РАСПОРЯЖЕНИЕ

03 февраль 2014й.                           № 6                   03 февраля  2014г.
В целях упорядочения  работы по размещению заказов на  поставку товаров, работ и услуг для нужд администрации сельского поселения и строгого соблюдения законодательства  бюджетными учреждениями: 
1. Внести изменения в комиссию с определением перечня функций должностных лиц при размещении заказов на поставку товаров, работ и услуг для нужд администрации сельского поселения Михайловский сельсовет и  закрепить за ними персональную ответственность в следующем порядке:

 Исламова Г.Н. –  управляющий делами - председатель комиссии, ответственная за:

-  определения способа размещения товара;

-  разработку утверждения и выдачу конкурсной документации, документации об аукционе, либо запросе котировок, соблюдение соответствующих законодательств;

-  разъяснение конкурсных документаций, документаций об аукционе и внесения в них изменений;

- проведение аукциона ( аукционист);

- подготовку и подписание протоколов;

- исполнение предписаний уполномоченного органа.

 Волкова О.С. –  специалист 1 категории, главный бухгалтер- заместитель председателя комиссии, ответственная за:

- составление технических заданий на закупку, требуемых товаров, работ и услуг;

-  разработку проектов государственных контрактов, законодательства при их заключении, изменении, сопровождении;

- опубликование в официальном печатном издании информаций о размещении заказов  и за  размещение информаций на официальном сайте Интернет;

- хранение полученных и составленных в ходе размещения заказов документаций.

Галиева А.А. – специалист 2 категории -секретарь комиссии, ответственный за:

- представление в регистрационном органе сведений о заключении изменений и исполнение государственных контрактов;

- прием и регистрацию заявок на участие в  заказе в конкурсе,  в аукционе;

- направление уведомления о размещении заказа у единственного поставщика.

 Галяутдинова Н.Н.- специалист 2 категории -член комиссии, ответственная за:

- уведомление участников размещения заказа о недопуске к заказу, либо о недопуске к аукциону по сайту;

- передачу победителю экземпляра протокола проекта контракта.

Галиуллина Э.Р. – специалист 1 категории - член комиссии, ответственная за:

- ведение аудио записи, вскрытие конвертов на конкурс, на аукцион.

2. За подписание государственных контрактов и контроль за соблюдением данного распоряжения оставляю за собой.
Глава сельского поселения:                                                        Д.Г. Арсланов

Ознакомлены:

1.

2.

3.

4.

5.

РАСПОРЯЖЕНИЕ

03 февраль 2014й.                           № 7                   03 февраля  2014г.
     В целях контроля, проверки сохранности и состояния вверенного имущества администрации сельского поселения Михайловский  сельсовет РАСПОРЯЖАЮСЬ:

1.Назначить материально ответственными лицами за вверенным им имуществом по администрации сельского поселения Михайловский сельсовет:

1. Арсланова Д.Г.- главы сельского поселения,

2. Исламову Г.Н.- управляющему делами администрации,
3. Волкову О.С.- специалиста I категории, главного бухгалтера,

4. Корокозову Т.А.- специалиста I категории, инженера,

5. Юлбарисова А.Р.- специалиста II категории, методиста по спорту,
6. Кадырову И.Р.- специалиста II категории, инспектора ВУС,
7. Лещука В.В.- водителя администрации сельского поселения,

8. Давлетова Ф.Р.- водителя администрации сельского поселения.
2. Контроль  за исполнением  данного распоряжения возлагаю на себя.

Глава сельского поселения:                                                           Д.Г.Арсланов
РАСПОРЯЖЕНИЕ

24 февраль 2014й.                           № 8                   24 февраля  2014г.
В целях снижения и предотвращения несчастных случаев (травматизма) населения, обусловленных сходом снежных масс и падением сосулек с крыш зданий:

1. Рассмотреть на совещаниях с привлечением руководителей предприятий, организаций, учреждений-владельцев зданий и сооружений, находящихся на территории сельского поселения состояние дел по организации очистки кровель от снежно-ледяных масс и сосулек.

2. Организовать работу по предупреждению населения сельского поселения о риске, связанном с хождением около зданий в период снегопадов, метелей и активного снеготаяния.

3. Организовать и принять необходимые меры по выявлению по экстренней ликвидации снежно-ледяных масс и сосулек на кровлях домов, зданий и сооружений.

4. Организовать работы в соответствии с требованиями правил техники безопасности. На местах очистки устанавливать знаки, запрещающие пешеходное движение и ограждение, при необходимости выделять дежурных в охранной зоне для предупреждения пешеходов и водителей автотранспорта. При невозможности своевременной очистки кровель от снежно-ледяных масс и сосулек, в опасных местах установить ограждения, препятствующие доступу пешеходов.

5. Данное распоряжение опубликовать на официальном сайте администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан www.mihailovka-ufa.ru.

6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возлагаю на себя.
Глава сельского поселения:                                                           Д.Г.Арсланов
РАСПОРЯЖЕНИЕ

24 февраль 2014й.                           № 9                   24 февраля  2014г.
О проведении тридцать третьего заседания Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан третьего созыва


В соответствии с планом деятельности Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан согласно Регламенту Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее – Совет сельского поселения):

1. Назначить тридцать третье заседание Совета сельского поселения на  27  февраля 2014 года в 17.00 часов по адресу: с.Михайловка, ул.Ленина, д.46, зал заседаний. 

2. Утвердить проект примерной повестки дня (приложение 1) и план мероприятий по подготовке и проведению тридцать третьего  заседания Совета сельского поселения (приложение 2).

 3. Председателям постоянных комиссий Совета сельского поселения   принять меры по подготовке заключений на проекты решений Совета  (подготовке проектов решений Совета) в соответствии с проектом повестки дня заседания Совета.

4. Управляющей делами администрации сельского поселения обеспечить выполнение настоящего распоряжения.

5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возлагаю на себя.

Глава сельского поселения:                                                     Д.Г. Арсланов
                                                                                                   Приложение № 1

УТВЕРЖДАЮ:

глава сельского поселения

Михайловский сельсовет

муниципального района

Уфимский район

Республики Башкортостан

__________ Д.Г. Арсланов

О повестке дня тридцать третьего заседания Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан третьего  созыва

В соответствии с Регламентом Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан Совет сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан третьего созыва  включить в повестку дня тридцать третьего заседания Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан  следующие вопросы:
1. О секретариате тридцать третьего заседания Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

2. О редакционной комиссии тридцать третьего заседания Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

3. О счетной комиссии тридцать третьего заседания Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

4. Об утверждении повестки дня.
                                                                                                          Приложение № 2

глава сельского поселения

Михайловский сельсовет

муниципального района

Уфимский район

Республики Башкортостан

__________ Д. Г. Арсланов

ПЛАН

подготовки  и проведения тридцать третьего заседания Совета

сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района

Уфимский район Республики Башкортостан
Дата и время проведения: 27 февраля 2014 года в 17-00 часов

Место проведения: здание администрации сельского поселения Михайловский сельсовет МР Уфимский район Республики Башкортостан, Уфимский район с. Михайловка, ул. Ленина 46, каб. № 8-зал заседаний.
	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Дата

исполнения


	Ответственные исполнители

	1
	Формирование проекта повестки дня тридцать третьего заседания Совета (на основе плана работы Совета, предложений депутатов и комиссий Совета, главы СП)
	до 27 февраля
2014 года
	глава СП 

	2
	Подготовка проекта решения Совета о повестке дня заседания Совета (с указанием лиц или органов, внесших вопрос на рассмотрение Совета)
	до 27 февраля
2014 года
	управляющая делами

	3
	Подготовка текста объявления о проведении заседания Совета с указанием даты, места и вопросов, вносимых на рассмотрение Совета
	после определения даты заседания и вопросов повестки дня
	управляющая делами

	4
	Размещение объявления о проведении заседания Совета в здании администрации сельского поселения,  на информационных стендах Совета и Администрации в каждом населенном пункте сельского поселения (клубах, библиотеках, других наиболее посещаемых местах)
	до 27 февраля
2014 года
	управляющая делами 

	5
	Подготовка текста извещения депутатов Совета о проведении заседания и отправка извещений депутатам, обеспечение депутатов материалами заседания
	до 27 февраля
2014 года
	Управляющая

делами

	6
	Подготовка и проведение заседаний постоянных комиссий Совета для:

-предварительного обсуждения вопросов;

-рассмотрение проектов решения Совета и подготовки по ним заключений постоянных комиссий;

-подготовка содокладов (докладов) председателей постоянных комиссий
	до 27 февраля
2014 года
	председатели постоянных комиссий Совета, управляющая делами

	7
	 Разработка проектов решений  Совета по вопросам, включенных в проект повестки дня заседания Совета
	до 27 февраля
2014 года
	председатели постоянных комиссий Совета, управляющая делами

	8
	Размножение проектов решений Совета по вопросам, включенных в проект повестки дня заседания Совета
	до 27 февраля
2014 года
	управляющая делами

	9
	 Подготовка порядка ведения тридцать третьего заседания Совета


	до 27 февраля
2014 года
	управляющая делами

	10
	Подготовка списка приглашённых 

 и оповещение приглашённых
	до 27 февраля
2014 года
	управ. делами по согласованию с председателем Совета

	11
	Подготовка зала для проведения заседания Совета - подготовка государственных символов: размещение государственных гербов и флагов РФ и РБ, подготовка к проигрыванию государственного гимна РБ -подготовка мест компактного размещения депутатов и приглашенных (установить соответствующие таблички);

- обеспечение медицинского обслуживания во время заседания и т.д.
	до 27 февраля
2014 года
	управляющая делами

	12
	Организация  и проведение регистрации депутатов и приглашенных
	 27 февраля
2014 года – в день заседания
	управ. делами, работники администрации

	13
	Протоколирование заседания (при наличии возможности стенографирование или обеспечение аудио-, видео записи заседания). Организация фотографирования заседания при необходимости
	 27 февраля
2014 года – в день заседания
	управляющая делами

	14
	Доработка и подготовка к подписанию главой сельского поселения принятых на заседании решений Совета
	 27 февраля
2014 года  ( в день заседания в соответствии с уставом)
	председатели постоянных комиссий Совета, управляющая

делами

	15
	Доработка и подготовка к подписанию председательствующим (главой сельского поселения) протокола заседания Совета
	до 03 марта
2014 года ( в течение 3-х дней после заседания в соответствии с Регламентом Совета)
	Управляющая

делами, секретарь (секретариат) заседания

	16
	Размножение подписанных решений Совета


	в день подписания
	Управляющая

делами

	17
	Подготовка реестра рассылки решений Совета
	В день подписания
	глава сельского поселения

	 18
	Официальное обнародование решений Совета, подлежащих обязательному обнародованию, путем размещения копий решений:

- в здании Администрации сельского поселения;

-на информационных стендах Совета и Администрации в каждом населенном пункте сельского поселения (клубах, библиотеках, других наиболее посещаемых местах)
	до 06 марта
2014 года (в соответствии с Регламентом Совета не позднее 7 дней со дня подписания)


	управляющая делами

	19
	Рассылка (выдача под подпись) решений гражданам или должностным лицам организаций, которых он непосредственно касаются
	до 06 марта
2014 года 

(в соответствии с Регламентом Совета не позднее 7 дней со дня подписания)
	управляющая делами

	20
	Информирование населения о принятых решениях Совета на Собраниях граждан, встречах с избирателями,  при проведении отчетов депутатов  перед избирателями в трудовых коллективах и т.д.
	Постоянно 
	глава сельского поселения, депутаты Совета


Управляющая делами                                                                    Г.Н. Исламова 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

25 февраль 2014й.                           № 10                   25 февраля  2014г.
    В соответствии Федерального закона « О бухгалтерском учете» от 21.11.1996 года № 129-ФЗ и Положения по бухгалтерскому учету « Учетная политика организации», утвержденный Приказом Министерства финансов Российской Федерации  от 09.12.1998 года № 60н, от 17.02.1999 года № 15н, от 30.12.1999 года № 107 н, Налогового кодекса РФ и федерального закона от 06.08.2001 года № 110 - ФЗ и дополнения к ним, в целях дальнейшего совершенствования работы по бухгалтерскому учету:

1. Установить в 2014 году учетную политику в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

2. Утвердить учетную политику в администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан с приложениями.

3.  Контроль за исполнением  настоящего распоряжения возложить на специалиста I категории Волкову О.С.
Глава сельского поселения:                                                          Д.Г. Арсланов
Ознакомлена:

Утверждена распоряжением  

администрации сельского   

                                                             поселения  Михайловский сельсовет    

                                                                                               муниципального района  

                                                                                               Уфимский   район 

                                                                                               Республики Башкортостан 

                                                                                            № 10 от 25 февраля 2014г

Учетная политика

администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района  Уфимский район Республики Башкортостан
    Руководствуясь Федеральным законом «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ  и  приказом Минфина Российской Федерации  от 06.10.2008 г. № 106н «Об утверждении положений по бухгалтерскому учету» п.1 "Учетная политика организации" ПБУ 1/2008 (в ред. Приказа Минфина РФ от 11.03.2009 № 22н), приказом Минфина от 01.12. 2010г.№ 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению; приказом Минфина РФ от 16.12.2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и инструкции по его применению»; приказом Минфина РФ от 15.12.2010г. № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и методических указаний по их применению» установить следующую учетную политику в Администрации сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района  Уфимский район Республики Башкортостан:

1. Администрация сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан (далее администрация)  осуществляет свою деятельность на основании Устава сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан, зарегистрированный Министерстве юстиции РФ 28.12.2005г. 

Бухгалтерский учет  в администрации (далее бюджетный учет)  ведется в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от  01.12.2010г. № 157н иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы  бюджетного учета, распорядительными (нормативными) документами, устанавливающими особенность реализации единой государственной учетной политики в администрации.   

 Основные задачи бюджетного учета администрации соответствует требованиям Федерального закона от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и ответственным за организацию и введение бухгалтерского учета является специалист 1 категории Волкова О.С. 

Учетная политика администрации реализуется в рамках единой государственной политики через:

- рабочий план счетов бюджетного учета;

- порядок отражения операций по исполнению бюджета сельского поселения Михайловский сельсовет на счетах бюджетного учета, утвержденного Инструкцией по бюджетному учету от 01.12.2010г. № 157н;

- порядок отражения хозяйственных операций в бюджетном учете администрации, установленный соответствующими распорядительными документами и положениями с учетом организационной структуры администрации и специфики его хозяйствования;

- корреспонденцию счетов бюджетного учета, утвержденную Инструкцией по бюджетному учету от 01.12.2010г. №157н.

В администрации устанавливается журнальная форма бюджетного учета. Бюджетный учет осуществляется с применением программного продукта «1С» для автоматизации бюджетного учета по следующим учетным блокам:

- расчет заработной платы,

- бухгалтерия: учет денежных средств, материальных запасов, расчетов с дебиторами и кредиторами, расчетов с подотчетными лицами, составление сводных регистров бюджетного учета, баланса и бюджетной отчетности.

Учет исполнения сметы расходов по бюджету осуществляется с применением «Бюджетной классификации Российской Федерации» в порядке, установленном приказом Министерством финансов РФ от 21.12.2012г. №171н, и иными нормативными документами, утвержденными в рамках реализации указанного приказа.

Учет кассовых операций производится в соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденного Центральным Банком Российской Федерации от 12.10.2011г. № 373-П «Положение о порядке введения кассовых операции с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации».

-  Кассовые расходы производятся согласно сметы расходов на отчетный финансовый год утвержденной главой сельского поселения. Смета  составляется  на основании плана социального развития сельского поселения, произведенных расходов прошлого года, договоров с учетом коэффициентов повышения.

 - Изменения в смете расходов производятся согласно решения Совета сельского поселения Михайловский сельсовет муниципального района Уфимский район РБ.

Лимит остатка денежных средств в кассе администрации определяется по согласованию с отделом исполнения Финансового управления администрации муниципального района Уфимский район Республики Башкортостан.

Оплата труда работников администрации осуществляется путем перечисления на картсчета банковских карт:

- аванса – 22 числа текущего месяца,

- окончательного расчета – 7 числа, следующего за текущим.

      Оформление и выдача справок о заработной плате производится в дни свободные от начисления заработной платы.

       В целях усиления социальной защищенности работников, в связи с возрастанием нагрузки работников и с выполнением внеплановых работ и за особые условия службы, на основании самостоятельно разработанного Положения о материальном стимулировании № 2/1 от 11.01.2008 года выплачивается премия, материальная помощь согласно распоряжения главы сельского поселения.

              Также с заключением договоров ГПХ на выполнение иных работ по благоустройству сельского поселения  создана постоянно-действующая комиссия (путевые листы на трактор МТЗ 82  на 10 дней 1 путевка). 

    Авансы под отчет выдаются на основании письменной заявки получателя с указанием назначения аванса и срока, на который он выдается. Наличные денежные средства выдаются на срок не более 30дней.

Об израсходовании авансовых сумм подотчетные лица предоставляют авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются в порядке их записи в отчете.

        Авансовые отчеты нумеруются сквозным образом. Инвентаризация расчетов с подотчетными лицами проводится один раз в три месяца. 

Установить сроки отчетности:

- по командировочным расходам на территории Российской Федерации в соответствии с инструкцией Министерства финансов СССР от 07.04.1988 г. № 62 «О служебных командировках в пределах СССР» - 3 дня после прибытия;

- В связи с производственной необходимостью лица, чья работа носит разъездной характер, разрешается пользоваться мобильной телефонной связью согласно утвержденным лимитам (Арсланов Д.Г., глава сельского поселения). 

- по выполнению хозяйственных операций – 3 дня после совершения хозяйственных операций.

- Для получения товарно-материальных ценностей используется специальная унифицированная форма доверенности (№ М-2а). Утвердить право подписи доверенностей на получение товарно-материальных ценностей: 

- Арсланов Д.Г. - глава сельского поселения;

- Волкова О.С. – специалист 1 категории.

 Установить сроки:

- использование доверенности – 10 дней, 

- для отчета по доверенности – один день после каждого получения ценностей;

- для возврата неиспользованных доверенностей – следующий день после истечения срока действия доверенности.

-

2. Рабочий план счетов.

     Бюджетный учет имущества, обязательства и хозяйственных операций ведется путем двойной записи на взаимосвязанных счетах. Администрацией используется рабочий план счетов бюджетного учета в соответствии Инструкцией по бюджетному учету от 01.12.2010г. №157н. Рабочий план счетов состоит из четырех разделов балансируемых счетов бюджетного учета:

 - Раздел 1 «Нефинансовые активы»;

- Раздел 2 «Финансовые активы»;

- Раздел 3 «Обязательства»;

- Раздел 4 «Финансовый результат»;

 и двух разделов небалансируемых счетов бюджетного учета:

- Раздел 5 «Санкционирование расходов бюджета»;

- Раздел 6 «Забалансовые счета бюджетного учета».

Аналитические коды в номере счета Рабочего плана счетов отражаются:

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

 18 разряд - код вида финансового обеспечения (деятельности);

 19-21 разряд – код синтетического счета Плана счетов бюджетного учета;

22 - 23 разряд – код аналитического счета Плана счетов бюджетного учета;

24-26 разряд – код КОСГУ.

Разряды 18-23 образуют Код счета бюджетного учета.

3.Формы первичных документов.

      Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формируется по унифицированным формам первичных документов установленных приказом Министерства финансов РФ от 15.12.2010 №173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и методических указаний по их применению». Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по установленной форме, с обязательным отражением в них всех, предусмотренных порядком их ведения, реквизитов.

 4. Порядок и сроки проведения инвентаризации и оценка видов имущества и обязательств.

   В целях обеспечения достоверности данных бюджетного учета и отчетности проводится инвентаризация имущества и финансовых обязательств.

    Инвентаризация имущества и обязательств проводится в соответствии с Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными приказом Министерства финансов РФ от 13.06.1995 №49. Порядок (количество инвентаризаций в отчетном году, даты их проведения, перечень имущества и обязательств, проверяемых при каждой из них, и т.д.) проведения инвентаризации определяется администрацией, за исключением случаев, когда проведение инвентаризации обязательно.

    В соответствии с Положением о бухгалтерском учете и отчетности в РФ в администрации проводится инвентаризация:

- денежных средств – не менее одного раза в квартал;

- расчетов с органом, осуществляющим кассовое обслуживание исполнения бюджета по лицевому счету – по мере поступления выписок;

- расчетов с дебиторами и кредиторами – не менее двух раз в год (перед составлением отчетности за 1 полугодие и за год);

- основных средств – один раз в год.

    Проведение инвентаризации обязательно:

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности – по состоянию на 1 ноября;

- при смене материально ответственных лиц на день приема – передачи дел;

- при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей;

- в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

- при передаче имущества администрации в аренду, выкупе, продаже;

- при реорганизации администрации перед составлением разделительного баланса и в других случаях, предусмотренных законодательством РФ или нормативными актами Министерства финансов РФ.

     Инвентаризацию проводит комиссия, утверждаемая распоряжением главы сельского поселения непосредственно проведением инвентаризации имущества, денежных средств и расчетов.

    Оценка имущества и обязательств и порядок начисления амортизации осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по бюджетному учету от 01.12. 2010г.№ 157н.

    Расчеты с дебиторами и кредиторами отражаются в суммах, вытекающих их бухгалтерских записей.

    Для оценки состояния основных средств как на стадии принятия к учету, так и находящихся в пользовании администрации, оценки состояния материальных запасов, находящихся в эксплуатации (или на складе), определения срока использования по нефинансовым активам, если он не определен нормативными документами по бюджетному учету, подписания первичных учетных документов по движению имущества, в случае, если не предусмотрено наличие подписей постоянно действующей комиссии, как обязательного реквизита, а так же если это предусмотрено соответствующей процедурой принятия на учет и (или) списания (выбытия) с учета имущества, определения пригодности к дальнейшей эксплуатации основных средств, материальных запасов создать постоянно действующую комиссию в составе:

председатель: Арсланов Д.Г.– глава сельского поселения;

члены комиссии: Галиуллина Э.Р. – специалист 1 категории;

Галяутдинова Н.Н. - специалист 2 категории;

Карпова Н.Н.- специалист 2 категории.

Для проведения внезапной ревизии кассы установить периодичность проведения ревизии не реже одного раза в квартал.
5. Порядок учета основных средств.

    К основным средствам относятся материальные объекты основных фондов, используемые в процессе деятельности администрации при выполнении работ или оказания услуг, либо для управленческих нужд учреждения, находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду, независимо от стоимости объектов со сроком полезного использования более 12 месяцев.             

   Объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями или отдельный конструктивно обособленный предмет, предназначенный для выполнения определенных самостоятельных функции, или же обособленный комплекс конструктивно - сочлененных предметов, представляющих собой единое целое и предназначенных для выполнения определенной работы.        

    Единицей бюджетного учета является инвентарный объект. Инвентарным объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями, или отдельный конструктивно обособленный предмет, предназначенный для выполнения определенных самостоятельных функции, или же обособленный комплекс конструктивно - сочлененных предметов, представляющих собой единое целое и предназначенных для выполнения определенной работы.    Комплекс конструктивно - сочлененных предметов – это один или несколько предметов одного или разного назначения, смонтированных на одном фундаменте, в результате чего каждый входящий в комплекс предмет может выполнять свои функции только в составе комплекса, а не самостоятельно.    

    Объекты основных средств принимаются к бюджетному учету по их первоначальной стоимости. Первоначальной стоимостью основных средств признаются фактические вложения в их приобретение, за исключением объектов, впервые вовлекаемых в экономический (хозяйственный) оборот, первоначальной  стоимостью которых признается их рыночная стоимость на дату принятия к бюджетному учету.

    Для отражения данных, характеризующих степень изношенности основных средств  производится начисление амортизации.

   Расчет годовой суммы начисления амортизации основных средств производится линейным способом исходя из балансовой стоимости объектов основных средств и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования этих объектов.

   В течение финансового года амортизация на основные средства начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы.

   В течение срока полезного использования объекта основных средств начисление амортизации не приостанавливается, кроме случаев перевода его на консервацию на срок более трех месяцев, а также в период восстановления объекта, продолжительностью которого превышает 12 месяцев.

      Начисление амортизации на объекты основных средств начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бюджетному учету, и производится до полного погашения стоимости этого объекта либо списания этого объекта с бюджетного учета или его выбытия в связи с уступкой (утратой) учреждением исключительных (имущественных) прав на результаты интеллектуальной деятельности (для объектов нематериальных активов).

   Начисление амортизации на объекты основных средств прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или списания этого объекта с бухгалтерского учета. Списание объектов основных средств машин и оборудования, производится учреждением  после получения справки-заключения о непригодности к дальнейшей эксплуатации данного объекта и оформления акта о выбытие основного средства;

    Начисленная амортизация в размере 100% стоимости на объекты, которые пригодны для дальнейшей эксплуатации, не может служить основанием для списания их по причине полной амортизации.

    Переоценка основных средств производится путем индексации балансовой стоимости основных средств, накопленной амортизации на коэффициенты, разработанные в установленном порядке Росстатом.

6. Порядок присвоения инвентарных номеров основным средствам и структура инвентарного номера.    

   Для организации бюджетного учета и обеспечения контроля за сохранностью основных средств и нематериальных активов каждому инвентарному объекту должен присваиваться при принятии их к бюджетному учету соответствующий инвентарный номер.

    Когда инвентарный объект имеет несколько частей, имеющих разный срок полезного использования и учитывающихся как отдельные инвентарные объекты, каждой части присваивается отдельный инвентарный номер. Если по объекту, состоящему из нескольких частей, установлен общий для объектов срок полезного использования, указанный объект числится за одним инвентарным номером.

    Инвентарный номер, присвоенный инвентарному объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период его нахождения в учреждении.

   Инвентарные номера выбывших (списанных) инвентарных объектов основных средств не присваиваются вновь принятым к бюджетному учету объектам.

    Каждому объекту, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер который состоит из десяти знаков, независимо от того, находится он в эксплуатации или на складе.

     Инвентарный номер состоит из десяти знаков. Первый знак обозначает вид деятельности (1-бюджетная деятельность), следующие три знака код синтетического счета (101 – основные средства), два знака – код аналитического счета (02-нежилиые помещения, 03-сооружения, 04-машины и оборудование, 05-транспортные средства, 06-производственный и хозяйственный инвентарь, 09-прочие основные средства)   и последние четыре знака – порядковый номер предмета по каждому счету.

7. Порядок учета за балансом объектов основных средств, находящихся в пользовании учреждения

Для учета основных средств стоимостью до 3000 рублей вводится дополнительный забалансовый счет 01/ОС «Нефинансовые активы, списанные с баланса и находящиеся в эксплуатации» (01/04 – «Нефинансовые активы, списанные с баланса и находящиеся в эксплуатации – ОС до 3000 руб., принятые на ответственное хранение машины и оборудование», 01/06 - «Нефинансовые активы, списанные с баланса и находящиеся в эксплуатации – ОС до 3000 руб., принятый на ответственное хранение производственный и хозяйственный инвентарь», 01/09 - «Нефинансовые активы, списанные с баланса и находящиеся в эксплуатации – ОС до 3000 руб., принятые на ответственное хранение прочие основные средства).

8. Порядок учета материальных запасов

К материальным запасам относится:

- предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости;

- предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам в соответствии с ОКОФ:

- готовая продукция.

Материальные запасы  принимаются к бюджетному учету на основании первичных учетных документов (накладные, товарные накладные и т.п.) по фактической стоимости с учетом сумм налога на добавленную стоимость.

Списание (отпуск) материальных запасов производится на основании актов списания материальных запасов по средней фактической стоимости.

-  ГСМ списываются на основании путевых листов по нормам расхода, переход на летнюю и зимнюю норму расхода ГСМ утверждается ежегодно распоряжением главы сельского поселения.

Бухгалтерия систематически один раз в квартал по состоянию на 1 число третьего месяца текущего квартала (не позднее 10 числа) производит сверку данных. 

9. Организация документооборота

Контроль за правильностью составления учетных документов, отражающих хозяйственные операции и обеспечивающие сохранность материальных ценностей, иного имущества (имущественных прав) администрации осуществляется специалистом 1 разряда Волковой О.С.

Все требования к ответственным лицам по порядку оформления учетных документов, утверждаемых в рамках реализации учетной политики администрации специалистом 1 разряда Волковой О.С., обязательны к исполнению всеми работниками администрации.

Требования работников бухгалтерии, выставляемые к лицам, ответственным за составление и оформление соответствующих документов при совершении операции, по приведению документов, представленных для отражения в бюджетном учете, в соответствии с установленными правилами их заполнение обязательны к выполнению не позднее 10-го числа, следующего за отчетным периодом.

Обеспечение сохранности документов, отражаемых хозяйственной операции, возлагается на:

- лица, ответственных за составление и оформление соответствующих документов при совершении операции,  до момента их предоставления в  бухгалтерию;

- работников  бухгалтерии ответственных за хранение соответствующих учетных блоков, до передачи их в архив.

Сохранность документов должна быть обеспечена,  как на бумажных, так и на магнитных носителях информации.

10. Документальное оформление хозяйственных операций

Хозяйственные операции, производимые администрации отражаются в бюджетном учете на основании оправдательных документов (первичных учетных документов).

Перечень первичных документов, а также применяемые правила заполнения учетных документов объемы и сроки их предоставления ответственным лицам в бухгалтерию по факту совершения хозяйственных операций устанавливаются главным бухгалтером.

Требования главного бухгалтера по документарному оформлению хозяйственных операций и предоставлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны, для всех работников администрации.

Документы, которые оформляются хозяйственные операции с денежными средствами (по лицевым счетам, открытым в органах, осуществляющих кассовое исполнение бюджета, по кассе), а также документы по договорам (контрактам), устанавливающие и (или) изменяющие финансовые обязательства администрации, подписываются главой сельского поселения и главным бухгалтером.

Без подписи главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

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

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

Внесение исправлений в регистры бюджетного учета производится в порядке, предусмотренном инструкцией по бюджетному учету от 01.12.2010 №157н, только при разрешении главного бухгалтера.

Первичные учетные документы могут составляться на бумажных и машинных носителях информации.

Изготовление учетных документов на бумажных носителях производиться, как для других участников хозяйственных операций, так и для формирования архива.

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

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

По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящие к соответствующим журналам операций (регистром бюджетного учета), должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы.

На обложке следует указать: наименование учреждения, наименование отдела, название и порядковый номер папки (дела), отчетный период – год и месяц, начальный и последний номера журналов операций, количество листов в папке (деле), срок хранения.

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

Выполнение соответствующих требований к хранению документов осуществляет лицо, ответственное за их формирование до момента их сдачи в бухгалтерию, а после сдачи в бухгалтерию – главным бухгалтером.

В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бюджетного учета глава сельского поселения назначает распоряжением комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения. При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора. Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается главой сельского поселения.

11. Бухгалтерская отчетность

Бухгалтерская отчетность составляется в порядке и в сроки, предусмотренные нормативными документами Министерства финансов Российской Федерации и Министерства финансов Республики Башкортостан.

12. Изменение учетной политики

Учетная политика министерства применяется с 01 января 2013 года. Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бюджетного учета, а также существенных изменений условий деятельности администрации.
Приложение 1.

1.Табель учета рабочего времени ф.421- 30,31 числа ежемесячно

4.Выписка из приказов(произв.формы)- 30,31 числа ежемесячно

5.Акты по списанию и перемещению ОС, МБП   ф.432,433  по мере необходимости

6.Путевые листы ф.3 на легковые а/м   по мере необходимости, 31 числа 
Приложение 2.

1. Инвентаризация расчетов с организациями, учреждениями -1 раз в год

2. Инвентаризация основных средств ,  МБП- раз в 2 года

3. Инвентаризация статей баланса -1 раз в год (на 1 января)

Приложение 3.

По администрации: председатель - глава сельского поселения – 

Арсланов Д.Г. 
Члены:   

Специалист 1 категории Галиуллина Э.Р.

Специалист 2 категории Карпова Н.Н.

Специалист 2 категории Галяутдинова Н.Н.
Приложение 4.

По администрации: председатель – специалист 1 категории Волкова О.С.

Члены:   

Управляющая делами:    Исламова Г.Н.

Специалист 1 категории Галиуллина Э.Р.

Специалист 2 категории Карпова Н.Н.

Ответственный за кладбище с.Михайловка Бикташев Н.М.

