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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

главы  Камешковского района

Владимирской области

от 22.09.2009                                                                                                            № 820-р
Об утверждении учетной политики в централизованной
бухгалтерии администрации Камешковского

района в новой редакции
В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2008 № 148н «Об утверждении Инструкции по бюджетному учету»:

1. Утвердить учетную политику в централизованной бухгалтерии администрации Камешковского района в новой редакции, согласно приложению к настоящему распоряжению.  
2. Главному бухгалтеру централизованной бухгалтерии администрации района Е.В. Мартьяновой, организовать работу по бухгалтерскому учету в соответствии с нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, прилагаемой учетной политикой и должностными обязанностями работников централизованной бухгалтерии.


3. Распоряжение главы Камешковского района от 25.02.2009 № 140-р «Об учетной политике в централизованной бухгалтерии администрации Камешковского района» признать утратившим силу.


4. Настоящее распоряжение распространяется на правоотношения, возникшие с 07.09.2009.

Глава района









    В.В. Сомов

ол

Приложение 

к распоряжению главы района

        от 22.09.2009  № 820-р
УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА 

в централизованной бухгалтерии администрации Камешковского района


1. Бухгалтерский учет в централизованной бухгалтерии администрации Камешковского района осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2008 № 148н «Об утверждении Инструкции по бюджетному учету».

2. Учетная политика в администрации района реализуется в рамках единой государственной политики через:

- рабочий план счетов бюджетного учета, который отражает операции при ведении бюджетного учета. Номер счета состоит из 26 разрядов, при этом используется следующая структура:

1-17 разряды – код классификации доходов подведомственной, функциональной классификации источников финансирования;


18 разряд – код вида деятельности: 1 – бюджет; 2 – предпринимательская деятельность, целевые и безвозмездные поступления;


19-21 разряды – код синтетического счета;


22-23 разряды – код аналитического счета;


24-26 разряды – код классификации операций сектора государственного управления;

- полноту и достоверность отражения хозяйственных операций, имущества и результатов его инвентаризации, проводимой в отчетном периоде;

- тождество данных аналитического учета оборотом и остаткам по счетам синтетического учета на первое число каждого месяца;

- использование метода двойной записи.


3. Бюджетный учет осуществляется с применением системы автоматизации бухгалтерского учета  1С: Предприятие 7.7. Конфигурация «Бухгалтерия для бюджетных учреждений» по следующим учетным блокам:

- учет основных средств и материалов;

- учет расчетов с поставщиками;

- учет подотчетный сумм;

- учет кассовых и банковских операций;

- учет заработной платы;

- блок составления сводных регистров бюджетного учета, баланса, бюджетной отчетности.


Автоматизация бюджетного учета основывается на едином взаимосвязанном технологическом процессе обработки первичных документов и отражения операций по соответствующим разделам Плана счетов.

Все проводимые операции оформляются первичными документами.


4. Проверенные и принятые к учету первичные документы систематизируются по датам совершения операции (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учета:
- журнал операций № 1 по счету «Касса»;

- журнал операций № 2 по банковскому счету;

- журнал операций № 3 расчеты с подотчетными лицами;

- журнал операций № 4 расчеты с поставщиками и подрядчиками;

- журнал операций № 5 расчеты с дебиторами по доходам;

- журнал операций № 6 расчеты по заработной плате;

- журнал операций № 7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

- журнал № 8 по прочим операциям.


Записи и журналы осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером составившим журнал операций. По истечении месяца обороты записываются в главную книгу. По истечении месяца все журналы операций с первичными документами и приложениями к ним должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы. Первичные документы и бухгалтерская отчетность хранятся в течение сроков, установленных в соответствии с правилами организации архивного дела.


5. Первичные документы предусматривают ведение бухгалтерии согласно графику документооборота (приложение № 1 к учетной политике).


6. Порядок проведения инвентаризации определяется главой района, за исключением случаев, когда проведение инвентаризации обязательно, а именно:

- при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности;

- при смене материально-ответственных лиц;

- при выявлении фактов хищения или порчи имущества;

- в случае стихийного бедствия и чрезвычайным ситуациям;

- при реорганизации и ликвидации учреждения, организации;

- в других случаях, предусмотренных законодательством.


7. В целях обеспечения кассового контроля:


7.1. Назначить ответственным за ведение кассовых операций ведущего бухгалтера централизованной бухгалтерии Н.В. Кузнецову.


7.2. Назначить ответственным за выдачу доверенностей на получение товарно-материальных ценностей (далее – ТМЦ) и прием отчета по исполнению доверенности ведущего бухгалтера централизованной  бухгалтерии И.Г. Демину.


7.3. Создать комиссию для проведения внезапной ревизии кассы в составе:

Мартьянова Елена Вячеславовна – главный бухгалтер;

Варич Ирина Васильевна – заместитель главного бухгалтера;

Кузнецова Наталья Вячеславовна – ведущий бухгалтер.


7.4. Установить периодичность проведения ревизии кассы – один раз в течение календарного месяца.


8. Утвердить:


8.1. Размер выдачи денежных средств под отчет материально-ответственному лицу на хозяйственные расходы не более 60000 рублей.


8.2. Срок отчетности по полученным авансам до 10 дней.


8.3. Срок отчетности по командировочным расходам – 3 дня после прибытия из командировки.


9. Право подписи доверенностей на получение ТМЦ имеют глава района или первый заместитель главы района и главный бухгалтер централизованной бухгалтерии района или заместитель главного бухгалтера.


10. Срок использования доверенности 10 дней, отчетность по доверенности в течение 5 дней со дня получения ТМЦ.


11. В централизованной бухгалтерии администрации района применяется следующая методика ведения бухгалтерского учета:

11.1. К основным средствам относятся материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения, независимо от их стоимости и срокам полезного использования более 12 месяцев. Основные средства стоимостью – до 1000 рублей при выдаче в эксплуатацию списываются с баланса.


Степень изношенности основных средств определяется суммой начисленной амортизации. На объекты стоимостью до 20000 рублей в размере 100% от балансовой стоимости. На объекты стоимостью свыше 20000 рублей линейным способом на основании ОКОФ ОК 013-94 (постановление Госстандарта Российской Федерации  от 26.12.1994 № 359).


Вновь приобретенным объектам основных средств присваиваются инвентарные номера, согласно новому Плану счетов. Уникальный инвентарный порядковый номер присваивается каждому объекту, кроме объектов стоимостью до 1000 рублей, который учитывается на забалансовом счете 017. По данному учету вести оборотные ведомости. Аналитический учет основных средств ведется на инвентарных карточках, которые регистрируются в описи инвентарных карточек основных средств (далее – ОС). Поступление ОС производится на основании акта приема-передачи, накладной. Выбытие ОС оформляется актом списания. По объектам ОС ведется оборотная ведомость по соответствующим счетам бухгалтерского учета.

11.2. Материальные запасы.


К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности администрации района в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от стоимости, а также предметы, которые используются в течении периода, превышающего 12 месяцев, но не относящихся к ОС по классификатору ОКОФ. Материальные запасы принимаются к учету по фактической стоимости. Аналитический учет материальных запасов ведется на карточках количественно-суммового учета материальных ценностей. Для учета материальных запасов вести оборотные ведомости. Списание материальных запасов производится по ведомостям на выдачу материальных ценностей.

12. Установить следующие нормы командировочных расходов:

12.1. Оплата суточных – 100 рублей.


12.2. Оплата проезда по служебным поездкам – по предъявляемым проездным документам.


12.3. Оплата найма жилья – по фактическим расходам с приложением подтверждающих документов, не более 550 рублей в сутки.


13. В целях списания материальных ценностей в централизованной бухгалтерии администрации района создаются постоянно действующие комиссии в следующем составе:


13.1. По администрации района:
	Волкова Татьяна Александровна
	– начальник управления делами, председатель комиссии.

	Члены комиссии:

	Братанова Светлана Валерьевна
	– ведущий специалист организационного отдела управления делами.

	Демина Ирина Геннадьевна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Ананьева Мария Александровна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Кузнецова Наталья Вячеславовна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.



13.2. По отделу записи актов гражданского состояния:
	Серова Елена Георгиевна
	– заведующая отделом ЗАГС администрации района, председатель комиссии.

	Члены комиссии:

	Ананьева Мария Александровна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Кузнецова Наталья Вячеславовна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Антонова Галина Владимировна
	– ведущий специалист отдела ЗАГС администрации района, материально-ответственное лицо.



13.3. По муниципальному учреждению «Камешковский районный архив»:
	Владимирова Елена Геннадьевна
	– директор муниципального учреждения «Камешковский районный архив», председатель комиссии.

	Члены комиссии:

	Анисимова Елена Владимировна
	– специалист муниципального учреждения  «Камешковский районный архив», материально-ответственное лицо.

	Ананьева Мария Александровна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Кузнецова Наталья Вячеславовна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.



13.4. По отделу экономики:

	Барабанова Ольга Ивановна
	– заведующая отделом экономики, председатель комиссии.

	Члены комиссии:

	Ананьева Мария Александровна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Кузнецова Наталья Вячеславовна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Перфилова Зинаида Николаевна
	– главный специалист, экономист отдела экономики.



13.5. По отделу жизнеобеспечения населения:

	Левина Светлана Викторовна
	– заведующая отделом жизнеобеспечения населения, председатель комиссии.

	Члены комиссии:

	Рудакова Татьяна Федоровна
	– ведущий специалист отдела жизнеобеспечения населения администрации района.

	Ананьева Мария Александровна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Кузнецова Наталья Вячеславовна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.



13.6. По отделу сельского хозяйства:

	Кротов Борис Валентинович
	– заведующий отделом сельского хозяйства администрации района, председатель комиссии.

	Члены комиссии:

	Арапова Валентина Анатольевна
	– главный специалист отдела сельского хозяйства администрации района.

	Ананьева Мария Александровна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Кузнецова Наталья Вячеславовна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.



13.7. По отделу имущественных отношений:

	Никитина Татьяна Владимировна
	– заведующая отделом имущественных отношений администрации района, председатель комиссии.

	Члены комиссии:

	Ананьева Мария Александровна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Кузнецова Наталья Вячеславовна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.



13.8. По отделу земельных отношений:

	Заботина Людмила Николаевна
	– главный специалист отдела земельных отношений администрации района, председатель комиссии.

	Члены комиссии:

	Иванова Татьяна Владимировна
	– главный специалист отдела земельных отношений администрации района.

	Ананьева Мария Александровна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Кузнецова Наталья Вячеславовна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.



13.9. По муниципальному учреждению культуры «Камешковский районный историко-краеведческий музей»:

	Кудряшова Светлана Борисовна
	– директор  муниципального учреждения культуры «Камешковский районный историко-краеведческий музей», председатель комиссии.

	Члены комиссии:

	Сбиткина Нина Алексеевна
	– главный хранитель  муниципального учреждения культуры «Камешковский районный историко-краеведческий музей».

	Ананьева Мария Александровна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

	Кузнецова Наталья Вячеславовна
	– ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.



14. Ответственные лица за ведение табеля учета рабочего времени определены в приложении № 2 к учетной политике.


15. Учетная политика в централизованной бухгалтерии администрации района с момента ее утверждения ведется последовательно из года в год. Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, а также в иных случаях.
Приложение № 1

к учетной политике
Г Р А Ф И К

документооборота централизованной бухгалтерии

администрации Камешковского района в 2009 году


1. Копии приказов и распоряжений о назначениях, перемещениях и увольнении работников представляются в двух экземплярах в день издания.


2. Копии приказов и распоряжений о предоставлении очередных, учебных отпусков за 10 дней до начала отпуска в двух экземплярах.


3. Табели учета рабочего времени до 20 числа каждого месяца, отдел  по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям представляет графики  сменности оперативных дежурных за 1 день до начала следующего месяца.


4. Листки нетрудоспособности в трехдневный срок после его закрытия.


5. Кассовые отчеты кассира ежедневно.


6. Заявки на финансирование за 10 дней до срока приобретения товарно-материальных ценностей, подарков, проведения мероприятий.


7. Авансовые отчеты в десятидневный срок со дня получения денег  подотчет.


8. Договоры на выполнение работ, услуг и приобретение  товарно-материальных ценностей для визы главного бухгалтера в период их  заключения.


9. Счета и акты на выполнение работы по нештатному фонду в двухдневный срок. 

10. Накладные по передаче  товарно-материальных ценностей, ведомости и акты списания  товарно-материальных ценностей на следующий день после совершения операций.
Приложение № 2

к учетной политике
Ответственные лица за ведение табелей учета

рабочего времени

1. Аппарат администрации – Игнатьева Екатерина Александровна, ведущий  специалист, секретарь главы района общего отдела управления делами администрации района.

2. Отдел по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям (оперативные дежурные) – Абрамова Наталья Сергеевна, старший оперативный дежурный отдела по делам  гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям.

3. Муниципальное учреждение «Камешковский районный архив» - Владимирова Елена Геннадьевна, директор муниципального учреждения «Камешковский районный архив».

4. Централизованная бухгалтерия администрации района – Демина Ирина Геннадьевна, ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии администрации района.

5. Отдел экономики – Перфилова Зинаида Николаевна, главный специалист, экономист отдела экономики администрации района.

6. Отдел жизнеобеспечения населения – Рудакова Татьяна Федоровна, ведущий специалист отдела жизнеобеспечения населения администрации района.

7. Отдел ЗАГС – Серова Елена Георгиевна, заведующая отделом ЗАГС администрации района.

8. Отдел имущественных отношений – Никитина Татьяна Владимировна, заведующая отделом имущественных отношений администрации района.

9. Отдел земельный отношений – Иванова Татьяна Владимировна, главный специалист отдела земельных отношений администрации района.

10. Отдел сельского хозяйства – Арапова Валентина Анатольевна, главный специалист отдела сельского хозяйства администрации района. 

11. Муниципальное учреждение культуры «Камешковский районный историко-краеведческий музей» - Кудряшова Светлана Борисовна – директор муниципального учреждения  культуры «Камешковский районный историко-краеведческий музей».
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