РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛО-АЛЕКСАНДРОВСКОГОСЕЛЬСОВЕТА ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

22.12.2017                                                                                                      № 41-р

с. Николо-Александровка
О перечне документов,

подтверждающих 

принятие обязательств

Для приведения учета обязательств местного бюджета в соответствие с приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 06 декабря 2010 года № 162н «Об утверждении Инструкции по бюджетному учету» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации от 27 января 2011 г., регистрационный номер 19593),
1.Утвердить Перечень документов, подтверждающих принятие обязательств, предоставляемых в администрацию сельсовета главными администраторами бюджетных средств согласно Приложению № 1.
  2. Утвердить Порядок формирования резервов предстоящих расходов        учреждения и их расходование согласно Приложения №2

Глава Николо-Александровского

сельсовета                                                                                             Г.Т.Панарина
Приложение № 1
к распоряжению 

от 22.12.2017  №41-р 

Положение о формах и порядке формирования регистров бюджетного учета, первичных документов и порядка их архивации 

1. Основные положения

Все операции, проводимые администрацией Николо-Александровского сельсовета, далее – Учреждение, оформляются первичными документами, оформленными в соответствие с требованиями  Федерального Закона "О бухгалтерском учете" от 21 ноября 1996 г. N 129-ФЗ, Приказом Минфина РФ от 06.12.2010г. № 162н «Об утверждении Инструкции по бюджетному учету» (далее Инструкция № 162н), приказом Минфина России от 23.09.05г. № 123н «Об утверждении форм регистров бюджетного учета», «Положения о реализации единой государственной учетной политики в администрации Николо-Александровского сельсовета», утвержденного  распоряжением по учреждению от                .  №   , настоящего положения.


Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждает руководитель организации по согласованию с главным бухгалтером.

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

Первичный учетный документ должен быть составлен в момент совершения операции, а если это не представляется возможным - непосредственно после ее окончания.

Первичные  учетные документы, а также регистры бюджетного учета формируются на русском языке с применением кодов (сокращений), установленных обычаями делопроизводства по учреждению.

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, составившие и подписавшие эти документы.

Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. В остальные первичные учетные документы исправления могут вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали документы, с указанием даты внесения исправлений.

Внесений исправлений в регистры бюджетного учета производятся в порядке, предусмотренном Инструкцией № 162н только при разрешении главного бухгалтера.

Для осуществления контроля и упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях на основе первичных учетных документов составляются сводные учетные документы.

Первичные и сводные учетные документы могут составляться на бумажных и (или) машинных (магнитных) носителях информации. 

Учреждение обеспечивает изготовление учетных документов на бумажных и (или) машинных(магнитных) носителях, как для других участников хозяйственных операций, так  и для формирования архива.

Главный бухгалтер обеспечивает изготовление копий документов, сформированных на машинных  (магнитных) носителях с соблюдением периодичности, установленной по учреждению, а также по требованию органов, осуществляющих контроль в соответствии с законодательством Российской Федерации, суда и прокуратуры.

При изъятии первичных учетных документов и регистров бюджетного учета органами дознания, предварительного следствия и прокуратуры, судами, налоговыми инспекциями и органами внутренних дел на основании их постановлений главный бухгалтер учреждения с разрешения и в присутствии представителей органов, проводящих изъятие документов, обязан обеспечить формирование реестра изъятых документов с  указанием основания и даты изъятия, а также с приложением копий таковых.

По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы на бумажных носителях, относящиеся к соответствующим журналам операций (регистрам бюджетного учета), должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы. При незначительном количестве документов (менее 120 листов в месяц) брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке следует указать: наименование учреждения; название и порядковый номер папки (дела); отчетный период - год и месяц; начальный и последний номера журналов операций; количество листов в папке (деле).

Первичные учетные документы на машинных (магнитных) носителях, составленные с помощью программного обеспечения и заверенные электронно-цифровой подписью сохраняются в базе данных используемого программного комплекса в течение периода, установленного номенклатурой дел учреждения.

Способ хранения регистров бухгалтерского учета, первичных учетных документов должно обеспечивать их защиту от несанкционированных исправлений, утере целостности информации в них и сохранности самих документов.

Выполнение соответствующих требований к хранению документов осуществляет лицо, ответственное за их формирование, до момента их сдачи в бухгалтерскую службу учреждения, а после сдачи в бухгалтерию главным бухгалтером или лицом им назначенным. 

В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бюджетного учета руководитель учреждения назначает приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.

При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.

Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается руководителем учреждения. Копия акта направляется в вышестоящее учреждение.
2. Документальное оформление хозяйственных операций
Хозяйственные операции, производимые учреждением, отражаются в бюджетном учете на основании оправдательных документов (первичных учетных документов).

Для ведения бюджетного учета применяются унифицированные формы первичных документов класса 03 и 05 ОКУД, предусмотренные Инструкцией N 162н, а также формы документов по перечню, утвержденному по учреждению.

Перечень форм регистров бюджетного учета и порядок их формирования устанавливается настоящим Положением. 

Объем и сроки предоставления учетных документов лицами, ответственными за их формирование, в бухгалтерскую службу учреждения устанавливается главным бухгалтером в Графике документооборота по учреждению.

Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех работников учреждения.

Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами (по лицевым счетам,  открытым в органах, осуществляющих кассовое исполнение бюджетов и (или) по счетам, открытым в кредитных учреждениях, по кассе), а также документы по договорам (сделкам), устанавливающие и (или), изменяющие финансовые обязательства учреждения, подписываются руководителем и главным бухгалтером, или уполномоченными на то лицами, в качестве которых выступают лица, на которых оформлены документы, устанавливающие их право на подписание подобных документов от имени учреждения.

Без подписи главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению (Ст. 9 Федерального Закона "О бухгалтерском учете" от 21 ноября 1996 г. N 129-ФЗ).

Документы бюджетного учета формируются раздельно по каждому источнику бюджетного финансирования, по деятельности за счет  внебюджетных источников отдельно в рамках деятельности от оказания возмездных услуг (работ), реализации готовой продукции и в рамках деятельности за счет целевых средств, с обязательным разделением по каждому источнику целевых, безвозмездных, безвозвратных поступлений.

Документы бюджетного учета по казначейскому обслуживанию  сельских бюджетов формируются с использованием программного обеспечения на машинных(магнитных) носителях и заверяются электроно-цифровой подписью.

Нумерация первичных учетных документов осуществляется в разрезе видов деятельности учреждения в течение финансового года. Структура номера учетного документа может содержать отличительные признаки (коды) в разрезе источников финансирования (элемент бюджета и т.п.).

Нумерация платежных первичных документов осуществляется сплошным порядком по всем источникам финансирования учреждения.

3. Формы первичных документов
Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формируются по унифицированным формам первичных документов  установленных  приложением №2 к Инструкции № 148н и приказом Минфина Росси от 23.09.05г. № 123н «Об утверждении форм регистров бюджетного учета», а также  форм документов, установленных для внутренней бухгалтерской отчетности в учреждении.

Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по установленной форме, с обязательным отражением в них всех, предусмотренных порядком их ведения реквизитов.

Для оформления финансово-хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, учреждением самостоятельно разрабатываются необходимые формы документов. Право разработки указанных документов закрепляется за главным бухгалтером, который доводит порядок их заполнения до соответствующих ответственных лиц и устанавливает сроки их предоставления в бухгалтерскую службу учреждения.

Перечень типовых форм с указанием основных и дополнительных реквизитов, используемых в учреждении, устанавливается  настоящим Положением.

Состав дополнительных форм и порядок их оформления устанавливается распоряжениями главного бухгалтера по учреждению.

4. Оформление бюджетного учета  регистрами
Бюджетный учет учреждения осуществляется по журнальной форме бухгалтерского учета с комплексной автоматизацией.

Перечень форм регистров бюджетного учета и порядок их формирования устанавливается настоящим Положением. 

Выходные формы по бюджетным регистрам на бумажных носителях,  подготовленные с применением системы автоматизированной обработки данных  могут иметь отличия от установленных нормативными документами форм, при условии, что они содержат соответствующие обязательные  реквизиты и показатели.  

При формировании перечня форм регистров бюджетного учета и порядка их ведения (в том числе относительно порядка создания архива бухгалтерских документов) учреждение руководствуется нормами, предусмотренными  Инструкцией по бюджетному учету №162н и настоящим приказом. 

Формирование бюджетных регистров по деятельности за счет целевых, безвозмездных, безвозвратных средств  и иных поступлений  осуществляется раздельно по поступлениям (источникам поступлений), если обеспечение раздельного учета является обязательным условием предоставления соответствующих средств (поступлений), с дальнейшим включением результата деятельности  в единый баланс учреждения.

Бюджетный учет осуществляется по журналам операций, утвержденным Положением о реализации единой государственной учетной политики.

Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа бухгалтерской службой, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. 

Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета.

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.

Главная книга формируется раздельно по исполнению сметы учреждения и исполнению бюджета Октябрьского района.

В учреждении устанавливается следующая структура журналов операций, обеспечивающая систематизацию информации в бюджетном учете учреждения о хозяйственных операциях, отражаемых на соответствующих счетах бухгалтерского учета (Рабочего плана счетов бюджетного учета, утвержденного распоряжением от          .2012г. №      .

Структура систематизации информации о хозяйственных операциях в журналах операций. 

	№

п.п.
	Наименование журнала операций
	Номер

Журнала операций
	Состав бюджетных счетов, отражаемых в журнале операции

	
	
	
	1-17 разряд
	18-26 разряд

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	1
	Журнал операций по счету "Касса" *1;
	1
	КИФ
	0 201 34 000

	
	          *1 Журнал операций 1 формируется по операциям в валюте Российской Федерации,.

	
	
	
	
	

	2
	Журнал операций по банковскому счету *1;
	2
	КДБ; КИФ;

КРБ
	1 210 03 000

1 304 05 000

	
	       *1 Журнал операций формируется по каждому открытому счету (лицевому счету).

В заголовочной части журнала операций в обязательном порядке указывается кредитное учреждение (орган, осуществляющий исполнение бюджетов) и номер счета (лицевого счета) учреждения.

	
	
	
	
	

	3
	Журнал операций расчетов

 с подотчетными лицами *1;
	3


	КГ,  ФКР ;  КИВФ   
	0 208 00 000

	
	       *1 Журнал операций формируется в разрезе подотчетных лиц.

	
	
	
	
	

	4
	Журнал операций расчетов 

с поставщиками и подрядчиками *1;
	4


	КРБ

КИФ

КРБ

КИФ
	0 302 00 000 

0 206 00 000 



	
	          *1 Аналитический учет осуществляется в обязательном порядке по контрагентам.

              Аналитический учет организуется в журнале операций за текущий месяц.

	
	
	
	
	

	5
	Журнал операций расчетов 

с дебиторами по доходам *1;
	5
	КДБ; КИВФ


	0 205 00 000 



	
	
	
	По соответствующим счетам аналитического учета.

	
	
	
	
	

	6
	Журнал операций расчетов 

по заработной плате, денежному довольствию и стипендиям *1;
	6


	КРБ

КРБ

КРБ

КРБ
	0 302 00 000*2

0 303 01 000

0 304 02 000

0 304 03 000

	
	               *1 Аналитический учет по контрагентам (фамилия имя отчество, табельный номер и состояние расчетов) организуется в журнале операций и расчетных ведомостях.



	
	            *2 Журнал операций формируется по следующим счетам  аналитического учета.

          Расчеты по оплате труда штатных работников

0 302 11 000 (КОСГУ 211), 0 302 12 000 (КОСГУ 212), 0 303 02 000 , 0 303 06 000, 0 303 07 000, 0 303 11 000 0 303 10 000 (КОСГУ 213).

          Расчеты по оплате труда лиц, не состоящих в штате, по гражданско-правовым договорам

             0 302 21 000 - 0 302 23 000, (КОСГУ 221,222,223) 0 302 25 000 – 0 302 26 000 (КОСГУ 225-226), 0 302 91 000 (КОСГУ  290).

                        Отражение расчетов по оплате труда с лицами, не состоящими в штате, по гражданско-правовым договорам (далее - ГПД) может также производиться в журналах операций №4.

                       Порядок отражения  расчетов (операций) формирует учреждение. 



	
	
	
	
	

	7
	Журнал операций по выбытию

 и перемещению нефинансовых активов 
	7
	КРБ;

КИФ

КИФ

КРБ

КРБ

КРБ

КИФ

КРБ
	0 101 00 000

0 102 00 000

0 103 01 000

0 105 00 000

0 106 00 000

0 107 00 000



	
	              Журнал операций ведется в целом по учреждению.

              Аналитический учет формируется в карточках учета, описях, ведомостях и т.д.

              

	
	
	
	
	

	8
	Журнал по прочим операциям
	8
	БК
	

	
	             Журнал операций по смете администрации формируется по всем прочим операциям, не отраженным по журналам с 1 по 7 включительно и распечатывается ежемесячно.

    

	9
	Журнал по санкционированию расходов бюджета
	90
	БК
	050100000, 050200000, 050300000

	10
	Журнал по забалансовым счетам
	98
	
	

	11
	Журнал по забалансовым счетам(рабочим)
	99
	
	

	12
	Главная книга.
	100
	БК
	

	
	 Распечатывается главная книга ежегодно по состоянию на 31 декабря после отражения заключительных оборотов.
	
	
	


Состав регистров бюджетного учета, используемых в учреждении, может расширяться, изменяться на основании распоряжения главного бухгалтера по учреждению по мере возникновения необходимости реализации новых требований к систематизации информации в целях обеспечения требований к бухгалтерскому, управленческому, налоговому учету и задач контроллинга деятельности учреждения.

                                                                                                     Приложение N 2
                                                                                       к  распоряжению

                                                                                       от   22.12.2017   № 41-р

Порядок формирования резервов

предстоящих расходов учреждения и их расходование

1.Общие положения

1.1Настоящий Порядок устанавливает правила отражения в бюджетном учете учреждения информации о состоянии и движении сумм резервов предстоящих расходов в целях равномерного включения расходов на финансовый результат учреждения по обязательствам, не определенным по величине и (или) времени исполнения.
2.Виды формируемых резервов предстоящих расходов

 2.1. В учреждении формируется резерв для предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск (далее- Резерв учреждения).
3.Оценка обязательств и формирование резерва предстоящих расходов

3.1.Оценка обязательства в связи с предстоящей оплатой отпусков и компенсаций за неиспользованный отпуск определяется ежегодно по формуле:
ОценОбяз=[image: image2.png]=0



СрЗар[image: image4.png]


Дн[image: image6.png]


(1+СтВз/100%)?

где ОценОбяз – величина оценки обязательств на 1 января;

СрЗар – средний дневной заработок i-го работника, исчисленный по состоянию на дату оценочного обязательства в соответствии с Положением об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N922;

Дн – количество календарных дней отпуска, на которые i-го работник имеет право в следующем году ( с учетом неиспользованных дней отпуска за текущий и прошлые годы) по состоянию на дату определения оценочного обязательства;

СТВ з – суммарная ставка на обязательное социальное страхование, применяемая к выплатам i-му работнику в процентах на дату определения оценочного обязательства 9в соответствии с требованиями Федерального закона от 24.07.2009  N212-ФЗ, ст. 1 Федерального закона от 03.12.2012 N228 – ФЗ «О страховых тарифах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний на 2015 и на плановый период 2016 года. 

N – количество работников на дату определения оценочного обязательства.

3.2.Оценка обязательств осуществляется работником бухгалтерии на основании сведений отдела кадров за подписью руководителя.  Форма сведений приведена в Приложении N 3 к Учетной политике учреждения.

3.3.Расчет оценки обязательств подписывается исполнителем и главным бухгалтером учреждения.

3.4.   Сумма Резерва учреждения формируется ежемесячно из расчета 1/12 величины оценки обязательства.

4.Использование сумм резервов предстоящих расходов и учет их движения в бюджетном учете

4.1.Резерв учреждения используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых эти резервы были созданы.

4.2.Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв. Осуществляется за счет суммы созданного резерва. 

4.3. Операция по формированию Резерва учреждения отражается в бюджетном учете в первый рабочий день месяца, на который формируется резерв.

4.4. расходы по выплатам отпусков, компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование, отражаются в бюджетном учете на основании Расчетной ведомости (ф. 0301010) согласно графику документооборота учреждения (Приложение N 4  к Учетной политике).

4.5. При недостаточности сумм Резерва учреждения начисление отпускных, компенсаций за неиспользованные отпуска работникам учреждения, а также начисление платежей на обязательное социальное страхование с этих выплат относится на расходы учреждения».

                                                                                                          Приложение N 3
                                                                                           к распоряжению 

                                                                                           от 22.12.2017   № 41-р     
С В Е  Д Е Н И Я

О планируемых отпусках по администрации Николо-Александровского сельсовета на 2018 год.

	№
п/п
	Должность работника
	Ф.И.О
	Количество дней отпуска

	
	
	
	На планируемый год
	Неиспользованного за текущий и прошлые годы

	
	
	
	
	


                                                                                                     Приложение N 4

                                                                                форма первичного документа
                                                                                                   к распоряжению

                                                                                           от 22.12.2017   № 41-р
                                                      С В Е  Д Е Н И Я

О планируемых отпусках по администрации Николо-Александровского сельсовета на 2018 год.

	Номер этапа
	Наименование этапа документооборота
	Ответственный сотрудник

	
	
	Работник кадрового органа
	Руководитель кадрового органа
	Бухгалтер по расчету с персоналом

	1
	Формирование документа
	К 25 декабря
	
	

	2
	Проверка и подписание документа
	
	В день формирования документа
	


