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Порядок движения и обработки первичных учетных документов и отчетности, документооборот и технология обработки

учетной информации

1. В Администрации Анастасиевского сельского поселения     применяется  автоматизированный способ ведения бухгалтерского учета. 

Автоматизация бухгалтерского учета основывается на едином взаимосвязанном  технологическом  процессе  обработки  документации  по всем  разделам  учета  с составлением  баланса  в  соответствии  с Планом счетов  бюджетного учета Инструкции по бюджетному учету и Типовым   проектным  решением  по  комплексной  автоматизации бюджетного учета. 

Обработка учетной информации осуществляется с применением  автоматизированного учета по следующим блокам:

   - Автоматизированный бюджетный учет Администрации Анастасиевского сельского поселения как у получателя бюджетных средств ведется с применением программы «1С:Бухгалтерия», «1С:Зарплата»;

-свод месячной, квартальной , годовой бюджетной отчетности ГРБС – с применением программы «АЦК- Планирование», «АЦК -Финансы», «Автоматизированный центр контроля»;

- информационный обмен документами с межрегиональным операционным управлением Казначейства России осуществляется в системе электронного документооборота (СУФД) с применением средств электронной подписи в соответствии с законодательством на основании договора об обмене электронными документами.
         2. В Администрации  Анастасиевского сельского поселения устанавливается журнальная форма бухгалтерского учета с элементами автоматизации, Формы и порядок ведения регистров бухгалтерского учета, используемых для формирования бухгалтерского учета, определены приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению»,а также необходимые формы регистров бухгалтерского учета утверждаются Главой  Администрации поселения.
            3.Сектор экономики и финансов обязан соблюдать основополагающие принципы учета:

      
- систему двойной записи;

        
- применение бюджетной классификации;

        
- проведение записей  с нарастающим итогом с 01 января по 31 декабря.

4. Обязательными реквизитами регистра бухгалтерского учета являются:

- наименование регистра;

- наименование экономического субъекта, составившего регистр;

- дата начала и окончания ведения регистра и (или) период, за который составлен регистр;

- хронологическая и (или) систематическая группировка объектов бухгалтерского учета;

      
- величина денежного измерения объектов бухгалтерского учета с указанием единицы измерения;

- наименования должностей лиц, ответственных за ведение регистра;

       
- подписи лиц, ответственных за ведение регистра, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

         5. Формы регистров бухгалтерского учета устанавливаются в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.

  6. В регистре бухгалтерского учета не допускаются исправления, не санкционированные лицами, ответственными за ведение указанного регистра. Исправление в регистре бухгалтерского учета должно содержать дату исправления, а также подписи лиц, ответственных за ведение данного регистра, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

7. В случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации изымаются регистры бухгалтерского учета, в том числе в виде электронного документа, копии изъятых регистров, изготовленные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, включаются в состав документов бухгалтерского учета.

8. Для обеспечения сохранности и бережного отношения  к муниципальному имуществу, другим материальным ценностям и предотвращения нанесения материального ущерба определяется перечень материально-ответственных лиц,  утвержденный распоряжением Администрации Анастасиевского сельского поселения.

 
9. Доверенности на получение товарно-материальных ценностей выдаются сектором экономики и финансов должностным лицам Администрации Анастасиевского сельского поселения  на срок не более 15 дней, в случаях, предусмотренных договором, на 30 дней.

10. Лицо, которому выдана доверенность, обязано не позднее следующего дня после получения ценностей предоставить в сектор экономики и финансов документы о выполнении поручений. Неиспользованные доверенности должны быть возвращены на следующий день после истечения срока действия доверенности.

 
11. Денежные  средства на хозяйственные  нужды выдаются под отчет  на  срок  не  более 10 дней  при  условии   полного отчета конкретного лица по ранее выданному ему авансу  при условии ознакомления подотчетных лиц с Порядком выдачи денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию.  

12. Основанием для выдачи наличных денег под отчет на хозяйственно-операционные расходы является письменное заявление подотчетного лица.

13. Выдача наличных денег под отчет  на расходы, связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, причитающихся командированным лицам на эти цели.  Лица, получившие наличные деньги под отчет, обязаны не позднее 3-х рабочих дней со дня возвращения из командировки, предъявить в сектор экономики и финансов отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.

