УТВЕРЖДЕНА

Распоряжением главы администрации 

Торковичского сельского поселения

  от 09.01.2014г.   № 13

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного бухгалтера  администрации муниципального образования «Торковичское сельское поселение Лужского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения.

1.1. Главный бухгалтер администрации муниципального образования «Торковичское сельское поселение Лужского муниципального района Ленинградской области» (далее – главный бухгалтер) обеспечивает организацию бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности и контроль за рациональным, экономным    использованием    материальных,    трудовых    и    финансовых    ресурсов, сохранности муниципальной собственности. 

1.2. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности главой администрации.

1.3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно главе администрации.

       Главному бухгалтеру непосредственно подчиняется кассир.

1.4. Прием и сдача дел при назначении и освобождении главного бухгалтера оформляется актом.

2. Функции.

Главный бухгалтер обеспечивает контроль за отражением на счетах бухгалтерского учета и в налоговом учете всех осуществляемых хозяйственных операций, предоставление оперативной информации о финансовом состоянии администрации, составление и представление в установленные сроки достоверной бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности.

3. Должностные обязанности и права.
3.1. Должностные обязанности

3.1.1. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и налоговым законодательством учетную политику администрации.

3.1.2. Возглавляет работу по обеспечению проведения инвентаризации, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

3.1.3. Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского и налогового учета и отчетности в администрации. Организует формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации, доходах и расходах.

3.1.4. Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, учет доходов и расходов, исполнения смет расходов, результатов финансово-хозяйственной деятельности.

3.1.5. Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования заработной платы, проведением инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

3.1.6.  Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой    дисциплины,    смет    расходов,    сохранности    бухгалтерских    документов, оформление и сдача их в установленном порядке в архив.

3.1.7. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств,   об исполнении бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности,   налоговых  деклараций,   представление   их   в  установленном   порядке  в соответствующие органы.
3.2. Права главного бухгалтера

3.2.1. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех работников администрации.

За несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление документов, задержку передачи их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за недостоверность содержащихся в документах данных, а так же за составление документов отражающих незаконные операции, ответственность несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы. Главный бухгалтер вправе требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформления документов, касающихся финансово-хозяйственной деятельности.

Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждается главой администрации по согласованию с главным бухгалтером.

3.2.3.   Без   подписи   главного   бухгалтера  денежные   и   расчетные   документы считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

3.2.4.  В случае разногласия между главой администрации и главным бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций, документы по ним могут быть приняты к исполнению на основании письменного распоряжения главы администрации, который несет полную ответственность за последствия осуществления таких операций.

3.2.5.   Повышать свою квалификацию.
4. Ответственность
Главный бухгалтер несет ответственность:

4.1.   Дисциплинарную за:

-неправильное ведение бухгалтерского и налогового учета, следствием чего явились запущенность в учете, искажения в бухгалтерской отчетности и налоговых декларациях;

-принятие к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

-составление недостоверной бухгалтерской отчетности;

-нарушение сроков представления месячных, квартальных и годовых бухгалтерских отчетов и балансов, налоговых деклараций соответствующим органам;

-другие нарушения действующего законодательства, нормативных правовых актов.

4.2.  Административную:

-за нарушение правил  противопожарной безопасности,  внутреннего трудового

распорядка, санитарных правил.

4. Материальную:

-за  ущерб,   причиненный   администрации  неправильной  постановкой   учета  и

хранения материальных или денежных ценностей.

-  за  оборудование,  находящееся  на ответственном  хранении  согласно  перечня,
прилагаемого к договору о полной материальной ответственности.
5. Организация работы и оценка деятельности.

5.1. Главный бухгалтер работает в соответствии с правилами внутреннего распорядка организации (пятидневная рабочая неделя);

5.2. Главный бухгалтер работает в режиме ненормированного рабочего дня в рамках 40-часовой рабочей недели.

5.3.Самостоятельно планирует свою работу.

5.4.Совместно с главой администрации, а также руководителями подразделений участвует в составлении сметы расходов финансовых средств на каждый год.

5.5.Систематически обменивается информацией с главой администрации и заместителем главы администрации.
С  ДОЛЖНОСТНОЙ  ИНСТРУКЦИЕЙ  ОЗНАКОМЛЕНА

_____________________________________________________________________________      


(подпись, расшифровка подписи)

«______»______________20__г.  

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением главы администрации 

Торковичского сельского поселения 

от 09.01.2014 № 13
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
в администрации Торковичского сельского поселения
	Индексы  дел
	Заголовок дела
	Количество дел (томов)
	Сроки хранения 

№ № статей по перечню
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	01. Канцелярия

	
	Устав Торковичского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области. Свидетельство о государственной регистрации и присвоении ИНН/ КПП.
	
	Постоянно
( ст.37 а)
	

	
	Положение об администрации Торковичского сельского поселения
	
	Постоянно
	

	
	Решение об учреждении администрации Торковичского сельского поселения
	
	Постоянно
	

	
	Постановление о реорганизации исполнительно-распорядительных         органов местного  самоуправления   МО «Лужский район»
	
	Постоянно
	

	
	Решение органов управления, приказы вышестоящих организаций
	
	На   период Действия
	

	
	Распоряжения главы администрации по основной деятельности и оснований к ним (подлинники)
	
	Постоянно
(ст. 17)
	

	
	Постановления главы администрации по основной деятельности и оснований к ним
	
	Постоянно
	

	
	Правила внутреннего трудового распорядка
	
	1 год (ст. 1074)
	После замены новыми

	
	Должностные инструкции
	
	3 года (ст. 56)
	После замены новыми

	
	Журналы регистрации входя​щей и исходящей корреспонденции
	
	3 года (ст. 1066)
	

	
	Номенклатура дел
	
	До замены (ст.95а)
	В архив не сдается

	
	Документы по совместной деятельности с правоохранительными органами по работе с детьми и неблагополучными семьями
	
	3 года (ст. 415)
	

	
	Заявления, жалобы граждан и документы, связанные с их рассмотрением.
	
	5 лет
	

	02. Кадры

	
	Распоряжения главы администрации по кадровой деятельности и оснований к ним (подлинники)
	
	75 лет (ст. 196)
	

	
	Личные дела муниципальных служащих
	
	75 лет (ст.498 в)
	

	
	Трудовые книжки
	
	50 лет после ухода с работы (ст.524)
	

	
	Трудовые договоры (контракты)
	
	
	

	04. Бухгалтерия

	
	Лицевые счета по начислению заработной платы
	
	75 лет (ст.ЗП а)
	

	
	Хозяйственные договоры
	
	5лет (ст.337)
	

	
	Книга-журнал Главная
	
	5 лет (ст.316)
	

	
	Кассовая книга и оборотные ведомости
	
	5 лет (ст.ЗП)
	

	
	Документы финансово-бухгалтерской отчетности
	
	5 лет (ст.310)
	

	
	Документы кассово-мемориаль-ного характера со всеми прило​жениями к ним
	
	5лет (ст.310)
	

	
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности
	
	5 лет (ст. 334)
	

	
	Отчеты по финансированию
	
	Постоянно
	

	
	Документы о переоценке основных фондов
	
	Постоянно
	

	
	Листки нетрудоспособности
	
	До срока надобности
	

	
	Документы об оплате листков нетрудоспособности
	
	5 лет (ст.325)
	

	
	Договора о материальной ответственности
	
	5 лет (ст.339)
	После увольнения мат.отв.лица

	
	Доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей
	-
	3 года (ст.334)
	

	
	Табели рабочего времени
	
	5 лет (ст.377)
	

	05. Хозяйственная часть

	
	Инвентарные описи, сличитель​ные ведомости учета имущества
	
	3 года (ст.323)
	При завершении ревизии

	
	Оборотные ведомости по учету хоз. имущества и материалов
	
	3 года (ст. 105 7)
	При завершении ревизии

	
	Акты приема, сдачи и списания имущества
	
	3 года (стЮбЗ)
	

	
	Технические паспорта на приборы и оборудование
	
	10 лет (ст. 1854)
	


УТВЕРЖДЕНО

распоряжением главы администрации 

Торковичского сельского поселения 

от    09.01.2014 № 13
ПОЛОЖЕНИЕ

о бухгалтерской службе
1.    Общие положения.
1.1. Главный бухгалтер состоит в штате администрации Торковичского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области.

1.2. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации.

1.3.Бухгалтерская служба в своей деятельности руководствуется  действующим законодательством, другими нормативными правовыми актами, утверждаемыми в установленном порядке, регулирующими бухгалтерский и налоговый учет, приказами, распоряжениями указаниями директора по основной деятельности и по личному составу, настоящим положением.

1.4. Основными задачами бухгалтерской службы являются ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности, осуществление контроля за сохранностью собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей.

2. Функции.
2.1 .Организация бухгалтерского учета основных фондов, МП, материальных запасов, денежных средств и других ценностей администрации.

2.2.Начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение расчетов с работниками администрации.

2.3.Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования полученных в учреждениях банков средств по назначению.

2.4.Осуществление предварительного контроля за своевременным правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

2.5. Применение утвержденных в установленном порядке типовых
унифицированных форм первичной учетной документации, строгого соблюдения порядка
оформления этих документов.

2.6. Обеспечение   своевременного   и      правильного   отражения      на      счетах
бухгалтерского учета и отчетности хозяйственных операций.

2.7. Организация налогового учета доходов, расходов имущественных и иных
объектов.

2.8. Составление и представления в установленные сроки  бухгалтерской и статистической отчетности, отчетности в государственные социальные внебюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним.

2.9.   Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгалтерского архива.
3.   Права и обязанности.
3.1. Требовать от материально-ответственных лиц, ответственных за представления отчетов, справок, актов и т.п., необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию бухгалтерской службы.

3.2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают    действующее    законодательство        и    установленный    порядок    приема, оприходования,     хранения    и     расходования    денежных     средств,     оборудования, материальных и других ценностей.

3.3.  Указания бухгалтерии в пределах функций, предусмотренных    настоящим положением,     являются     обязательными     к     руководству     и     исполнению     всеми подразделениями организации.

4.   Ответственность.
4.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением на бухгалтерскую службу задач и функций несет главный бухгалтер организации.
5.  Организация работы.
5.1. Бухгалтерская служба работает  в режиме пятидневной рабочей недели в условиях ненормированного рабочего дня в рамках 40-часовой рабочей недели.

5.2. Главный бухгалтер имеет право на дополнительный отпуск за работу в условиях ненормированного рабочего дня до 15 календарных дней, но не менее 3-х рабочих дней, основанием для предоставления дополнительного отпуска     являются      стаж     работы      на муниципальной службе. Дополнительный отпуск может присоединяться к основному ежегодному отпуску или предоставляться отдельно по согласованию сторон.

5.3. Реорганизация   или   ликвидация   бухгалтерской   службы   проводится   на основании распоряжения главы администрации.

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением главы администрации 

Торковичского сельского поселения 

от  09.01.2014 № 13
ПОЛОЖЕНИЕ

об учетной политике
РАЗДЕЛ I. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ РЕШЕНИЯ
1. Организация учетного процесса
1.1. В соответствии с Законом о бухгалтерском учете в Российской Федерации, ответственным за организацию бухгалтерского учета является руководитель учреждения.

1.2. Бухгалтерский учет  и налоговый учет в Администрации Торковичского сельского поселения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 ноября 1996 г. №129-ФЗ «О бухгалтерском учете», «Инструкцией по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях» (приказ Минфина России от 30 декабря 2008г. №148н), Налоговым Кодексом РФ, должностной инструкцией, по плану счетов бухгалтерского учета. Ведется главным бухгалтером, состоящим в штате учреждения.

1.З.Форма счетоводства журнально-ордерная.

1.4.При обработке учетной информации: начисление заработной платы, учет материалов, учет ОС применяется ручной способ обработки. Информация хранится в бухгалтерии на бумажных носителях.
2. Порядок контроля за хозяйственными операциями
Для осуществления контроля за хозяйственными операциями распоряжением главы администрации создается постоянно действующая комиссия по инвентаризации, принятию к учету и списанию объектов основных средств, материальных запасов, нематериальных и прочих внеоборотных активов.  В целях определения целесообразности и направленности производимых расходов в организации осуществляется внутрихозяйственный контроль за следующими операциями - командировки и служебные разъезды, приобретение материальных запасов. Порядок ведения такого контроля определяется путем оформления маршрутных листов, авансовых отчетов. Главным бухгалтером определяются сроки и формы подачи сведений в бухгалтерию материально-ответственными и подотчетными лицами.

Основание. Пункт 3 статьи 7, пункт 3 статьи 9 Федерального закона от 21 ноября 1996г№129-ФЗ « О бухгалтерском учете»; пункт 1 статьи 252 НК РФ.

3. Порядок выдачи денежных средств под отчет и оформления их расходования
Выдача наличных денежных средств под отчет осуществляется на срок не более 30 дней-при командировках, на срок не более 3-х дней - по возвращении из командировки, при условии ознакомления подотчетных лиц с прилагаемым к настоящему Положению Порядком выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию, и полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданным под отчет суммам.

При пребывании работника администрации в длительных командировках с проживанием и питанием, расчет командировочных расходов ведется: суточные 100 рублей в день; оплата проезда туда и обратно; жилье без подтверждающих документов 12 рублей в день, при предъявлении подтверждающих документов не более 500 рублей.

Основание. Пункт 11 «Порядка веления кассовых операций в Российской Федерации», утвержденного решением совета директоров ЦБ РФ 22 сентября 1993г №40 (Письмо ЦБ РФ от 4 октября 1993г№18)

К подотчетным лицам относятся все работники администрации, состоящие на муниципальных должностях муниципальной службы.

4. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных документов
4.1. Денежных  и расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств:
- право первой подписи - глава администрации, в отсутствии главы администрации - заместитель главы администрации;

- право второй подписи - главный бухгалтер.

4.2. Право   подписи   иных   первичных      учетных   документов:   
4.2.1. Акты на списание основных средств, материальных запасов - глава администрации, в отсутствии главы администрации - заместитель главы администрации;    
 4.2.2. Накладные на получение материальных ценностей, табель учета рабочего времени на работников муниципальной и не муниципальной службы - гл. бухгалтер.

Основание.  Пункт 3  статьи 7, пункт 3 статьи 9 Федерального закона от 21 ноября 1996г. №129-ФЗ «О бухгалтерском учете»; пункт 6 статьи 169 НК РФ
5. Обязанности постоянно действующей комиссии по инвентаризации, принятию к учету и списанию объектов основных средств, материальных запасов, нематериальных и прочих внеоборотных активов
5.1. По принятию к учету и списанию объектов основных средств, материальных запасов, нематериальных и прочих внеоборотных активов.

5.1.1. Оценка объектов, полученных безвозмездно.
5.1.2. Оформление  актов  приема-  передачи,  реконструкции,  модернизации  и  списания

объектов.
5.1.3. Установление причин списания объектов и возможности использования материалов, полученных при разборке, их оценка.

Основание. Пункт 3 статьи 6 Федерального закона от 21 ноября 1996 г № 129-ФЗ « О бухгалтерском учете»; статьи 256-259 НК РФ. Пункт 22,28,60 «Инструкции по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях (приказ Минфина РФ от 30 декабря 2008г. №148н)
5.2. По проведению инвентаризации

В целях обеспечения рационального и обоснованного использования материальных ценностей проверка материальных ценностей проводится в следующем порядке и в сроки: 
5.2.1. При смене материально-ответственного лица.

5.2.2. При выявлении фактов хищения, порчи имущества.

5.2.3. Материальных ценностей – ежегодно на 1 января.

5.2.4. Основных средств – ежегодно на 1 января.

5.2.5. Библиотечного фонда – один раз в 5 лет на 1 января.

5.2.6. Кредиторской и дебиторской задолженности – на 1 число месяца, следующего за отчетным кварталом.

5.2.7. По необходимости – внезапно.
Основание: Пункт 3 статьи 6 Федеральною закона от 21 ноября 1996г № 129-ФЗ « О бухгалтерском учете»; пункт 37 «Порядка ведения кассовых операций в Российской Федерации», утвержденного решением совета директоров ЦБ 22 сентября 1993 г. №40 (письмо ЦБ РФ от 4 октября 1993 г. № 18); « Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (приказ Минфина РФ от 13 нюня 1995 г. №49); постановление Госкомстата РФ от 18 августа 1998 г. №88 « Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету кассовых операции и результатов инвентаризации». Пункт 7 «Инструкции по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях» (приказ Минфина РФ от 30 декабря 2008г. №148н).
6. График и правила документооборота, номенклатура дел и порядок хранения документов

Документооборот и технология обработки учетной информации, содержащейся в первичных учетных документах, в Администрации Торковичского сельского поселения регламентируется графиком и правилами документооборота, прилагаемым к распоряжению.

Все документы, имеющие отношение к бухгалтерскому и налоговому учету, формируются в дела с учетом сроков хранения документов согласно номенклатуре дел бухгалтерской, налоговой и финансовой службы, являющейся составной частью общей номенклатуры дел Администрации Торковичского сельского поселения.
Основание: Пункт 3 статьи 6 Федерального закона от 21 ноября 1996 г. №129-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Положение о документах и документообороте в бухгалтерском учете (Письмо Минфина СССР от 29 июля 1983 г. №105).

Пункт 8 «Инструкции по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях» (приказ Минфина России от 30 декабря 2009г. №148н); приказ Минфина РФ, МНС РФ от 10 марта 1999 г. №20н, №ГБ-3-04/39 «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщика при налоговой проверке».

РАЗДЕЛ II. СПОСОБЫ ВЕДЕНИЯ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

1. Общие определения

Бухгалтерский учет ведется по журнально-ордерной форме. При этом Администрация Торковичского сельского поселения применяет стандартный план счетов. Ежемесячно оформляет в ручном варианте регистры бухгалтерского учета: журнал операций, главная книга, оборотные ведомости по учету основных средств, материальных запасов.

Основание: «Инструкция по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях» (Приказ Минфина РФ от 30 декабря 2008г. г. № 148н).
Администрация Торковичского сельского поселения имеет право приобретать материальные запасы, сумма на приобретение возмещается на основании авансового отчета.

По учету основных средств, кассовых операций, результатов инвентаризации, учету труда и его оплаты, расчетов с подотчетными лицами Администрация Торковичского сельского поселения применяет унифицированные формы первичных учетных документов, применяются также разработанные самостоятельно и прилагаемые к настоящему приказу формы первичных учетных документов. 
2. Порядок учета поступления материальных запасов:

2.1. Основные средства и материальные запасы учитываются по фактической стоимости, к объектам основных средств относятся материальные объекты независимо от стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев. К материальным запасам относятся ценности стоимостью до 3000руб. и сроком полезного использования до 12 месяцев.
2.2. Списание материальных запасов, мягкого инвентаря, происходит по средней стоимости. Приобретенная справочная литература списывается сразу на расходы учреждения. 
2.3. Начисление амортизации производится ежемесячно линейным способом на основные средства стоимостью от 20000руб. Начисление амортизации на объекты стоимостью от 3000 до  20000 руб. включительно в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию. На объекты стоимостью до 3000 руб. включительно амортизация не начисляется. 
2.4. Сроки и порядок предоставления отчетов - согласно графика документооборота.

Основание: « Инструкция по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях» ( Приказ Минфина РФ от 30 декабря 2008г. № 148н), постановление Госкомстата РФ от 18 августа 1998 г. № 88 « Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации но учету кассовых операций и результатов инвентаризации»
РАЗДЕЛ III. СПОСОБЫ ВЕДЕНИЯ НАЛОГОВОГО УЧЕТА.
1. Администрация Торковичского сельского поселения учитывает на отдельных счетах (субсчетах) бухгалтерского учета:

1.1. Бюджетное финансирование (п.п.14 п.1 ст.251 НК РФ), то есть средства бюджетов всех уровней, выделенные учреждению по смете доходов и расходов.

1.2. Целевые поступления, предусмотренные п.2 ст.251 ПК РФ; имущество, включая денежные средства, полученные по решению органов исполнительной власти (п.п.8 п.1 ст.251 НК РФ); гранты (п.п.14 п.1 ст.251 НК РФ); безвозмездно полученное учреждением имущество, включая денежные средства, на ведение уставной деятельности (п.п.22 п.1 ст.251 НК РФ); прочие поступления.
2. В целях организации предусмотренного п.п.14 п. 1,2 ст.251, п.1 ст.252 НК РФ раздельного учета расходов за счет различных источников финансирования (средства целевого бюджетного финансирования и целевые поступления) применяется следующий порядок определения суммы расходов, произведенных в рамках деятельности и признаваемых при налогообложении прибыли:

2.1. В трудовых договорах, штатном расписании, положении об оплате труда фонд оплаты труда работников, участвующих в деятельности за счет различных источников финансирования делится на части: за счет средств целевого бюджетного финансирования, за счет средств целевых поступлений.

2.2. Сумма начисленной амортизации по объектам основных средств, приобретенным в рамках целевого бюджетного финансирования и целевых поступлений, а также полученным в оперативное управление от собственника, не начисляется и при налогообложении не признается.

2.3. При проведении ремонта имущества, используемого в деятельности за счет различных источников финансирования, составляется смета, в которой расходы на ремонт подразделяются на расходы за счет средств целевого бюджетного финансирования, за счет средств целевых поступлений.
3. Налог на имущество.

Порядок определения износа и остаточной стоимости основных средств для целей исчисления налога на имущество.

По основным средствам ежемесячно начисляется амортизация по установленным нормам амортизационных отчислений линейным способом, которые определяются исходя из Единых норм амортизационных отчислений, утвержденных Постановлением Совмина СССР от 22 октября 1992г. №1072. Налогоплательщики представляют налоговые расчеты по авансовым платежам по налогу не позднее 30 дней с даты окончания соответствующего отчетного периода. Налоговые декларации по итогам налогового периода представляются не позднее 30 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом.

Основание. Пункт 1 статьи 375 НК РФ; Постановление Правительства РФ от 1 января 2002г №1 « О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»; «Единые нормы амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного хозяйства» (Постановление Совета Министров СССР от 22 октября 1990 г. № 1072).
4. Страховые взносы, ЕСН, НДФЛ. Формы налогового учета по страховым взносам в ЕСН.

Администрация Торковичского сельского поселения ведет учет сумм начисленных выплат работникам, а также сумм страховых взносов в ПФР и ЕСН, относящихся к ним, по каждому физическому лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты в индивидуальных карточках по форме, утвержденной ИФНС России. Срок подачи расчета по авансовым платежам по ЕСН и ПФР - ежеквартально до 1 числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом.
Основание: Пункт 4 статьи 243 НК РФ; пункт 3 статьи 24 ФЗ от 15 декабря 2001г№ 167-ФЗ«Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»; приказ МНС РФ от 21 февраля 2002 г. № БГ-3-05/91 «Об утверждении формы индивидуальной карточки учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, сумм начисленного единого социального налога, а также сумм налогового вычета и порядка ее заполнения».
5. Лица, ответственные за ведение карточек налогового учета.

Лицом, ответственным за ведение карточек формы №1-НДФЛ установленной ИФНС формы, карточек по страховым взносам в ПФР и ЕСН является главный бухгалтер.
Основание: Пункт 1 статьи 230, пункт 4 статьи 243 НК РФ; пункт 3 статьи 24 Федерального закона от 15 декабря 2001г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации».
7. Налог на добавленную стоимость.

В соответствии с пп. 17 п.2 ст. 149 Налогового Кодекса РФ не подлежит налогообложению (освобождается от налогообложения) реализация (а также передача, выполнение, оказание для собственных нужд) на территории РФ услуг, оказываемых уполномоченными на то органами, за которые взимается государственная пошлина, все виды лицензионных, регистрационных и патентных пошлин и сборов, а так же пошлины и сборы, взимаемые государственными органами, органами местного самоуправления, иными уполномоченными на то органами и должностными лицами при предоставлении организациям и физическим лицам определенных прав. Налогоплательщики (налоговые агенты) представляют в налоговые органы по месту своего учета налоговую Декларацию в соответствии с Приказом МНС РФ в срок не позднее 20 числа месяца, следующего за истекшим налоговым периодом.
Главный бухгалтер ___________________________ Иванова Е.В.
УТВЕРЖДЕНО

распоряжением главы администрации 

Торковичского сельского поселения 

От 09.01.2014г. № 13
ПОРЯДОК 
выдачи наличных денежных средств под отчет 

и оформления отчетов по их использованию в администрации

Торковичского сельского поселения
1. Общие положения

Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию разработан на основе действующего законодательства в целях упорядочения выдачи наличных денег материально-ответственным лицам, работникам администрации из кассы администрации и является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.
2. Выдача наличных денежных средств из кассы.
2.1. Выдача наличных денежных средств работникам администрации из кассы
может производиться:

- под отчет на хозяйственно-операционные расходы, командировочные расходы.
2.2. Выдача наличных денежных средств под отчет на хозяйственно- операционные
расходы производится по расходному кассовому ордеру, при условии ознакомления
подотчетного лица с настоящим порядком под подпись, а также при условии полного
отчета этого лица по предыдущему календарному месяцу.
3. Требования к первичным документам при покупке за наличный расчет.
3.1. Предельный размер расчетов наличными деньгами по одному платежу между
юридическими лицами - 40 тысяч рублей.

3.2. При   покупках  за  наличный  расчет  в  организациях   розничной  торговли
продавец обязан выдать покупателю два документа - кассовый чек и товарный чек или
накладную.

3.2.1. Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:

- наименование организации;

- ИНН организации - налогоплательщика; 
- заводской номер контрольно-кассовой машины;

- порядковый номер чека;
- дата и время покупки (оказания услуги);
- стоимость покупки (услуги).

Вместо кассового чека допускается выдача номерного бланка строгой отчетности по формам, утвержденным Минфином России по согласованию с ГМЭК по ККМ, с указанием предусмотренных формой бланка реквизитов.

3.2.2. Товарный чек (накладные) должны содержать следующие реквизиты:

- наименование документа;
- дату составления документа;
- наименование организации, от имени которой составлен документ;
- содержание хозяйственной организации;
- название  и   измерители   приобретенного   товара   в   натуральном   и  денежном

выражении (названия   типа «канцтовары», «хоз.товары» без расшифровки по

видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускается);

- личную подпись продавца;
- штамп (печать).

В случае отсутствия у продавца бланков товарных чеков допускается составление товарного чека (накладной) со всеми перечисленными реквизитами покупателем непосредственно по месту закупки при условии заверения этого документа ответственным лицом (продавцом) и штампом (печатью) продавца.

3.3.  При покупках и осуществлении расчетов за товары, работы, услуги наличными денежными средствами в организациях, кроме   розничной   торговли,   продавец (исполнитель) обязан  выдать покупателю три документа:  квитанцию  к приходному ордеру, накладную (или акт выполненных работ, оказанных услуг), счет- фактуру.

3.3.1. Квитанция  к  приходному   ордеру   выписывается  по унифицированной  форме №КО-1 и заверяется штампом кассира организации    продавца (исполнителя) .

3.3.2. Накладная  (акт   выполненных  работ, оказанных услуг) должны содержать следующие реквизиты:

- наименование документа;
- дату составления документа;
- наименование организации, от имени которой составлен документ;
- содержание хозяйственной организации;

- название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении (название типа «канцтовары», «хоз.товары» и т.п. без расшифровок по видам, количеству, цене и стоимости  каждого вида товаров, не допускается);
- должность и личную подпись ответственного лица (продавца);
- штамп (печать) продавца (исполнителя).

3.3.3. Счет-фактура должен отвечать требованиям положений пунктов 5 и 6 статьи 169 ПК РФ и выписывается по форме, установленной Постановлением Правительства РФ от 2 декабря 2000г № 914, с обязательным заполнением всех указанных в нем реквизитов.

3.4. При покупках за наличный расчет у граждан-предпринимателей продавец обязан   выдать   покупателю  следующие  документы:   кассовый   чек   (или   квитанцию   к приходному кассовому ордеру), товарный    чек (или    накладную) со всеми вышеперечисленными реквизитами. Кроме того необходимы данные о фамилии, имени, отчестве индивидуального предпринимателя (полностью) и о его ИНН.  Без получения таких сведений производить покупки за наличный расчет у граждан-предпринимателей для нужд организации запрещается.

3.5. Покупки за наличный расчет собственного имущества граждан, не являющихся предпринимателями. Оформляются договорами купли-продажи личного имущества. В договорах должны быть указаны паспортные данные гражданина и иные данные, необходимые для представления в налоговую инспекцию.

Выплата денег по таким договорам производится непосредственно гражданам-продавцам только через бухгалтерию администрации с разрешения главы администрации и главного бухгалтера после проверки документального оформления таких хозяйственных операций.

3.6. Первичные документы, оформленные с нарушениями требований данного раздела, не могут быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные материально-ответственным лицом без учета требований настоящего порядка, должны быть внесены им в кассу администрации.
4. Оформление авансовых отчетов.
4.1. Материально-ответственные лица, получившие денежные средства под отчет, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме № 286 с приложением оправдательных документов и отметкой   об   оприходовании   или   использовании приобретенных материальных ценностей.

4.2. Нумерация авансовых отчетов производится бухгалтерией администрации.

4.3. Запрещается   включение   в   авансовый   отчет   расходов   по   первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего порядка.

4.4. Оформленные     авансовые     отчеты     с     прилагаемыми     документами, утвержденные   главой администрации, передаются в бухгалтерию не позднее 30 дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет (а при командировках - не позднее 3 дней после возвращения из командировки).

4.5. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), не внесения остатков в кассу администрации, а также в случае непредставления авансового отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы материально-ответственного лица, начиная с текущего месяца.

5.   Подотчетные лица.
5.1. К подотчетным лицам относятся все работники администрации, состоящие на муниципальных должностях муниципальной службы.
Главный бухгалтер: ____________________________ Иванова Е.В.

С порядком выдачи наличных денежных средств материально-ответственным лицам и оформлением отчетов об их использовании ознакомлены:

	Зам.гл. администрации
	
	Юденкова Е.А.
	
	09.01.2014
	
	

	должность
	
	фамилия, инициалы
	
	дата
	
	подпись


	Специалист 1 категории
	
	Иванова Е.В.
	
	09.01.2014
	
	

	должность
	
	фамилия, инициалы
	
	дата
	
	подпись


	Специалист 2 категории
	
	Егорова С.В.
	
	09.01.2014
	
	

	должность
	
	фамилия, инициалы
	
	дата
	
	подпись


	
	
	
	
	
	
	

	должность
	
	фамилия, инициалы
	
	дата
	
	подпись


	
	
	
	
	
	
	

	должность
	
	фамилия, инициалы
	
	дата
	
	подпись


УТВЕРЖДЕНО

распоряжением главы администрации 

Торковичского сельского поселения 

от  09.01.2014 № 13
УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА 

В ЦЕЛЯХ НАЛОГООБЛОЖЕНИЯ
в администрации Торковичского сельского поселения
Принята на основании Федерального Закона от 5 августа 2000г №118-ФЗ «О введении в действие части второй Налогового Кодекса Российской Федерации и внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации», Федерального закона от 6 августа 2001 г №110-ФЗ «О внесении изменений и дополнений в часть вторую Налогового Кодекса Российской Федерации о налогах и сборах».

1. Общие положения

1.1. Администрация Торковичского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области не осуществляет предпринимательской деятельности, бюджетный фонд формируется за счет целевых поступлений из областного и районного бюджетов, и физических лиц.

1.2. Налоговый учет осуществляется в целях формирования полной и достоверной информации о порядке учета для целей налогообложения хозяйственных операций, осуществляемых Администрацией Торковичского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской в течение отчетного налогового периода.
2. Формы учетных документов

2. Формы первичных учетных документов: 
- акт о приеме-передаче объекта ОС;

- акт о списании ОС, хозяйственного инвентаря, материальных запасов;
- справка бухгалтера; 
- заявка на расход;
- приходный кассовый ордер;
       - расходный кассовый ордер;

- журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров.
3. Ведение учета

3.1. Администрация ведет учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, выплаченных физическим лицам. А также сумм единого социального налога и страховых взносов в ПФР, относящихся к ним, по каждому виду, в пользу которого осуществлялись, в индивидуальных карточках учета, самостоятельно разработанным формам индивидуальных карточек.

Основание. Пункт 4 статьи 243 НК РФ; пункт 3 статьи 24 Федерального закона от 15 декабря 2001 г ; 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации» ; приказ МНС РФ от 27 февраля 2001 г № БГ-3-07/63 «Об утверждении формы индивидуальной карточки учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, а также сумм начисленного единого социального налога (взноса) и порядка ее заполнения».

3.2. Лицом, ответственным за ведение карточек № 1-НДФЛ и карточек по единому социальному налогу и страховым взносам в ПФР, является главный бухгалтер. 

Основание: Пункт 1 статьи 230, пункт 4 статьи 243 НК РФ; пункт 3 статьи 24 ФЗ от 15 декабря 2001 г № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»

4. Налог на прибыль организации

4.1. Налоговый учет ведется по простой форме учета. Администрация Торковичского сельского поселения Лужского муниципального района Ленинградской по итогам каждого налогового периода исчисляет налоговую базу на основе данных налогового учета. По мере необходимости, при появлении в течение налогового периода новых хозяйственных операций, подлежащих отражению в налоговом учете в соответствии с правилами главы 25 НК РФ, организация имеет право дополнять перечень и содержание регистров налогового учета. Некоммерческие организации, у которых не возникает обязательств по уплате налога, представляют в налоговый орган по месту своего нахождения Декларацию по упрощенной форме по истечении налогового периода (лист 01, лист 02).

Основание:  Статьи 33.314 НК РФ; Приказ МНС РФ от 7 декабря 2001 №БГ-3-02/542 Об утверждении формы декларации по налогу на прибыль организаций»
Главный бухгалтер _________________________ Иванова Е.В.
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