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УТВЕРЖДЕНО
постановлением председателя 

Думы городского округа 
Большой Камень

от 27.12.2017 № 2 - П
ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКЕ ДУМЫ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
БОЛЬШОЙ КАМЕНЬ
РАЗДЕЛ I. ОРГАНИЗАЦИЯ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА
1. Настоящее Положение об учетной политике Думы городского округа Большой Камень (далее – Положение) устанавливает правила 
и совокупность способов ведения бюджетного, налогового
и управленческого учета в Думе городского округа Большой Камень
(далее – Дума) в целях формирования полной и достоверной информации 
о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности Думы.
2. При формировании учетной политики предполагается, что:

1) имущество Думы закрепляется за ней на праве оперативного управления, собственником имущества является городской округ 
Большой Камень (далее – городской округ);

2) Дума будет продолжать свою деятельность в обозримом будущем;
 3) факты хозяйственной жизни Думы относятся к тому отчетному периоду, в котором они имели место, независимо от фактического времени поступления или выплаты денежных средств, связанных с этими фактами.

3. Бюджетный учет ведется методом начисления.

4. Бюджетный учет ведется в валюте Российской Федерации – 
в рублях.

5. Документирование операций с имуществом, обязательствами, 
а также иных фактов хозяйственной жизни, ведение регистров бухгалтерского учета осуществляется на русском языке.

6. Бюджетный, налоговый и управленческий учет в Думе ведется руководителем аппарата Думы. На руководителя аппарата Думы возложены обязанности главного бухгалтера. Положение об аппарате Думы,
а также должностные инструкции муниципальных служащих аппарата Думы, утверждаются распоряжением руководителя Думы.
7. Уполномоченным представителем налогоплательщика (налоговым агентом) в налоговых правоотношениях является главный бухгалтер, осуществляющий свои полномочия на основании доверенности.
8. Решением Думы «О бюджете городского округа Большой Камень
на соответствующий год» Дума наделяется правами:

– главного распорядителя бюджетных средств городского округа. Перечень подведомственных Думе получателей средств бюджета городского округа, утверждается распоряжением руководителя Думы.
– главным администратором доходов бюджета городского округа Большой Камень. Перечень подведомственных Думе администраторов доходов бюджета городского округа, утверждается распоряжением председателя Думы.

9. Дума имеет лицевые счета, открытые в Управлении Федерального казначейства по Приморскому краю:

- лицевой счет главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств (№ 01203033060);

- лицевой счет получателя бюджетных средств (№ 03203033060);

- лицевой счет администратора доходов бюджета (№ 04203033060);

- лицевой счет для учета операций со средствами, поступающими 
во временное распоряжение получателя бюджетных средств 
(№ 05203033060).

10. Отражение операций при ведении бюджетного учета осуществляется с применением счетов бюджетного учета, утвержденных рабочим планом счетов бюджетного учета Думы (далее – План счетов) (приложение № 1 к настоящему Положению). Номер счета рабочего Плана счетов состоит из двадцати шести разрядов. При формировании номера счета рабочего Плана счетов используется следующая структура:

1 - 17 разряды - аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий;

18 разряд - код вида финансового обеспечения (деятельности);

Вид финансового обеспечения (разряд 18), используемый 
при осуществлении деятельности: 

1 – деятельность, осуществляемая за счет средств бюджета городского округа (бюджетная деятельность);

3 – средства во временном распоряжении.
19 - 21 разряды - код синтетического счета рабочего Плана счетов бюджетного учета;

22 - 23 разряды - код аналитического счета рабочего Плана счетов бюджетного учета;
Разряды 19 - 23 образуют код счета бюджетного учета.

24 - 26 разряды - код классификации операций сектора государственного управления.

11. Каждый факт хозяйственной жизни Думы подлежит оформлению первичным учетным документом. Первичные учетные документы являются основой для сплошного документирования всех операций и ведения бюджетного учета.

Для отражения операций и их систематизации используются унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 
№ 52н «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 (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению».
Для отражения операций по учету труда и его оплате используются формы первичных учетных документов, утвержденные постановлением Федеральной службы государственной статистики от 05.04.2004 
№1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».
Для отражений операций главного распорядителя бюджетных средств (далее - ГРБС) по учету объемов бюджетных ассигнований, утвержденных 
и доведенных до получателей бюджетных средств (далее – ПБС), используются формы документов, утверждаемые  приказом управления финансов администрации городского округа.
При оформлении фактов хозяйственной жизни, по которым 
не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, а также, при подготовке внутренней бюджетной отчетности, применяются формы первичных документов и формы внутренней отчетности, установленные приложением № 2 к настоящему Положению.
12. Порядок движения и обработки первичных учетных документов регулируется Графиком документооборота в соответствии с приложением 
№ 3 к настоящему Положению.
Первичные учетные документы, ненадлежащим образом оформленные (содержащие не все реквизиты, противоречащие законодательству, нарушающие договорную и (или) финансовую дисциплину) не принимаются к учету. 
Лица, создавшие и подписавшие документ (реестр, справку) несут персональную ответственность за:

– своевременность и качество документа;

– достоверность данных, отраженных в документе;

– соблюдение сроков документооборота;

– своевременную передачу документа главному бухгалтеру для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета.

13. Данные, проверенных и принятых к учету первичных документов, систематизируются главным бухгалтером по датам совершения операций 
(в хронологическом порядке) и (или) по датам резолюции руководителя 
и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учета:

1) журнал операций по счету «Касса» № 1 (ф.0504071);

2) журнал операций с безналичными денежными средствами 
№ 2 (ф.0504071);
3) журнал операций расчетов с подотчетными лицами № 3 (ф.0504071);

4) журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
 № 4 (ф.0504071);
5) журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5 (ф.0504071);
6) журнал операций расчетов по оплате труда № 6 (ф.0504071);

7) журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов № 7 (ф.0504071);

8) журнал операций по прочим операциям № 8 (ф.0504071);

9) журнал операций по санкционированию № 9 (ф.0504071);

10) главная книга (ф.0504072);

11) оборотные ведомости по нефинансовым активам (ф.0504035);

12) карточки учета средств и расчетов (ф.0504051);

13) многографные карточки (ф.0504054);

14) журнал регистрации обязательств (ф.0504064);

15) карточка учета лимитов бюджетных обязательств (ф.0504062);

16) инвентарная карточка учета основных средств (ф.0504031);

17) опись инвентарных карточек по учету основных средств (ф.0504033);

18) инвентарный список нефинансовых активов (ф.0504034);

19) авансовый отчет (ф.0504505);
20) инвентарная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф.0504082);

21) инвентарная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф.0504086);

22) инвентарная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф.0504087);

23) инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф.0504088);

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

25) инвентаризационная опись расчетов по доходам (ф.0504091);

26) ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф.0504092);

27) ведомость учета невыясненных поступлений (ф.0531456);

28) реестр карточек (ф.0504052);

29) реестр сдачи документов (ф.0504053).

Для целей учета операций регистры, указанные в пунктах 1-11 части 13 раздела 1 формируются ежемесячно; регистры указанные в пунктах 12-14, 
16-18, 27 части 13 раздела 1, формируются один раз по окончании финансового года; регистры указанные в пунктах 15, 19-26 части 13 
раздела 1 формируются в день совершения операции.
14. Все документы, имеющие отношение к бюджетному, налоговому 
и управленческому учету, формируются в дела с учетом сроков хранения документов согласно номенклатуры дел учреждения.
15. Материально ответственными лицами Думы являются:

1) для хранения и выдачи наличных денежных средств и денежных документов – Рудак Елена Юрьевна, руководитель аппарата Думы;

2) для обеспечения сохранности основных средств – Рудак Елена Юрьевна, руководитель аппарата Думы;
3) для обеспечения сохранности материальных запасов, в части ценных подарков, сувениров, поздравительных открыток, бланков Почетных грамот и Благодарностей Думы и прочей поздравительной продукции
для организации участия председателя Думы и заместителя председателя Думы в официальных мероприятиях – Пичуева Станислава Олеговна, главный специалист 1 разряда организационного отдела аппарата Думы городского округа;
4) для обеспечения сохранности материальных запасов, 
за исключением материальных запасов перечисленных в пункте 3 части 15 настоящего Положения, – Пичуева Станислава Олеговна, главный специалист 1 разряда организационного отдела аппарата Думы городского округа.
16. В целях эффективного использования средств бюджета городского округа размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения нужд Думы осуществляется в соответствии 
с Федеральным законом Российской Федерации от 05.04.2013 № 44-ФЗ 
«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и Положением 
о единой комиссии Думы, утверждаемой распоряжением руководителя Думы.
В целях проверки предоставленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов, предусмотренных контрактом, заключаемых 
на основании пункта 4 части 1 статьи 93 Федерального закона от 05.04.2013 
№ 44-ФЗ, в части их соответствия условиям контракта назначено лицо, проводящее экспертизу результатов, предусмотренных контрактом,
в части их соответствия условиям контракта – главный специалист
1 разряда организационного отдела аппарата Думы городского округа
Большой Камень Пичуева Станислава Олеговна.
Экспертиза результатов, предусмотренных контрактом, подшивается контрактным управляющим к муниципальному контракту.
17. Приемку и списание  нефинансовых активов, осуществляет постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов (далее – Комиссия). 
Состав Комиссии:
	ЛЕБЕДЕВ
Сергей Алексеевич
	- заместитель председателя Думы, председатель комиссии;

	МИНДРУЛЬ

Виолетта Вячеславовна
	- специалист 1 разряда организационного отдела аппарата Думы.

	ПИЧУЕВА
Станислава Олеговна
	- главный специалист 1 разряда организационного отдела аппарата Думы;

	РУДАК
Елена Юрьевна
	- руководитель аппарата Думы городского округа;

	ШЕВЯКОВ
Михаил Владимирович
	- начальник юридического отдела аппарата Думы городского округа;


18. В обязанности Комиссии входит:

1) принятие решения об отнесении объекта имущества к основному средству;

2) оценка нефинансовых активов:

– полученных безвозмездно;

– в результате разукомплектации составного объекта;

– оприходованных как излишки в результате инвентаризации;

3) принятие решения о принятии к учету основного средства;

4) оформление актов приемки-передачи, достройки (дооборудования, реконструкции, модернизации) и списания нефинансовых активов;

5) определение и (или) изменение сроков полезного использования нефинансовых активов, норм амортизации (износа) в бюджетном учете;
6) осмотр технического состояния нефинансовых активов;
7) принятие решения о дальнейшем использовании (неиспользовании) объекта нефинансовых активов;

8) принятие решения о списании объектов нефинансовых активов;

9) установление причин списания объектов нефинансовых активов 
и возможности использования материалов, полученных при разборке;

10) контроль за изъятием, из списываемых основных средств, пригодных деталей и передачей их материально ответственному лицу, 
за принятием к учету пригодных для дальнейшего использования деталей; 
за получением акта утилизации имущества от специализированной организации.

11) срок полезного использования основных средств:

а) по основным средствам, включенным в 1 – 9 амортизационные группы, в соответствии с максимальными сроками, установленными Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 № 1;

б) по основным средствам, включенных в 10-ю амортизационную группу, исходя из Единых норм амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного хозяйства СССР, утвержденных Постановлением Совета Министров СССР от 22.10.1990 № 1072;

а так же исходя из:

в) рекомендаций, содержащихся в документах производителя 
(или продавца), входящих в комплектацию объекта имущества;

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

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

е) нормативных правовых и иных ограничений использования объекта;
ж) гарантийного срока использования объекта.

В случае списания имущества, имеющего технического назначение, 
в том числе компьютерной техники, комиссия принимает решение
с учетом технического заключения экспертной организации.

Оценка стоимости принимаемого к учету объекта нефинансовых активов, оприходованного по результатам списания (разукомплектации) объекта основных средств, осуществляется Комиссией, исходя из:

- стоимости аналогичного объекта, состоящего на учете в Думе городского округа;

- стоимости аналогичного товара по результатам мониторинга
цен в розничной сети городского округа или предложений сети «Интернет»;
- соблюдения пропорции стоимости конкретной комплектующей
части объекта в общей стоимости объекта в случае его разукомплектации,
а так же отнесения ее к объекту основных средств или материальных запасов.

Решение Комиссии оформляется актом. Решение считается правомочным, если на ее заседании присутствовали на менее трех членов.

Списание с учета объектов основных средств стоимостью
от 40 000,00 рублей (Сорока тысяч рублей) согласовывается с управлением имущественных отношений администрации городского округа
и осуществляется на основании постановления администрации городского округа.
РАЗДЕЛ II. ВЕДЕНИЕ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

Статья 1. Особенности учета основных средств
К учету принимаются материальные объекты имущества сроком полезного использования более 12 месяцев независимо от их стоимости. Первоначальной стоимостью объектов основных средств признается сумма фактических вложений в их приобретение, сооружение или изготовление (создание).
В случае изменения принятых нормативных показателей функционирования объекта имущества, в том числе в результате проведенной модернизации, реконструкции, срок полезного использования данного объекта пересматривается по решению Комиссии, действующей 
в соответствии с частью 17 раздела 1 настоящего Положения.

Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью объектов основных средств, каждому объекту основных средств присваивается уникальный порядковый инвентарный номер, который состоит из 12 знаков:

с 1-го по 3-й знак – номер счета синтетического учета нефинансового актива;

4-й и 5-й знаки – коды группы и вида аналитического счета нефинансового актива;

6-й знак – код вида финансового обеспечения (деятельности);

7-й и последующие знаки – порядковый номер объекта основных средств (с 000001 по 999999). 

Присвоенный уникальный порядковый инвентарный номер объектам основных средств, приобретенным и поставленным на учет до 01.01.2011г., остается без изменений. 

Уникальный порядковый инвентарный номер по объектам основных средств, безвозмездно полученных от управления имущественных отношений администрации городского округа (муниципальная казна), 
при постановке на учет остается без изменений.

Инвентарные карточки учета основных средств выводятся 
на бумажный носитель в день принятия объекта к учету и день списания объекта основных средств с учета. Инвентарные карточки по выбывшим объектам основных средств хранятся в Думе 5 лет, подшиваются 
к акту о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств) (ф.0306003).

Объекты основных средств, полученные по договорам безвозмездного пользования, аренды, учитываются на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование» в оценке основного средства принятого
по договору безвозмездного пользования, аренды.
Объекты основных средств, в отношении которых принято решение 
о списании (прекращении эксплуатации), в том числе в связи с физическим 
и (или) моральным износом и невозможностью (нецелесообразностью) 
его дальнейшего использования, до момента его демонтажа (утилизации, уничтожения) учитываются на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение» по стоимости приобретения.

При передаче в эксплуатацию основные средства, стоимостью 
до 3000,00 рублей (Три тысячи рублей) включительно, списываются 
с баланса и в дальнейшем учитываются на забалансовом счете 021 «Основные средства, списанные при вводе в эксплуатацию». 

Объекты основных средств (ноутбук), переданные в безвозмездное пользование депутатам Думы, осуществляющим полномочия
на непостоянной основе, на период действия их полномочий, учитываются на забалансовом счете 026 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование». Письмо управления имущественных отношений администрации городского округа ЗАТО Большой Камень от 07.06.2012г.
№ 1298.
Объекты основных средств (мобильный телефон, диктофон, планшет, ноутбук), выданные в личное пользование работникам для выполнения
ими служебных (должностных) обязанностей, учитываются на забалансовом счете 027 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» по балансовой стоимости.
Аналитический учет объектов основных средств ведется по отдельным инвентарным объектам в разрезе групп (видов) объектов основных средств 
и материально ответственных лиц.
На основные средства, стоимостью от 3 000,00 рублей (Три тысячи рублей) до 40 000,00 рублей (Сорок тысяч рублей) включительно, начисляется 100%-ная амортизация при выдаче объектов в эксплуатацию.

На объекты основных средств, стоимостью от 40 000,00 рублей 
(Сорок тысяч рублей), амортизация начисляется линейным методом исходя из их балансовой стоимости и нормы амортизации, исчисленной 
в соответствии со сроком их полезного использования.
В случае разукомплектации основного средства, состоящего 
из нескольких комплектующих частей, стоимость каждой части,
а также отнесение ее к объекту основных средств или материальных запасов, определяется по решению комиссии по поступлению и выбытию активов.

Статья 2. Учет материальных запасов
Единицей учета материальных запасов является номенклатурная единица. Учет материальных запасов осуществляется по фактической цене приобретения. Учетная стоимость материальных запасов формируется 
на счете 1 106 34 «Вложения в материальные запасы – иное движимое имущество учреждения». В случае, если учетная стоимость материальных запасов соответствует цене их приобретения (т.е. материальные
запасы не требуют доставки, сборки и иных расходов) счет 1 106 34 
не используется.

При отнесении материальных ценностей к материальным запасам следует руководствоваться положениями пункта 99 Единого плана счетов бухгалтерского учета для государственных органов власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденного приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 г.
№ 157н (далее – Единый план счетов).
Так же в состав материальных запасов включаются материальные ценности независимо от их стоимости и срока службы, перечисленные 
в Приложении № 4 к настоящему Положению.
Книжная и бланочная продукция, бланки удостоверений, немаркированные конверты подлежат учету в составе прочих материальных запасов.
Периодические издания (газеты, журналы) не принимаются
к учету в составе материальных запасов, расходы на подписку
на периодические издания списываются ежемесячно на текущие расходы Думы в размере 1/12 расходов на годовую подписку и 1/6 расходов
на полугодовую подписку, в том расчетном периоде, на который произведена подписка.
Аналитический учет материальных запасов ведется по видам запасов, номенклатурным номерам, местам хранения и материально ответственным лицам.
Списание материальных ценностей, используемых на нужды 
Думы, производится по средней стоимости.

Оценка материальных запасов по средней стоимости производится 
по каждой группе (виду) запасов путем деления общей фактической стоимости группы (вида) запасов на их количество, складывающихся, соответственно, из средней стоимости и количества остатка на начало месяца и поступивших запасов в течение текущего месяца на дату списания (отпуска).
Поздравительные открытки, приветственные адреса, бланки Благодарностей и Почетных грамот Думы, значки, подарочные сувениры
и ценные подарки, учитываются на забалансовом счете 07 «Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры».
Основанием для подготовки акта на списание материальных ценностей, учитываемых на забалансовом счете 07 «Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры» являются отчет о произведенных прочих расходах, реестр на списание материальных запасов, подготовленный должностным лицом, ответственным за оформление свершившегося события. Форма реестра утверждена приложением № 2 
к настоящему Положению. Реестр на списание материальных ценностей предоставляется главному бухгалтеру для составления акта о списании материальных запасов (ф.0504230) не позднее 10-00 часов последнего рабочего дня каждого месяца. 
Аналитический учет по счету 1 105 00 «Материальные запасы» ведется 
по каждому предмету и стоимости приобретения в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей. 
Комплектующие части к компьютерной технике, подлежащие утилизации в соответствии с законодательством Российской Федерации 
об отходах потребления, в отношении которых принято решение о списании (прекращении эксплуатации), в том числе в связи с физическим
или моральным износом и невозможностью (нецелесообразностью)
их дальнейшего использования, до момента утилизации учитываются 
на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение».
Для списания бутилированной воды, установить следующий норматив потребления воды во время заседаний, где ведется протокол: Думы, постоянных комиссий Думы, публичных слушаний, инициируемых Думой,
и рабочих встречах депутатов: 
- на 1 депутата - 0,5 литра, 
- на приглашенных и присутствующих на одно заседание:

до 15 человек - 1 литр;

15 и более человек – 2 литра. 
Основанием для подготовки акта на списание материальных запасов (бутилированной воды, разовых стаканов) является справка израсходованной бутилированной воды и разовых стаканов, подготовленная должностным лицом, ответственным за оформление свершившегося события. Форма справки утверждена приложением № 2 к настоящему Положению. 

Для реализации мероприятий по улучшению условий и охраны труда, обеспечению санитарно-бытового и лечебно-профилактического обслуживания работников установить норматив на приобретение чистой питьевой воды для работников 0,5 литра в день.
Статья 3. Особенности учета бланков строгой отчетности
Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним подлежат учету 
на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» по стоимости фактического приобретения. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге по учету бланков строгой отчетности (ф.0504045) по видам бланков, серии и номерам специалистом, ответственным за кадровое делопроизводство. Списание испорченных бланков осуществляется на основании акта о списании бланков строгой отчетности с приложением испорченных бланков. При выдаче сотруднику Думы бланка трудовой книжки или вкладыша в нее взимается плата 
в размере расходов на их приобретение. Денежные средства за выдачу бланка трудовой книжки или вкладыша в нее уплачиваются 
в кассу Думы и в дальнейшем подлежат перечислению в доход бюджета городского округа.
Статья 4. Особенности учета расчетов по доходам
Дума выполняет функции администратора доходов по главе «906» бюджетной классификации Российской Федерации.

Учету подлежат доходы, администрируемые Думой, установленные распоряжением руководителя Думы на соответствующий год. Начисление доходов осуществляется по дате поступления средств на лицевой счет администраторами доходов в размере поступления, за исключением доходов от возврата дебиторской задолженности прошлых лет. Начисление дохода
от возврата дебиторской задолженности прошлых лет осуществляется
по дате возникновения обязанности перечисления в бюджет городского округа дебиторской задолженности прошлых лет.
Аналитический учет расчетов по доходам осуществляется в Журнале операций с дебиторами по доходам № 5 по дебиторам.

Статья 5. Учет кассовых операций
Ведение кассовых операций и работа с денежной наличностью осуществляется в соответствии с Порядком ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства, установленным указаниями Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014г. № 3120-У. 
Обязанности по ведению кассовых операций (кассира) возлагаются 
на главного бухгалтера, а именно:
1) осуществление операций по приему, выдаче и хранению денежных средств, денежных документов (марки, маркированные конверты, оплаченные авиабилеты для проезда сотрудников до места командирования и обратно) с соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;

2) получение денежных средств в учреждениях банка для выдачи компенсационных выплат депутатам, осуществляющим полномочия 
на не постоянной основе;

3) ведение на основе приходных и расходных документов кассовой книги, сверка фактического наличия денежных сумм, денежных документов 
с книжным остатком;

4) составление кассовой отчетности.
Кассовые документы формируются с применением программного продукта «1С: Бухгалтерия государственного учреждения». Главный бухгалтер снабжается штампами «ОПЛАЧЕНО», «ПОЛУЧЕНО» 
для подтверждения проведения кассовых операций на кассовых документах.

Учет наличных денежных средств осуществляется в кассовой книге (ф.0504514) с единой последовательной нумерацией листов. Прием
и выдача денежных документов оформляется приходными кассовыми ордерами (ф.0310001) и расходными кассовыми ордерами (ф.0310002)
с оформлением на них записи «Фондовый». Нумерация приходных
и расходных кассовых ордеров, а также их регистрация едины.
Учет операций по денежным документам ведется на отдельных листах кассовой книги. 
Списание денежных документов (марки, маркированные конверты) 
на расходы Думы осуществляется ежемесячно по авансовому 
отчету (ф. 0504505) на основании реестра отправленной корреспонденции 
(Приложение № 2 к настоящему Положению). 
Оплаченные авиабилеты, денежные средства в подотчет
на приобретение авиабилетов, выдаются в подотчет командированному лицу на основании распоряжения руководителя Думы, списание авиабилетов осуществляется по факту предоставления командированным лицом авансового отчета (ф. 0504505).
Статья 6. Учет расчетов с финансовым органом

Доведение бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, объемов финансирования из бюджета городского округа учитываются на основании документов, приложенных к выписке
из лицевого счета главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств (ф.0531785), предоставляемой органом Федерального казначейства.

Статья 7. Учет расчетов с подотчетными лицами

Денежные средства и денежные документы выдаются в подотчет 
по распоряжению руководителя или лица, исполняющего его обязанности, на основании заявления подотчетного лица. В заявлении указываются конкретные цели и сроки расходования денежных средств. 

Выдача в подотчет денежных средств на цели, определенные Положением о представительских и иных прочих расходах в органах местного самоуправления городского округа Большой Камень 
и организациях и учреждениях, финансируемых за счет средств бюджета городского округа Большой Камень, утвержденным решением 
Думы от 27.11.2007 № 90, осуществляется на основании распоряжения руководителя Думы. 
Подотчетным лицом считается работник Думы, получивший авансом денежные средства.
Денежные средства в подотчет выдаются путем перечисления 
на расчетные счета работников, открытые в кредитных учреждениях 
и должны расходоваться строго по назначению.
Аванс выдается в пределах сумм, определяемых целевым назначением. 
Работники, получившие денежные средства в подотчет на расходы, 
не связанные с командировкой, обязаны не позднее 3 календарных дней 
с даты выдачи (дата определяется по дате платежного поручения 
о зачислении денежных средств на расчетный счет сотрудника) предъявить главному бухгалтеру авансовый отчет подотчетного лица (ф. 0504505) 
с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. 
В исключительных случаях по письменному согласованию с руководителем Думы, допускается увеличить срок предоставления авансового отчета. 

В целях непрерывного оборота почтовой документации, специалисту 
1 разряда организационного отдела аппарата Думы Екимовой Ольгой Васильевной, допускается иметь остаток денежных документов в течение года на оплату почтовых услуг.
Работники, получившие денежные средства в подотчет 
на командировку, обязаны не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения 
из командировки предъявить главному бухгалтеру авансовый отчет подотчетного лица (ф. 0504505) с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. Порядок командирования 
и размеры возмещения расходов, связанных со служебными командировками утверждены решением Думы от 28.06.2007г. № 25.
Представительские и иные прочие расходы подтверждаются 
и обосновываются наряду с авансовым отчетом подотчетного лица 
(ф. 0504505) с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы, отчетом о произведенных представительских и (или) прочих расходах.
Документами, подтверждающими расходы, произведенные подотчетным лицом, являются:

1) кассовый чек (бланк строгой отчетности);

2) документ, оформленный на бланке строгой отчетности, приравненный к кассовому чеку,

3) товарный чек (копия чека, накладная, приходный кассовый ордер);
4) счет, счет-фактура, универсальный передаточный документ;

5) посадочный талон.

Документы, оформленные с нарушением требований законодательства, 
не признаются подтверждающими и не принимаются к учету. Расходы работников, произведенные без учета требований настоящего Положения, возмещению не подлежат.
Выдача денежных средств в подотчет допускается при отсутствии 
за подотчетным лицом задолженности по денежным средствам, полученным 
в подотчет ранее.

Передача выданных в подотчет денежных средств одним работником другому запрещается.

Основанием для выплаты работнику перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет подотчетного лица (ф. 0504505), утвержденный руководителем Думы.

Статья 8. Учет расчетов по принятым обязательствам
Учет расчетов с подотчетными лицами ведется на счете 1 208 000 «Расчеты с подотчетными лицами». Аналитический учет расчетов 
с подотчетными лицами осуществляется в Журнале операций расчетов 
с подотчетными лицами № 3 по подотчетным лицам.

Учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы, начисление и выплата сумм заработной платы, а так же компенсационных выплат депутатам, осуществляющим полномочия на непостоянной основе, и иных выплат ведется на счете 0 302 000 «Расчеты по принятым обязательствам».

Заработная плата начисляется работникам Думы на основании табеля учета использования рабочего времени (ф. 0504421) (далее – Табель).
В Табеле регистрируются фактические затраты рабочего времени.
При заполнении Табеля применяются следующие условные обозначения:
	Наименование показателя
	Код

	1
	2

	Выходные и нерабочие праздничные дни
	В

	Выполнение государственных обязанностей
	Г

	Очередные и дополнительные отпуска
	О

	Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам
	Б

	
	

	Отпуск по уходу за ребенком
	ОР

	Прогулы
	П

	Служебные командировки
	К

	Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)
	НН

	
	

	Учебный дополнительный отпуск
	ОУ

	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни
	РП

	Фактически отработанные часы
	Ф

	Дополнительные выходные дни 
	ДВ


На основании Табеля составляется Расчетная ведомость (ф. 0504402). При обнаружении лицом, ответственным за ведение Табеля, факта неотражения отклонений или неполноты представленных сведений
об учете рабочего времени (представление работником листка нетрудоспособности, распоряжения о направлении работника
в командировку, распоряжения о предоставлении отпуска работнику
и других документов, в том числе в связи с поздним представлением документов), лицо, ответственное за составление Табеля, обязано учесть необходимые изменения и представить корректирующий Табель главному бухгалтеру не позднее 3-х рабочих дней со дня обнаружения такого факта. Данные корректирующего Табеля служат основанием для перерасчета заработной платы (денежного содержания) за календарные месяцы, предшествующие текущему месяцу начисления заработной платы (денежного содержания).

Аналитический учет расчетов с бюджетом по НДФЛ, 
с государственными внебюджетными фондами по страховым взносам осуществляется в Журнале операций по оплате труда № 6. Неотъемлемой частью Журнала операций расчетов по оплате труда № 6 является расчетно-платежная ведомость, которая формируется ежемесячно. Выплата заработной платы (денежного содержания) производится:

- за первую половину месяца – 15 числа текущего месяца;
- за вторую половину месяца – последний рабочий день текущего месяца.
Выплата заработной платы (денежного содержания) за вторую половину декабря текущего финансового года осуществляется досрочно.
Выплата заработной платы (денежного содержания) осуществляется путем безналичного перечисления на расчетные счета работников, открытые 
в кредитных учреждениях.
Главный бухгалтер ведет учет сумм начисленных выплат работникам, 
а также сумм страховых взносов в государственные внебюджетные фонды Российской Федерации, относящимся к ним, по каждому физическому
лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты в карточках индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений
и сумм начисленных страховых взносов. Аналитический учет расчетов
с персоналом по оплате труда ведется в карточках-справках (ф.0504417).
Аналитический учет расчетов с бюджетом по налогу на имущество осуществляется в Журнале по прочим операциям № 8.

Основаниями для принятия решения о признании безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской задолженности являются:

1) истечение срока исковой давности задолженности 
(статья 169 Гражданского кодекса Российской Федерации);

2) прекращение обязательства вследствие невозможности 
его исполнения, если это вызвано обстоятельством, за которое
ни одна из сторон не отвечает (стихийное бедствие, особые экологические, социальные, политические условия и прочее) (статья 416
Гражданского кодекса Российской Федерации);

3) прекращение обязательства на основании акта государственного органа, в результате чего исполнение обязательства невозможно 
(статья 417 Гражданского кодекса Российской Федерации);

4) ликвидация организации в соответствии с законодательством Российской Федерации (статья 419 Гражданского кодекса Российской Федерации);

5) смерть или объявление судом умершим физического лица 
(статья 418 Гражданского кодекса Российской Федерации).

Невостребованной кредиторской задолженностью признается задолженность с истекшим сроком исковой давности (3 года с даты срока исполнения бюджетного обязательства согласно условиям муниципального контракта (договора)).

Решение о списании безнадежной к взысканию дебиторской 
и невостребованной кредиторской задолженности принимается 
по результатам инвентаризации расчетов.
Статья 9. Особенности учета расходов будущих периодов

К расходам будущих периодов относятся расходы Думы 
на приобретение неисключительных прав на использование программных продуктов, срок использования которых выходит за рамки текущего финансового года, а так же расходы по страхованию муниципальных служащих.

Затраты, произведенные Думой в отчетном периоде, 
но относящиеся к следующим отчетным периодам, отражаются
по дебету счета как расходы будущих периодов и подлежат равномерному отнесению на финансовый результат финансового года, к которому
они относятся.
Статья 91. Особенности формирования резерва предстоящих расходов

В Думе создается резерв предстоящих расходов, в целях 
их равномерного включения на финансовый результат учреждения, 
оплату отпусков за фактически отработанное время или компенсацию 
за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование работникам учреждения. Резерв рассчитывается один раз в год (на 31 декабря) как сумма оплаты отпусков
за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование работника.

Сумма расходов на оплату отпусков рассчитывается персонифицировано по каждому сотруднику:

Ро = К * ЗП, где

Ро – резерв на оплату отпуска;

К – количество не использованных сотрудником дней отпуска 
за период с начала работы на дату расчета;

ЗП – среднедневной заработок сотрудника, исчисленный как результат деления фонда оплаты труда по соответствующей должности на 365 (366) календарных дней, при этом фонд оплаты труда по соответствующей должности определяется в соответствии со штатным расписанием.

Сумма расходов на оплату страховых взносов рассчитывается в целом 
по Думе городского округа:

Рсв = Ро * С, где

Рсв – резерв на оплату страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев 
на производстве и профессиональных заболеваний;

С – ставка страховых взносов.

БУХГАЛТЕРСКИЕ ЗАПИСИ

ПО ОТРАЖЕНИЮ В УЧЕТЕ ОПЕРАЦИЙ ПО ФОРМИРОВАНИЮ

И ИСПОЛЬЗОВАНИЮ РЕЗЕРВА
	№ 
п/п
	Содержание операции
	Номер счета

	
	
	дебет
	кредит

	1
	2
	3
	4

	1.
	Формирование резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время:
- по выплатам работникам
- по страховым взносам
	1 401 20 211

1 401 20 213
	1 401 61 211
1 401 61 213

	1
	2
	3
	4

	2.
	Отражение в учете расходных обязательств по формированию резервов на оплату отпусков <*>:
- по выплатам работникам
- по страховым взносам
	1 501 93 211
1 501 93 213
	1 502 99 211

1 502 99 213

	3.
	Начисление оплаты отпуска за отработанное время (компенсации за неиспользованный отпуск):
- за счет резерва

- в случае, если сумма резерва меньше суммы начисленных отпускных (на сумму превышения начисленных отпускных над суммой резерва)
	1 401 61 211
1 401 61 213
1 401 20 211

1 401 20 213
	1 302 11 730
1 303 ХХ 730

1 302 11 730

1 303 ХХ 730

	4.
	Отражение в учете расходных обязательств по выплатам начисленных отпусков (компенсации за неиспользованный отпуск), производимых за счет ранее созданного резерва.

Одновременно производится уменьшение ранее отраженных обязательств методом «красное сторно»
	1 501 13 211

1 501 13 213


	1 502 11 211

1 502 11 213




--------------------------------

<*> Уточнение ранее сформированного резерва отражается на дату его расчета дополнительной бухгалтерской записью (увеличение ранее сформированного резерва), или бухгалтерской записью, оформленной по способу «Красное сторно» (уменьшение ранее сформированного резерва).
Статья 10. Санкционирование расходов бюджета 
Операциями по санкционированию расходов, подлежащими учету 
в Думе, являются:

1) утверждение (внесение изменений) бюджетной росписи главного распорядителя (распорядителя) средств бюджета городского округа (далее – бюджетных средств);

2) утверждение (внесение изменений) и доведение лимитов бюджетных обязательств до получателей бюджетных средств, подведомственных Думе;
3) получение лимитов бюджетных обязательств;

4) принятие бюджетных обязательств Думой;
5) принятие денежных обязательств Думой.

Статья 11. Принятие бюджетных обязательств и (или) денежных
обязательств
Операции по принятию обязательств (денежных обязательств) текущего (очередного) финансового года, первого и второго годов планового периода, а также операции по внесению в текущем финансовом году изменений в эти показатели отражаются на счете 1 502 000 «Принятые бюджетные обязательства» на основании документов, подтверждающих
их принятие.
Основание для принятия обязательств (денежные обязательства) 
и момент отражения их в бухгалтерском учете:

	Наименование обязательства
	Принятие обязательств на счета 300 00, 206 00, 208 00
	Принятие обязательств 
на счет 502 01
	Принятие денежных обязательств на счет 502 02

	1
	2
	3
	4

	Оплата по муниципальным контрактам на поставку материальных ценностей, выполнение работ, оказание услуг для нужд Думы городского округа
	При условии условий контракта на основании счета, счета-фактуры, акта выполненных работ, оказанных услуг, товарной накладной на дату исполнения в соответствии с указанными документами - основаниями
	На основании заключенных контрактов на дату их заключения
	При исполнении условий контрактов на основании счета, счета-фактуры, акта выполненных работ, оказанных услуг, товарной накладной на дату исполнения в соответствии с указанными документами – основаниями

	Оплата труда работников
	На основании расчетной ведомости (ф. 0504401) на дату начисления

	Начисления на оплату труда
	На основании справки (ф.0504833) с приложением расчета по нормам, установленным законодательством РФ на дату начисления


	Возмещение работникам командировочных расходов

	На основании авансового отчета (ф.0504505), заявления сотрудника

	Выплаты физическим лицам (депутатам)

	На основании расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401) на дату начисления

	Оплата предусмотренных законодательством РФ обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы РФ (налоги)

	На основании справки (ф. 0504833), иных документов: расчетов, деклараций, требований на дату начисления

	Иные обязательства, предусмотренные к исполнению в текущем финансовом году

	На основании справки (ф.0504833), иных документов на дату их начисления


Суммы предварительной оплаты при приобретении товаров (работ, услуг) к операциям санкционирования не относятся, так как принятые бюджетные обязательства должны быть сформированы до момента осуществления кассовых расходов.
Аналитический учет принятых Думой обязательств (денежных обязательств) текущего финансового года ведется в журнале регистрации бюджетных обязательств (форма 0504064) в разрезе расходов, предусмотренных бюджетной сметой. Журнал ведется в электронном
виде и формируется на бумажном носителе по завершению финансового года.
Статья 12. Порядок отражения в учете фактов хозяйственной жизни
после даты и до даты представления бюджетной отчетности
Отражению в учете и отчетности подлежат факты хозяйственной жизни после отчетной даты, которые оказали или могут оказать существенное влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности Думы, и которые имели место
в период между отчетной датой и датой подписания годовой бюджетной отчетности.

Факты хозяйственной жизни признаются существенными, если стоимостная оценка их после отчетной даты составляет 50 и более процентов к общему итогу соответствующих ему данных за отчетный год.

Факты хозяйственной жизни после отчетной даты отражаются 
в бюджетной отчетности путем уточнения (корректировки) соответствующих данных бюджетного учета с последующим раскрытием 
их содержания в пояснительной записке к бюджетной отчетности. Для этого осуществляются следующие действия:

1) устанавливается существенность события после отчетной даты;

2) до утверждения годовой бюджетной отчетности производятся заключительные учетные записи в синтетическом и аналитическом учете 
на суммы, соответствующие возникшим событиям после отчетной даты;

3) остатки активов и обязательств на счетах бюджетного учета Думы корректируются на конец отчетного периода в бухгалтерском балансе;

4) содержание отраженных в бюджетном учете событий после отчетной даты раскрывается в пояснительной записке к бюджетной отчетности;

5) на дату совершения события в следующем отчетном периоде бухгалтерская запись, ранее произведенная в учете  на сумму этого события, аннулируется с составлением сторнировочной записи;

6) одновременно в бюджетном учете на дату совершения этого события при наличии первичного документа производится бухгалтерская запись в обычном порядке.
Статья 13. Автоматизация бухгалтерского учета

Автоматизация бухгалтерского учета основывается на едином взаимосвязанном технологическом процессе обработки документации 
в соответствии с применяемым планом счетов. 
Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с использованием программ:
1) учет заработной платы «1С: Предприятие – Зарплата и кадры бюджетного учреждения»;

2) бюджетный учет хозяйственных операций «1С: Предприятие – Бухгалтерия государственного учреждения».
Компьютерная обработка применяется на всех участках бухгалтерского учета с обязательной распечаткой всех форм на бумажных носителях (первичные документы по мере составления, журналы операций - ежемесячно, Главная книга - ежеквартально).
Руководитель аппарата Думы, в соответствии с договором «Об обмене электронными документами», заключенным между Думой и Управлением Федерального казначейства по Приморскому краю (далее – УФК 
по Приморскому краю), импортирует в Систему удаленного финансового документооборота УФК по Приморскому краю (далее - СУФД) подготовленные документы:

1) из программы «КС-Бюджет» – расходные расписания главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств,

2) из программы «1С: Предприятие – Бухгалтерия государственного учреждения» – платежные документы получателя бюджетных средств.
Платежные документы в системе СУФД подписываются первой 
и второй электронными подписями (далее - ЭП) и по СУФД передаются 
в УФК по Приморскому краю. Руководитель аппарата Думы осуществляет контроль прохождения электронных документов в системе СУФД по статусу документа.

Право первой подписи на финансовых документах предоставлено:

- Кузнецову Алексею Владимировичу, председателю Думы;

- Лебедеву Сергею Алексеевичу, заместителю председателя Думы.
Право второй подписи предоставлено:

- Рудак Елене Юрьевне, руководителю аппарата Думы;

- Пичуевой Станиславе Олеговне, главному специалисту 1 разряда организационного отдела аппарата Думы.
Электронные документы хранятся в электронных архивах 
с сохранением всех реквизитов, включая ЭП. Срок хранения электронных документов соответствует сроку хранения их бумажных аналогов.
Статья 14. Организация управленческого учета
Управленческий учет в Думе осуществляет руководителю аппарата. 

Управленческий учет включает в себя:

1) планирование затрат;

2) формирование фактических затрат;

3) контроль за затратами.

Планирование затрат осуществляется на основе финансовой информации, отраженной в системе бюджетного учета за отчетные финансовые года, и нефинансовой информации, определенной порядком формирования проекта бюджета на очередной финансовый год 
и на плановый период. Организацию планирования затрат осуществляет главный бухгалтер с учетом информации о стоимости объектов закупок 
в планируемом периоде, представляемой контрактным управляющим.
Процесс формирования затрат (фактических и кассовых) Думы осуществляется на счетах бюджетного учета 401 20 «Расходы текущего финансового года» и 304 05 «Расчеты по платежам из бюджета
с финансовых органом» соответственно без дополнительной детализации аналитических счетов.

Ежедневный самоконтроль за непревышением кассовых выплат (затрат) над плановыми затратами, утвержденными бюджетной сметой, осуществляет руководитель аппарата Думы Рудак Елена Юрьевна. Ежемесячный контроль за соответствием принимаемых и принятых обязательств, произведенных затрат плановым затратам, утвержденным бюджетной сметой, а также принятие решений об изменении утвержденного состава затрат осуществляет руководитель аппарата Думы по результатам анализа Отчета по принятым и исполненным бюджетным обязательствам, 
в составе установленной месячной бюджетной отчетности.

Статья 15. Порядок проведения инвентаризации
Инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств проводится ежегодно в период с 1 октября по 31 декабря отчетного года 
на основании распоряжения руководителя Думы перед составлением годовой бухгалтерской отчетности.
Основными целями инвентаризации являются: 
1) выявление фактического наличия имущества; 
2) сопоставление фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета; 
3) проверка полноты отражения в учете обязательств.

Инвентаризация проводится постоянно действующей инвентаризационной комиссией (далее – Инвентаризационная комиссия) 
в присутствии материально ответственного лица путем сплошного осмотра объектов имущества, прямого пересчета количества единиц и составных частей комплектов объектов имущества. 

При инвентаризации подотчетных сумм проверяются авансовые отчеты подотчетных лиц с учетом их целевого использования,
а также суммы выданных авансов по каждому подотчетному лицу
(даты выдачи, целевое назначение).
Для проведения инвентаризации и оформления её результатов продлить полномочия Инвентаризационной комиссии Думы на 2018 год, 
в следующем составе:
	ЛЕБЕДЕВ

Сергей Алексеевич
	- заместитель председателя Думы, председатель комиссии;

	МИНДРУЛЬ

Виолетта Вячеславовна
	- специалист 1 разряда организационного отдела аппарата Думы.

	ПИЧУЕВА
Станислава Олеговна
	- главный специалист 1 разряда организационного отдела аппарата Думы;

	РУДАК
Елена Юрьевна
	- руководитель аппарата Думы городского округа;

	ШЕВЯКОВ
Михаил Владимирович
	- начальник юридического отдела аппарата Думы,;


Внеплановые инвентаризации проводятся при смене материально ответственных лиц, при установлении фактов хищений 
или злоупотреблений, а также порчи ценностей, в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций.
Результаты инвентаризации оформляются инвентаризационными описями по формам (ф. 0504081 – ф. 0504091). 

Выявленные при инвентаризации и других проверках расхождения фактического наличия имущества с данными бюджетного учета оформляются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
В случае выявления в ходе инвентаризации технически неисправного имущества факт отражается в Заключении Инвентаризационной комиссии.
РАЗДЕЛ III. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВНУТРЕННЕГО ФИНАНСОВОГО КОНТРОЛЯ ЗА ХОЗЯЙСТВЕННЫМИ ОПЕРАЦИЯМИ

1. Внутренний финансовый контроль в Думе осуществляется 
в отношении Перечня внутренних бюджетных и учетных процедур, установленного приложением № 5 к настоящему Положению.

Перечень внутренних бюджетных и учетных процедур содержит оценку бюджетных рисков, проведенную в соответствии с Методическими рекомендациями по осуществлению внутреннего финансового контроля, утвержденными приказом Министерства финансов Российской Федерации 
от 7 сентября 2016 года № 356, а также решение о включении операций 
в Карту внутреннего финансового контроля.

При осуществлении внутреннего финансового контроля используются следующие методы:

а) самоконтроль (осуществляется путем проведения каждым должностным лицом проверки каждой выполняемой им операции 
на соответствие требованиям нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, правовых актов Думы, а также путем оценки причин, негативно влияющих на совершение операции);

б) контроль по уровню подчиненности (осуществляется руководителем аппарата путем подтверждения (согласования, визирования) операций, осуществляемых подчиненными должностными лицами, сплошным способом или путем проведения проверки в отношении отдельных операций (группы операций) выборочным способом);
в) контроль по уровню подведомственности (осуществляется руководителем аппарата путем проверки соответствия представленных документов установленным требованиям, а также на предмет своевременности составления и представления документов, точности 
и обоснованности информации, отраженной в указанных документах, 
а также законности совершения отдельных операций).
Сроки проведения контрольных мероприятий по уровню подчиненности и подведомственности устанавливаются планом контрольных мероприятий.

План контрольных мероприятий утверждается распоряжением руководителя Думы.

Лицом, ответственным за оценку рисков, за формирование, обеспечение своевременного утверждения плана контрольных мероприятий, определяется – Рудак Елена Юрьевна, руководитель аппарата Думы.

2. Ответственность за организацию внутреннего финансового контроля 
и внутреннего финансового аудита несет – Рудак Елена Юрьевна, руководитель аппарата.

3. Контрольные действия включают в себя:

а) проверку оформления документов на соответствие требованиям нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, 
и (или) правовых актов Думы;

б) подтверждение (согласование, визирование) операций, подтверждающее правомочность их совершения;

в) сверку данных (сравнение данных, полученных из разных источников информации);

г) сбор и анализ информации о результатах выполнения внутренних бюджетных процедур.

4. На основании Перечня внутренних бюджетных процедур 
руководителем Думы утверждается Карта внутреннего финансового контроля (актуализируется на очередной финансовый год) по установленной форме в срок не позднее последнего рабочего дня текущего финансового года.

Лицом, ответственным за формирование, обеспечение своевременного утверждения (и актуализации) Карты внутреннего финансового контроля 
и ее сохранности, определяется – Рудак Елена Юрьевна, руководитель аппарата Думы.

5. Результаты внутреннего финансового контроля отражаются 
в Журнале внутреннего финансового контроля по установленной форме 
с учетом следующих особенностей. Регистрации в Журнале внутреннего финансового контроля подлежат:

а) выявленные в результате проведения внутреннего финансового контроля методом самоконтроля недостатки и (или) нарушения 
при исполнении бюджетных процедур, сведения о причинах 
и об обстоятельствах рисков возникновения нарушений и (или) недостатков и о предлагаемых мерах по их устранению;

б) все контрольные действия, осуществленные руководителем аппарата
 по уровню подчиненности и уровню подведомственности (недостатки 
и (или) нарушения при исполнении бюджетных процедур, сведения 
о причинах и об обстоятельствах рисков возникновения нарушений
и (или) недостатков и о предлагаемых мерах по их устранению).

Лицом, ответственным за ведение Журнала внутреннего финансового контроля и его сохранность, определяется – Рудак Елена Юрьевна, руководитель аппарата Думы.

6. Внутренний финансовый аудит проводится, в случае принятия решения о его проведении, на основании распоряжения руководителя Думы. 
Распоряжением руководителя Думы о проведении аудиторской проверки утверждается тема проверки, ее программа, сроки и должностное лицо, уполномоченное на проведение аудиторской проверки.

Предельный срок проведения аудиторской проверки 22 рабочих дня. Основанием для приостановления аудиторской проверки являются:

- отсутствие специалиста, осуществляющего внутренние бюджетные 
и учетные процедуры;

- временное отсутствие документов, необходимых для осуществления проверки, в случае если в это же время осуществляются проверки иными органами контроля;

- производственная необходимость в привлечении специалиста, осуществляющего аудиторскую проверку, к выполнению срочного задания главы городского округа.

В случае установления в ходе аудиторской проверки фактов, требующих направление запросов иным юридическим лицам, аудиторская проверка может быть продлена по распоряжению руководителя Думы
на срок не более 8 рабочих дней.
Лицом, ответственным за формирование программы проверки, определяется – Рудак Елена Юрьевна, руководитель аппарата Думы.
Результаты аудиторской проверки оформляются Актом. Акт представляется руководителю Думы на рассмотрение в срок не позднее одного рабочего дня со дня его подписания лицом, осуществившим аудиторскую проверку.

7. Отчет о результатах внутреннего финансового контроля 
по установленной форме формируется не позднее 20 января финансового года следующего за отчетным.

Отчет о результатах осуществления внутреннего финансового аудита формируется в срок не позднее 20 января финансового года следующего 
за отчетным.

Квартальная отчетность о результатах внутреннего финансового контроля представляется на рассмотрение руководителю Думы.
Лицом, ответственным за формирование отчетов о результатах внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита, 
а также за своевременное размещение их на официальном сайте органов местного самоуправления в сети «Интернет» www.bk.pk.ru, определяется – Рудак Елена Юрьевна, руководитель аппарата Думы.

РАЗДЕЛ IV. УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА В ЦЕЛЯХ НАЛОГООБЛОЖЕНИЯ

Дума зарегистрирована по месту своего нахождения в инспекции Федеральной налоговой службы России по Приморскому краю 
№ 1 в г.Большой Камень (далее – налоговая инспекция).

Дума уплачивает налоги и сборы, плательщиком которых является.

Налог на доходы физических лиц исчисляется и уплачивается 
в соответствии с главой 23 Налогового кодекса Российской Федерации.
Порядок исчисления и уплаты налога на имущество организаций определяется главой 30 Налогового кодекса Российской Федерации.

Страховые взносы в государственные внебюджетные фонды Российской Федерации начисляются и уплачиваются на основании Федеральных законов от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах 
в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования» и от 24.07.1998 № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний».

Учет в рамках налога на доходы физических лиц (далее –НДФЛ) ведется в Налоговых карточках по учету доходов, начисленного 
и удержанного НДФЛ (ф. 1-НДФЛ). Карточки формируются на бумажном носителе по окончании финансового  года.

Учет по налогу на имущество осуществляется в карточке учета счетов 
и расчетов (ф. 0504051). Карточка по коду счета 1 303 12 «Расчеты по налогу 
на имущество организаций» формируется на бумажном носителе 
по окончании финансового года.

Учет начисленных выплат работникам, а также сумм страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, относящихся 
к ним, по каждому физическому лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты в индивидуальных карточках (типовая форма, совместное письмо Пенсионного фонда РФ и Фонда социального страхования России 
от 26.01.2010 № АД-30-24/691 от 14.01.2010 № 02-03-08/08/56П).
РАЗДЕЛ V. ИЗМЕНЕНИЕ УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКИ

Учетная политика Думы применяется с момента ее утверждения последовательно из года в год.
Изменения в Учетной политики вводится с начала финансового года или, в случаях изменения законодательства Российской Федерации
или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование учета
в государственных (муниципальных) учреждениях, с даты изменений, установленной постановлением о внесении изменений в Учетную политику.

РАЗДЕЛ VI. ПОРЯДОК И СРОКИ СОСТАВЛЕНИЯ И ПРЕДСТАВЛЕНИЯ БЮДЖЕТНОЙ, НАЛОГОВОЙ, СТАТИСТИЧЕСКОЙ
И ИНОЙ ОТЧЕТНОСТИ
Бюджетная и налоговая отчетность (месячная, квартальная, годовая), статистическая отчетность по оплате труда и численности, составу основных фондов, отчетность в государственные внебюджетные фонды 
Российской Федерации формируется руководителем аппарата Думы
 в порядке и в сроки установленные законодательством.
Отчетность в налоговую инспекцию, внебюджетные фонды Российской Федерации формируется в электронном виде. Руководитель аппарата Думы импортирует декларации, расчеты, справки в программный продукт «1С: Предприятие - Бухгалтерия государственного учреждения» 
и после подписания, указанных документов, писем, руководителем Думы электронной подписью, представляет в соответствующие органы, осуществляет контроль прохождения электронных документов в системе «1С: Предприятие - Зарплата и кадры бюджетного учреждения» по статусу документа.
Бюджетная отчетность формируется с использованием программного продукта «БАРС. Web – Бюджетная отчетность», представляется 
в управление финансов администрации городского округа в электронном виде и на бумажном носителе.
________________

