230 000

	
	Расходы
	

	21.
	Выбытие средств со счета бюджета в рублях
	01 40220 000 – 01 20211 610

	22.
	Выбытие средств для выдачи наличных денег
	01 30600 830 – 01 20332 610

	23.
	Оплата процентов за пользование займами (банковские кредиты)
	01 40210 000 – 01 20211 610

	24.
	Погашение задолженности по кредитам от кредитных организаций (банковские кредиты)
	01 40210 000 – 01 20211 610

	25.
	Погашение задолженности по кредитам от кредитных организаций (Минфин)
	01 40210 000 – 01 20211 610

	26.
	Погашение задолженности по долговым обязательствам в ценных бумагах
	01 40210 000 – 01 20212 610

	27.
	Исполнение гарантии
	01 40210 710 – 01 20211 610

	28.
	Предоставление бюджетных ссуд, кредитов (нижестоящим бюджетам)
	01 40210 000 – 01 20211 610

	29.
	Предоставление бюджетных ссуд, кредитов (юр. лица)
	01 40210 000 – 01 20211 610

	30.
	Прочие операции
	

	31.
	Списание по окончании финансового года  сумм поступлений в бюджет
	01 40210 000 – 01 40230 000

	32.
	Списание по окончании финансового года сумм выбытий из бюджета
	01 40230 000 – 01 40220 000

	33.
	Заключение счетов текущего года по платежам из бюджета 
	01 30405 000 – 01 40130 000

	34.
	Заключение счетов текущего года по поступлениям
	01 40130 000 – 01 21002 000

	35.
	Начисление процентов на кредиты, выданные бюджетам нижестоящим
	01 20711 000 – 01 40101 100


	36.
	Увеличение задолженности по бюджетным кредитам юр и физ лиц
	01 20711 540 – 01 40130 000

	37.
	Увеличение задолженности по внутренним долговым обязательствам
	01 40130 000 – 01 30111 710


	38.
	Уменьшение Дебеторской задолженности от других бюджетов
	01 40130 000 – 01 20551 660

	39.
	Иные операции корреспонденции счетов, предусмотренные инструкцией по бюджетному учету.


Приложение № 3

                                                                                                                    к Положению

об учетной политике
Регистры учета и первичные учетные документы
	№ п/п


	Наименование

	1.
	Выписка из лицевого счета

	2.
	Платежное поручение

	3.
	Расходное расписание

	4.
	Справка об упорядочении финансирования

	5.
	Уведомление

	6.
	Акт

	7.
	Договор

	8.
	Муниципальный контракт

	9.
	Соглашение

	10.
	Дополнительное соглашение

	11.
	Иные регистры учета и первичные учетные документы, предусмотренные инструкцией по бюджетному учету


    Приложение № 4

                                                                                                                    к Положению

об учетной политике
График документооборота

	№ п/п


	
	Сроки исполнения

	1.
	Обработка выписок сбербанка, ОФК
	Ежедневно

	2.
	Составление мемориальных ордеров
	Ежедневно

	3.
	Заполнение книг бухгалтерского (бюджетного) учета 
	Ежедневно

	4.
	Заполнение иных форм бухгалтерского и бюджетного учета
	По мере необходимости

	5.
	Сдача документов в архив согласно описи
	Один раз в 3 года.


