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№37 «Об утверждении «Положения об учетной политике для целей 
бюджетного и налогового учета»


Положение

об учетной политике для целей бюджетного и налогового учета

(в редакции приказа от 04.07.2018г. №19/1)
Бюджетный учет в финансовом отделе администрации Муниципального образования «город Бугуруслан» (далее – финансовый отдел) ведется в соответствии с Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, Бюджетным кодексом РФ, приказами Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 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» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н), от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н), от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации (далее – приказ № 65н), от 30 марта 2015 г. N 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» (далее – приказ №52н), от 28.12.2010 №191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского (бюджетного) учета. 

1. Ведение бухгалтерского учета и хранение документов бухгалтерского учета организуются начальником финансового отдела.
Основание: пункт 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. №402-ФЗ

 

2. Бюджетный учет в финансовом отделе ведется отделом бухгалтерского учета и отчетности по бюджету, возглавляемым начальником отдела. Деятельность отдела бухгалтерского учета и отчетности регламентируется Положением об отделе и должностными инструкциями сотрудников отдела.

Основание: пункт 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. №402-ФЗ

3. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности по бюджету подчиняется непосредственно начальнику финансового отдела и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной и налоговой отчетности.

3.1. Специалисты отдела бухгалтерского учета и отчетности по бюджету не несут ответственности за соответствие составленных другими лицами первичных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.

Основание: пункт 9 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4. Требования начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности по бюджету по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников финансового отдела.
5. Основные принципы и элементы организации бюджетного учета:

5.1. Для автоматизации функций учета при обработке учетной информации применяется автоматизированный учет по следующим блокам:

- автоматизированный бюджетный учет финансового отдела как у главного распорядителя бюджетных средств ведется с применением программного продукта АС «Смета»;

- свод месячной, квартальной, годовой бюджетной отчетности об исполнении бюджета главных администраторов бюджетных средств муниципального образования город Бугуруслан Оренбургской области (далее - бюджет города Бугуруслана) составляется с применением программы «Web-консолидация»; 
- учет исполнения бюджета города Бугуруслана осуществляется с применением автоматизированной программы АС «Бюджет»;
- информационный обмен документами с межрегиональным операционным управлением Казначейства России осуществляется в системе электронного документооборота (СУФД-online) с применением средств электронной подписи в соответствии с законодательством на основании договора об обмене электронными документами.

 Основание: пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5.1.1. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи отдел бухгалтерского учета и отчетности ведет электронный документооборот по следующим направлениям:

- система электронного документооборота с территориальным органом Федерального Казначейства Российской Федерации;

- передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Инспекцию Федеральной налоговой службы;

- передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда России;

- размещение информации о деятельности финансового отдела на официальном сайте bugfo.my1.ru.
 

5.1.2. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

 

5.1.3. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:

- на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы АС «Смета» и АС «Бюджет»;

- по итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится запись копии базы данных на внешний носитель, который хранится в сейфе начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

5.1.4. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в регистры бухучета и при необходимости – в первичные документы. 
Бухгалтерские записи по исправлению ошибок прошлых лет подлежат обособлению в бухгалтерском (бюджетном) учете и бухгалтерской (финансовой) отчетности.

Основание: пункт 18 Инструкции к Единому плану счетов № 157н

5.2. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов (приложение 1), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н. 

Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные Инструкцией к Единому плану счетов № 157н. 

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов №157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

5.3. Номер счета Рабочего плана счетов состоит из двадцати шести разрядов.

Аналитические коды в номере счета Рабочего плана счетов отражают:
- в разрядах 1 - 17 номера счета Рабочего плана счетов бюджетного учета отражается:

Финансовым отделом, как главным распорядителем бюджетных средств, в части исполнения сметы - с 4 по 20 разряд кода классификации доходов бюджетов, расходов бюджетов, источников финансирования дефицитов бюджетов; 
Финансовым отделом, как финансовым органом, осуществляющим исполнение бюджета города Бугуруслана, - с 1 по 17 разряд кода классификации доходов бюджетов, расходов бюджетов, источников финансирования дефицитов бюджетов, по которому осуществляется операция, по исполнению бюджета.

- в 18 разряде - (код вида деятельности) указывается 1 – деятельность, осуществляемая за счет средств городского бюджета (бюджетная деятельность);
- в 19 - 21 разрядах - код синтетического счета Плана счетов бюджетного учета;

- в 22 - 23 разрядах - код аналитического счета Плана счетов бюджетного учета;

- 24 - 26 разрядах - аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета:
Финансовым отделом, как главным распорядителем бюджетных средств - коды классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ);

Финансовым отделом, как финансовым органом, осуществляющим исполнение бюджета города Бугуруслана, - с 18 по 20 разряд кода классификации доходов бюджетов, расходов бюджетов, источников финансирования дефицитов бюджетов, по которому осуществляется операция по исполнению бюджета.

Основание: пункт 21 Инструкции к Единому плану счетов №157н.
5.4. При ведении бухгалтерского и бюджетного учета следует иметь в виду, что информация в денежном выражении о состоянии активов и обязательств, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов субъекта учета, должна быть полной, сообразной с существенностью. Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению.

При этом существенной признается информация, пропуск или искажение которой влечет изменение на один процент (и (или) более) оборотов по дебету (кредиту) аналитического счета рабочего плана счетов.

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов №157н, пункт 17 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

5.5. Журналы операций ведутся в соответствии с перечнем регистров бухучета получателя бюджетных средств, администратора доходов бюджета. Журналам операций по учету исполнения бюджетной сметы учету исполнения бюджета согласно приложению 2.

Журналы операций подписываются начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности и специалистом отдела бухгалтерского учета и отчетности, составившим журнал операций.

На основании данных журналов операций ежемесячно составляются главные книги:

- по учету Финансового отдела как главного распорядителя бюджетных средств;

- по учету исполнения бюджета муниципального образования город Бугуруслан.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов №157н.

5.6. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются самостоятельно разработанные формы. 

Регистры бухгалтерского учета, формы которых не унифицированы должны содержать следующие обязательные реквизиты:

- наименование регистра;

- наименование субъекта учета, 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 и (или) натурального 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.

Образцы документов, самостоятельно разработанных, приведены в приложении 3.

Основание: пункты 25-26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

5.7. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в приложении 4.

5.8. График документооборота приведен в приложении 5.

 

5.9. При оформлении бухгалтерских операций использовать формы первичных документов и регистров бухгалтерского учета, утвержденные Приказом №52н
5.9.1. Формирование первичных учетных документов осуществляется в следующем порядке:

– унифицированные формы первичных документов по приложению 1 к приказу № 52н (кроме ф. 0310003 – журнал регистрации приходных и расходных ордеров и авансовых отчетов (ф. 0504505)) составляются по мере осуществления хозяйственных операций;
– журнал регистрации приходных и расходных ордеров (ф. 0310003) составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
– авансовые отчеты (ф.0504505) оформляются в сроки, установленные пунктами 6.2. и 7.2. Положения, брошюруются по алфавиту и нумеруются в последний день отчетного месяца.

5.9.2. Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется в следующем порядке:

– инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф.0504031) оформляется при принятии объекта нефинансовых активов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии объекта нефинансовых активов. 

При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;

– инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф.0504032) оформляется при принятии объектов нефинансовых активов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии объектов нефинансовых активов;
– опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов (ф.0504035), инвентарный список нефинансовых активов (ф.0504034), реестр карточек (ф. 0504052) заполняются ежегодно, в последний день года;

– оборотная ведомость (ф. 0504036) формируются ежемесячно;
– оборотная ведомость по нефинансовым активам (ф.0504035) формируются ежемесячно при наличии движения нефинансовых активов, при отсутствии – ежеквартально;

– книга учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045), книга аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендий (ф. 0504048) заполняются ежемесячно, в последний день месяца;
– журналы операций (ф. 0504071), главная книга (ф. 0504072) заполняются ежемесячно;

– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
5.9.3. Бухучет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контроля хозяйственных операций для 
регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухучета.
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

5.9.4. Хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской (финансовой) отчетности организуется начальником финансового отдела.

При смене начальника финансового отдела и начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности по бюджету обеспечивается передача документов бухгалтерского учета финансового отдела согласно Порядка передачи документов бухгалтерского учета определенного приложением №14 к данному Порядку

Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н

5.9.5. Хранение первичных (сводных) документов, регистров бухгалтерского учета, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, осуществляется с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны.

Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н
5.10. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ.

 

5.11. Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных носителях информации в соответствии с порядком учета и хранения съемных носителей информации. При этом ведется журнал учета и движения электронных носителей. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью Учреждения. Ведение и хранение журнала возлагается приказом руководителя на ответственного сотрудника Учреждения.

Учетные документы, регистры бюджетного учета и бюджетная отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет.

Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

5.12. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов) проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения инвентаризации приведен в приложении 6.
В отдельных случаях (при смене материально-ответственных лиц, при выявлении фактов хищения, при стихийных бедствиях и т.д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом начальника финансового отдела.

Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ, раздел VIII Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

6. Порядок расчета с подотчетными лицами.
6.1. Денежные средства выдаются под отчет лицам, являющимся штатными сотрудниками финансового отдела на основании письменного заявления подотчетного лица, составленного в произвольной форме и содержащего:

- запись о сумме и назначении наличных денег;

- запись о сроке, на который выдаются наличные деньги;

- запись о способе выплаты подотчетной суммы;

- визу начальника финансового отдела;

- дату. 
Основание: пункт 6.3. указаний ЦБ России от 11.03.2014 №3210-У

6.2. Выдача денежных средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок предоставления авансового отчета.

6.3. Выплата денежных средств под отчет производится путем: 

- выдачи наличных денежных средств из кассы финансового отдела;

- перечисления денежных средств на корпоративную карту финансового отдела; 

- перечисления денежных средств на зарплатную карту (средства на командировочные расходы).

6.4.
Выдача средств на хозяйственные расходы производится штатным сотрудникам, с которыми заключены договора о полной материальной ответственности (приложение 7) на срок не более 10 дней.

6.4.1.
Работник вправе получить на расходы, не связанные со служебными командировками, авансом любой размер денежных средств без ограничений. Однако, если сотрудник рассчитывается с поставщиками, подрядчиками или исполнителями в качестве представителя финансового отдела, выданная ему наличная сумма не может превышать 100000 рублей по одному контракту. 

Основание: пункт 6 указания Банка России от 7 октября 2013 г. № 3073-У.

6.4.2.
Подотчетное лицо обязано в срок, не превышающий трех рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги под отчет, или со дня выхода на работу, предъявить начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности (при его отсутствии – заместителю начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности) авансовый отчет с прилагаемыми подтверждающими документами. Проверка авансового отчета начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности по бюджету (при его отсутствии – заместителем начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности по бюджету) производится в течении 2 (двух) рабочих дней, его утверждение начальником финансового отдела и окончательный расчет по авансовому отчету осуществляются в течении 3(трех) рабочих дней.

Основание: пункт 6.3. указаний ЦБ России от 11.03.2014 №3210-У

6.5. При направлении сотрудников финансового отдела в служебные командировки на территории России расходы по ним возмещаются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 02 октября 2002 г. №729, по нормам, утвержденным Распоряжениями администрации города Бугуруслана.

Основание: пункты 2, 3 постановления Правительства РФ от 2 октября 2002 № 729. 

6.5.1. Работник по возвращении из командировки обязан представить работодателю в течение 3 рабочих дней авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных с командировкой.

Проверка и утверждение авансового отчета производится в порядке, определенном пунктом 6.4.2.

Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749.

6.5.2. Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный Правительством РФ, производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим расходам с разрешения начальника финансового отдела, оформленного соответствующим приказом.

Порядок оформления служебных командировок и возмещения командировочных расходов приведен в приложении 8.

6.6. В течение 3 (трех) рабочих дней после выхода на работу сотрудник сдает в кассу финансового отдела остаток неиспользованного аванса, полученного под отчет, либо получает деньги в счет компенсации за перерасход, в порядке, определенном в пункте 6.3.

6.7. Если работник не вернул остаток подотчетных средств в срок, определенный в пункте 6.8 настоящего положения, соответствующая сумма удерживается из его зарплаты (с учетом положений ст. 137 и 138 Трудового кодекса РФ).

7. Порядок отражения события после отчетной даты. 
7.1. К событиям после отчетной даты (между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год) относятся:

- объявление в установленном порядке дебитора организации банкротом, если по состоянию на отчетную дату в отношении этого дебитора уже осуществлялась процедура банкротства;

- получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового возмещения, по которому по состоянию на отчетную дату велись переговоры;

- обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в бухгалтерском учете или нарушения законодательства при осуществлении деятельности организации, которые ведут к искажению бухгалтерской отчетности за отчетный период.

7.2. Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в бухгалтерской отчетности за отчетный год независимо от положительного или отрицательного его характера для организации. При этом события после отчетной даты отражаются в синтетическом и аналитическом учете путем резервирования, а также в порядке исправления ошибок в бюджетном учете до подписания годовой бухгалтерской отчетности в установленном порядке.

7.3. При оценке существенности показателей бухгалтерской отчетности, подлежащих составлению и представлению, существенной признается сумма, отношение которой к общему итогу соответствующих данных за отчетный период составляет не менее 1 процента.

7.4. Существенное событие подлежит регистрации до подписания годовой бухгалтерской отчетности на основании приказа руководителя финансового отдела. 

7.5. Событие после отчетной даты отражается в учете заключительными оборотами отчетного года.

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов №157.

8. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям устанавливаются следующие:

– в течение 10 календарных дней с момента получения;

– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.

 

9. Должностные лица, ответственные за учет, хранение и выдачу следующих бланков строгой отчетности:

– бланков трудовых книжек и вкладышей к ним – ведущий специалист, должностными обязанностями которого является ведение работы по кадрам.
Учет бланков ведется по стоимости их приобретения.

Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

10. Порядок закупок товаров, работ и услуг на основе государственных (муниципальных) контрактов определяется в соответствии с Законом от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ. 

 

11. В финансовом отделе утвержден состав постоянно действующих комиссий:

– комиссии по поступлению и выбытию активов (приложение 9);

– инвентаризационной комиссии (приложение 10);

– инвентаризация проведения внезапной ревизии кассы (приложение 11).

 

12. Применяется следующая методика бюджетного учета по видам финансовых и нефинансовых активов и обязательств, операций, приводящих к их изменению:
 

12.1. Основные средства.

12.1.1. Финансовый отдел учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также штампы, печати и инвентарь. Перечень объектов, которые относятся к группе «Производственный и хозяйственный инвентарь», приведен в приложении 12.

Основание: пункт 23,38,39,47 Инструкции к Единому плану счетов №157н, пункт 7 Стандарта «Основные средства».
12.1.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются следующие объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования компьютерное и периферийное оборудование – системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках.
Не считается существенной стоимость до 20000 руб. за один имущественный объект. Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».

 

12.1.3. Каждому объекту основных средств и нематериальных активов стоимостью свыше 10000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из пятнадцати знаков:
1-2-й разряды – код аналитического счета;

3-11-й разряды – код по ОКОФ;

12-15-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.

Основание: пункт 9 Стандарта «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

12.1.4. Присвоенный объекту инвентарный номер должен быть обозначен материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем прикрепления к нему жетона, нанесения на объект учета краски или иным способом, обеспечивающим сохранность маркировки. Объектам основных средств, имеющим уникальный номер однозначно его идентифицирующий в качестве индивидуально-определенной вещи (например, кадастровый номер, государственный (регистрационный) опознавательный знак (номер) транспортного средства, серийный номер единицы изготовленного оружия), присваивается инвентарный номер без нанесения его на объект.
Основание: пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

12.1.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

- машины и оборудование;

- инвентарь производственный и хозяйственный.
Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

 
12.1.6. В случае частичной ликвидации или разукомплектования объекта основного средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания важности):

- площади;

- объему;
- иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.

 

12.1.7. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении ремонтов формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. Одновременно учтенная ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы текущего периода. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

- машины и оборудование. 

Основание: пункт 28 Стандарта «Основные средства».

 

12.1.8. Начисление амортизации осуществляется линейным методом, предполагающим начисление постоянной суммы амортизации на протяжении всего срока полезного использования актива.
Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 36, 37 Стандарта «Основные средства».

 

12.1.9. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.

Основание: пункт 41 Стандарта «Основные средства».

 
12.1.10. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства» № 257н.
 

12.1.11. Основные средства стоимостью до 10000 включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.

Основание: пункт 39 Стандарта «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

12.1.12. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.

 
12.3. Материальные запасы.

12.3.1. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Оценка материальных запасов в бухгалтерском учете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер.

Основание: пункты 99, 100, 101 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 12.3.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 

Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

12.3.3. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется исходя из следующих факторов:

- их текущей оценочной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету;

- сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.

12.3.4. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) или списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

 Эти документы являются основанием для списания материальных запасов.

12.3.5. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества, определяется исходя из:

- их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;

- сумм, уплачиваемых финансовым отделом за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.

Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

12.3.6. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, исходя из цены, по которой в сравнимых обстоятельствах обычно учреждение определяет стоимость аналогичных ценностей (по которой в сравнимых обстоятельствах приобретаются аналогичные нефинансовые активы). При невозможности установить справедливую стоимость ценностей, переданных или подлежащих передаче учреждением, стоимость нефинансовых активов, полученных учреждением по указанным договорам, определяется исходя из остаточной (балансовой) стоимости передаваемого взамен актива. В случае, если данные об остаточной стоимости передаваемого взамен актива по каким-либо причинам недоступны, либо на дату передачи остаточная стоимость передаваемого взамен актива нулевая, субъектом учета отражается приобретенный путем такой обменной операции объект нефинансовых активов в условной оценке: один объект, один рубль.

Основание: пункт 24 Инструкции к Единому плану счетов № 157н
 

12.4. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе кредиторов. 

Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по которой срок исковой давности истек, списывать на финансовый результат по истечении 3 лет на основании данных проведенной инвентаризации. 

Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовых счетах 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов», 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами» в течение пяти лет с момента списания с балансового учета.

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:

– по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;

– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству;

– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.

Основание: пункты 339, 371 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

12.5. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены трудовые, гражданско-правовые договоры.
12.5.1. Штатным сотрудникам учреждения, ежемесячно выдаются расчетные листки.

Расчетные листки содержат следующие, обязательные для заполнения, реквизиты:

- фамилия, имя, отчество;

- занимаемая должность;

- наименование отдела, в котором работает данный сотрудник;

- расчетный месяц;

- табельный номер;

- количество отработанных дней и часов в текущем месяце;

- каждый вид начисления и удержания;

- суммы начислений и удержаний по каждому виду расчета;

- всего начислено;

- всего удержано;

- всего выплачено;

- всего доходов в неденежной форме;

- долг за предприятием (сотрудником) на начало месяца;

- долг за предприятием (сотрудником) на конец месяца.

Расчетные листки выдаются на бумажном носителе один раз в месяц в день выплаты заработной платы за вторую половину расчетного месяца. 

В случае отсутствия сотрудника в день выплаты заработной платы (отпуск, больничный лист, командировка и др.) расчетные листки выдается в первый день выхода сотрудника на работу.

С целью подтверждения факта выдачи расчетного листка сотруднику выдача расчетных листков, осуществляется под роспись с регистрацией факта выдачи расчетного листка в журнале учета выдачи расчетных листков на «___»______20__г. 
Ответственным за оформление расчетных листков, своевременность доведения их до сотрудников является начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности по бюджету.
Основание: статья 136 Трудового кодекса РФ

 13. Ведение кассовых операций осуществляется в соответствии правилами ведения кассовых операций, утвержденным Указанием Центрального Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»
13.1. Обязанности кассира возлагаются на заместителя отдела бухгалтерского учета и отчетности по бюджету.

13.2. С должностным лицом, исполняющим обязанности кассира, заключается договор о полной индивидуальной материальной ответственности (приложение №2 к Постановлению Министерства труда и социального развития РФ №85 от 31.12.2002).

13.3. Должностное лицо, исполняющее обязанности кассира, знакомится с Порядком ведения кассовых операций под роспись. 

13.4. Лимит остатка наличных денег в кассе устанавливается отдельным приказом начальника финансового отдела.

Основание: указания Банка России от 11 марта 2014 №3210-У.

 

14. Санкционирование расходов.

Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществляется в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в приложении 13.
15. Финансовый отдел осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета и администратора источников финансирования дефицита бюджета. Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета и администратора источников финансирования дефицита бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами ведомства. 

15.1.  Перечень администрируемых доходов определяется решением городского Совета депутатов.

15.2.  Учет невыясненных поступлений ведется на счете 205.82 «Расчеты по невыясненным поступлениям».
15.3.  Начисление администрируемых доходов производится в день зачисления доходов на счет главного администратора доходов городского бюджета, открытого финансовому отделу.
15.4. Ежеквартально не позднее последнего рабочего дня третьего месяца отчетного квартала производится регулирование начисленных сумм межбюджетных трансфертов с учетом кассовых выплат на отчетную дату.

16. Бюджетная отчетность об исполнении сметы расходов составляется на основании аналитического и синтетического учета в соответствии с требованиями Приказа Минфина РФ от 28 декабря 2010 г. N 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации».

17. В финансовом отделе создается резерв предстоящих отпусков, который отражается на счете 1.406.400.000. Резервы по другим расходам не создаются.
Основание: пункт 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

17.1. Средства резерва используется на оплату отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование сотрудника (служащего) учреждения.

17.2. Величина резерва на предстоящую оплату отпусков определяется в целом по финансовом отделе ежеквартально по состоянию на последний рабочий день квартала по следующей методике:

- расчеты отпускных для отчислений в резерв на оплату отпусков производится ежегодно по состоянию на 1 января по каждому работнику;
- количество календарных дней в периоде принимается ка 29,3 за каждый полностью отработанный месяц. В случае не полностью отработанного месяца работником расчет осуществляется по формуле: количество отработанных календарных дней в месяце умножается на 29,3 и делится на количество календарных дней в месяце;
- если работник проработал в организации меньше 12 месяцев, то для расчета резерва берется его заработная плата, начисленная за период работы;

- для расчета среднего заработка учитываются должностной оклад, стимулирующие и компенсационные выплаты;
- при расчете среднего дневного заработка из расчетного периода исключаются периоды, в которых за работником сохранялся средний заработок, и начисленные за это время суммы, а также неоплачиваемые отпуска;

- при начислении резерва сумма отпускных рассчитывается умножением среднедневного заработка на количество дней отпуска и делится на 12 месяцев;

- месяц, за который начисляется резерв, включается в расчетный период и учитывается при расчете количества дней отпуска.
Исчисление резерва производится с учетом сумм страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

18. Учет финансового результата

18.1. Финансовый результат текущей деятельности определяется как разница между начисленными доходами и начисленными расходами за отчетный период. Суммы начисленных доходов сопоставляются с суммами начисленных расходов, при этом кредитовый остаток по указанным выше счетам отражает положительный результат, дебетовый - отрицательный.

18.2 Признание доходов осуществляется по методу начисления, дата признания определяется по поступлению суммы доходов на лицевой счет главного администратора доходов, открытого финансовому отделу в УФК Оренбургской области.

18.3. При завершении финансового года суммы начисленных доходов и признанных расходов по методу начисления, отраженные на соответствующих счетах финансового результата текущего финансового года, закрываются на финансовый результат прошлых отчетных периодов с учетом кассовых выплат по межбюджетным трансфертам.
18.4. Для определения финансового результата деятельности доходы и расходы группируются по видам доходов (расходов) в разрезе кодов классификации операций сектора государственного управления.

Доходы зачисляются в доход бюджета. 

19. В учреждении применяется следующая налоговая политика:

19.1. Организация и ведение налогового учёта возлагается на отдел бухгалтерского учета и отчетности по бюджету.

19.2. Отчетности в органы Территориального Управления ФНС составляется и предоставляется в соответствии с частью 1 НК РФ:

- по налогу на добавленную стоимость;

- по налогу на имущество;

- по НДФЛ;
- страховым взносам с фонда оплаты труда.

19.3.  С доходов начисленных и уплаченных в пользу физических лиц, являющихся штатными сотрудниками учреждения и выполняющих работы по гражданско-правовым договорам, удерживается и перечисляется в доход соответствующего бюджета налог на доходы физических лиц.

19.3.1. Учет сумм выплаченного дохода в пользу физических лиц, являющихся штатными сотрудниками учреждения и выполняющих работы по гражданско-правовым договорам, дат фактического получения, удержания и перечисления налога на доходы физических лиц ведется в налоговом регистре по учету сумм НДФЛ, удержанных и перечисленных налоговым агентом (в целях заполнения расчета 6-НДФЛ).

19.3.2. Налог на доходы с сумм выплаченного дохода в пользу физических лиц, являющихся штатными сотрудниками учреждения, удерживается и перечисляется в бюджет в соответствии с требованиями НК РФ: 

	Вид дохода
	Дата
	Крайний срок для перечисления НДФЛ

	
	Получения 
дохода
	Удержания НДФЛ
	

	Выходное пособие при увольнении
	Последний день работы
	День выплаты
	Следующий день после выплаты

	Зарплата в 
соответствии с 
положением по оплате труда
	Последний день месяца, за 
который 
начислена 
зарплата
	День выплаты заработной платы за вторую 
половину месяца
	Следующий день после выплаты

	Отпускные
	День выплаты
	День выплаты
	Последний день месяца, в котором выплачен доход


	Пособие по 
временной 
нетрудоспособности
	
	
	

	Компенсация за 
неиспользованный отпуск
	День выплаты


	День выплаты


	Следующий день после выплаты



	Премии
	
	
	

	Материальная 
помощь
	
	
	


19.3.3. При направлении в командировку работников учреждения, НДФЛ по компенсационным выплатам в пределах утвержденных норм не удерживается. Полагать, что не зависимо от источника и места оплаты компенсационных выплат работник находится с администрацией учреждения в трудовых отношениях.

19.3.4. На каждого работника ведется индивидуальный учетный регистр начисленных и удержанных сумм налога на доходы физических лиц за календарный год.

19.4. На доходы, начисленные в пользу физических лиц, являющихся штатными сотрудниками учреждения и выполняющих работы по гражданско-правовым договорам, начисляются страховые платежи в Пенсионный Фонд, Фонд медицинского страхования и фонд социального страхования по установленным тарифам.

19.4.1. На каждого работника ведется индивидуальный учетный регистр начисленных сумм страховых взносов в пенсионный фонд и фонд медицинского страхования.

19.4.2. Начисление страховых платежей в Пенсионный Фонд, Фонд медицинского страхования и фонд социального страхования производится ежемесячно.

19.4.3. Перечисление страховых платежей в Пенсионный Фонд, Фонд медицинского страхования и фонд социального страхования осуществляется не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем начисления платежей.

19.5. Налог на имущество декларируется от имени учреждения (юридического лица) в соответствии со статьёй 373 главы 30 НК РФ.

19.5.1. Начисление налога на подлежащее налогообложению имущество осуществляется исходя из его местонахождения и учёта на балансе финансового отдела в соответствии с положениями статей 376, 384, 385, 386 главы 30 НК РФ после принятия закона о налоге на имущество субъекта Российской Федерации.

19.5.2. Объектом налогообложения считается недвижимое и движимое имущество учреждения, учитываемое в составе основных средств в соответствии с правилами бюджетного учёта согласно Инструкции №157н.

19.5.3. Налоговая база определяется как среднегодовая стоимость имущества, признаваемого объектом налогообложения согласно статье 376 главы 30 НК РФ. При определении налоговой базы используется остаточная стоимость объекта основных средств, определяемая в соответствии с положениями Инструкции №157н.

19.5.4. Налоговая база финансовым отделом рассчитывается самостоятельно по всем объектам налогообложения.

20. Работу по финансовому планированию деятельности учреждения, формированию, по контролю исполнения смет доходов и расходов учреждения, по проведению комплексного экономического анализа его деятельности, осуществляет отдел бухгалтерского учета и отчетности по бюджету.
21. Учетная политика финансового отдела применяется с момента ее утверждения последовательно из года в год.

22. Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или в случаях изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование учета в государственных (муниципальных) учреждениях с даты изменений, а также существенных изменений условий деятельности финансового отдела.
23. Финансовый отдел обеспечивает хранение документов учетной политики и других документов, связанных с организацией и ведением бухгалтерского учета, не менее пяти лет после года, в котором они использовались при ведении бухгалтерского учета и (или) для составления бухгалтерской (финансовой) отчетности в последний раз.

