	

	


 
Приложение № 1



к распоряжению администрации 
города Пыть-Яха
от 19.12.2018 № 2321-ра

УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА ДЛЯ ЦЕЛЕЙ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА
 


Учетная политика муниципального казенного учреждения «Администрация города Пыть-Яха» (далее – учреждение) разработана в соответствии с 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 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – приказ № 65н), 

· от 30 марта 2015 г. № 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);

· 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»).

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. МКУ «Администрация города Пыть-Яха» является главным администратором доходов, главным распорядителем бюджетных средств, получателем бюджетных средств.
1.2. Ответственным за организацию бюджетного учета и соблюдению законодательства при выполнении каждого факта хозяйственной жизни является глава администрации или уполномоченное им на то лицо.  

Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.

1.3. Бюджетный учет ведется по соглашению «О бухгалтерском и материально-техническом обслуживании», заключенном между Муниципальным казенным учреждением «Управление материально-технического обеспечения органов местного самоуправления г.Пыть-Яха», Муниципальным казенным учреждением «Центр бухгалтерского и комплексного обслуживания муниципальных учреждений г.Пыть-Яха» и Муниципальным казенным учреждением «Администрация города Пыть-Яха» (далее Соглашение). Работники МКУ «ЦБ и КОМУ» руководствуются в своей деятельности должными инструкциями.  

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, п.5 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

1.4. МКУ «ЦБ и КОМУ г.Пыть-Яха» несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной, налоговой и статистической отчетности во внебюджетные фонды.


Первичные учетные документы принимаются к бухгалтерскому учету при условии отражения в нем всех реквизитов, предусмотренных унифицированной формой документа (при отсутствии унифицированной формы – обязательных реквизитов, предусмотренных пунктом 7 Инструкции № 157н) и при наличии на документе подписи руководителя субъекта или уполномоченных им на то лиц.  

Основание: статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.

 

1.5. Бюджетный учет ведется в рублях. Стоимость объектов учета, выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту Российской Федерации.

Основание: пункт 13 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
1.6. В соответствии с Соглашением в МКУ «УМТО г.Пыть-Яха» создаются постоянно действующие:

· комиссия по поступлению и выбытию активов;  

· инвентаризационная комиссия.

Составы постоянно действующих комиссий утверждаются отдельными распоряжениями.
1.6.1. На комиссию по поступлению и выбытию активов возлагаются следующие обязанности:

· осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);

· определение текущей оценочной стоимости нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);

· принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам;

· осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию);

· принятие решения о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объектов нефинансовых активов, о возможности и эффективности их восстановления;

· определение возможности использования отдельных узлов, деталей, материальных запасов ликвидируемых объектов;

· определение причин списания (физический и моральный износ, авария, стихийные бедствия и т. п.);

· выявление виновных лиц (если объект ликвидируется до истечения нормативного срока службы в связи с обстоятельствами, возникшими по чьей-либо вине);

· подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и документов для согласования с вышестоящей организацией;

· принятие решения о сдаче вторичного сырья в организации приема вторичного сырья. 
1.6.2. На постоянно действующую инвентаризационную комиссию возлагаются следующие обязанности:

· проводить инвентаризацию (в т. ч. обязательную) в соответствии с графиком проведения инвентаризаций;

· обеспечивать полноту и точность внесения в инвентаризационные описи данных о фактических остатках основных средств, материальных запасов, товаров, денежных средств, другого имущества и обязательств;

· правильно и своевременно оформлять материалы инвентаризации.

2. ТЕХНОЛОГИЯ ОБРАБОТКИ УЧЕТНОЙ ИНФОРМАЦИИ
 

2.1. Бухучет ведется в электронном виде с применением программного продукта 1С:Предприятие: «Бухгалтерия» и «Зарплата+Кадры». 
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2.2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России;

· передача бухгалтерской отчетности учредителю;

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

2.4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности:

· на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы 1С Предприятие «Бухгалтерия», «Зарплата+Кадры»;

· 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, п. 33 Стандарта 

«Концептуальные основы бухучета и отчетности».

2.5. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления регистры бухучета и при необходимости - в первичные документы.

Ошибки, допущенные в прошлых годах, отражаются на счетах бухучета обособленно – с указанием субконто «Исправление ошибок прошлых лет».

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

3. РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ
 

3.1. Бюджетный учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение1) разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н. 

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

3.2. Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плату счетов № 157н. 

Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
4. УЧЕТ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ИМУЩЕСТВА И ОБЯЗАТЕЛЬСТВ
 
4.1. Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле (приложение 7).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

4.2. Основные средства
4.2.1. Учреждение 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 4.
4.2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

· объекты библиотечного фонда;

· мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки;

· компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках.


Не считается существенной стоимость до 10 000 руб. за один имущественный объект.


Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».

4.2.3. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из двенадцати знаков.
1-й разряд      –
код вида финансового обеспечения (деятельности);

2–4-й разряды– 
код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н);

5–6-й разряды –
код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н);

7–12-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.

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

 

4.2.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером.

В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

 

4.2.5. 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.

Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

4.2.6. 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».

4.2.7. Амортизация на все объекты основных средств начисляется линейным методом в соответствии со сроками полезного использования. 

Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. пункты 36, 37 Стандарта «Основные средства».

4.2.8. 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».

4.2.9. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства». 

4.2.10. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. 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.

4.2.11. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС) как отдельные инвентарные объекты не учитываются. Отдельные элементы ЛВС и ОПС, которые соответствуют критериям основных средств, установленным Стандартом «Основные средства», учитываются как отдельные основные средства. Элементы ЛВС или ОПС, для которых установлен одинаковый срок полезного использования, учитываются как единый инвентарный объект в порядке, установленном в пункте 4.2.2 настоящей Учетной политики.

4.2.12. Расходы на доставку объекта основного средства включаются в его первоначальную стоимость. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов учитываются в стоимости пропорционально стоимости каждого объекта.

4.2.13. В случае частичной ликвидации или разукомплектации 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;

· весу;

· иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.
4.2.14. Ответственными за хранение технической документации на объекты основных средств являются материально ответственные лица, за которыми они закреплены. Если на основное средство производитель (поставщик) предусмотрел гарантийный срок, материально-ответственное лицо хранит также гарантийные талоны.

4.3. Нематериальные активы.
 

4.3.1. Начисление амортизации нематериальных активов производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.

4.3.2. Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов исходя из срока:

- в течение которого учреждению будут принадлежать исключительные права на объект. Этот срок указывается в охранных документах (патентах, свидетельствах и т.п.), или он следует из закона;

- в течение которого учреждение планирует использовать объект в свеой деятельности.


Если по объекту нематериальных активов срок полезного использования определить невозможно, то в целях расчета амортизации он устанавливаетчя равным 10 годам.

4.4. Непроизведенные активы.
 


Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т.ч. расположеные под объектами недвижимости), учитываются на счете 1.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения».


Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком.


Учет ведется по рыночной (кадастровой) стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету.

4.5. Материальные запасы
 

4.5.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98-99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в приложении 4.
4.5.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
4.5.3.
Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.

4.5.4. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

4.5.5. 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 методом рыночных цен;
· сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.

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

4.6. Нефинансовые активы имущества казны
 


Сбор, регистрацию и обощение информации в денежном выражении о состоянии активов, находящихся в собственности муниципального образования и относящихся в соответствии с Инструкцией 157н к основным средствам, нематериальным активам, непроизведенным активам, материальным запасам, имуществу, составляющему муниципальную казну, иным видам материальных ценностей, а также об операциях, связанных с выбытием (передачей, реализацией, списанием с балансового учета), получением (приобретением), созданием (изготовлением, сооружением, строительством), в том числе по формированию сумм фактических вложений учреждения (организации, осуществляющей полномочия получателя бюджетных средств) в объекты нефинансовых активов, стоимости объекта учета, затрат на производство готовой продукции, выполнения работ, оказания услуг осуществляет управление по муниципальному имуществу администрации города

4.7. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов 

4.7.1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, полученные подарки в связи с исполнением служебных (должностных) обязанностей муниципальными служащими, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной стоимости замещения, если он более достоверно определяет стоимость объекта.  
Основание: Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

4.7.2.
Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально: 

· справками (другими подтверждающими документами) Росстата;

· прайс-листами заводов-изготовителей;

· справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;

· информацией, размещенной в СМИ, и т. д.


В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

4.8. Неисключительные (пользовательские) права на программные продукты
 

4.8.1. При оформлении лицензионного договора на приобретение неисключительных (пользовательских) прав на программные продукты для ЭВМ, затраты, связанные с приобретением, учитываются одновременно в составе расходов.

4.8.2. Одновременно с отнесением затрат на расходы, полученные в пользование неисключительные (пользовательские) права на программные продукты, учитываются на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование» по стоимости приобретения, указанной в договоре.

4.8.3. По окончании срока действия лицензионного договора стоимость нескулючительных (пользовательских) прав на программные продукты списывается с данного забалансового счета на основании акта.

4.8.4. В случае, если в лицензионном договоре не указан срок его действия, то он считается заключенным на 5 лет.
4.9. Обесценение активов.
 

4.9.1. По виду активов, к которым относится обесценение, оно классифицуется как:

 -  обесценение основных средств и незавершенного строительства;

 -  обесценение нематериальных активов;

 -  обесценение инвестиционной недвижимости;
 -  обесценение прочих долгострочных активов.

4.9.2. Для всех активов, указанных в п.4.9.1, учреждение должно проводить обязательный тест на обесценение в конце каждого отчетного периода. Тест проводит комиссия учрежжения по поступлению и выбытию активов после годовой инвентаризации имущества. Комиссия проверяет внешние и внутренние признаки обесценения активов, перечисленных в пунктах 7-9 стандарта «Обесценение активов».

Основание: п. 3 Стандарта «Обесценение активов».

4.9.3. При наличии признаков обесценения необходим расчет справедливой стоимости. Справедливая стоимость актива определяется методом рыночных цен.

4.9.4. Одновременно при принятии решения об определении справедливой стоимости оценивается необходимость корректировки в отношении актива оставшегося срока его полезного использования.

4.9.5. Если по результатам анализа выявленных признаков обесценения актива принимается решение об учете актива на забалансовом счете, в дальнейшем проведение теста на обесценение такого актива не осуществляется.

4.10. Расчеты с подотчетными лицами
 

4.10.1. Учет расчетов с подотчетными лицами ведется согласно Трудовому кодексу Российской Федерации, Положению об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденному Постановлением Правительства Роосийской Федерации от 13.10.2008г. № 749, муниципальным правовым актам города Пыть-Яха.

4.10.2. Денежные средства выдаются под отчет в пределах сумм, определяемых целевым назначением, на основании письменного заявления получателя с разрешительной надписью руководителя, путем перечисления денежных средств на счет зарплатной банковской карты работника.
4.10.3. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам.

4.10.4. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов на командировки) устанавливается в размере 10 000 (Десять тысяч) руб.


На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами) в соответствии с указанием Банка России.

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

4.10.5. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более пяти рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней.

4.10.6. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки расходы по ним возмещаются в соответствии с Постановлением Администрации города от 10.01.2012 № 05-па «О порядке и условиях командирования лиц, замещающих должности муниципаьной службы в администрации города Пыть-Яха, а также лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации города Пыть-Яха».

Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный указанным Порядком, не производится.
4.10.7. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.

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

4.10.8. Деньги, выданные под отчет, могут расходоваться только на цели, которые предусмотрены при их выдаче.

4.10.9. Неиспользованный остаток аванса должен быть возвращен подотчетным лицом не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки и в течение двух недель после предоставления авансового отчета по расходам на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно. 

4.10.10. Авансовые отчеты учитываются в регистрах бухгалтерского учета с применением сплошной нумерации.

4.10.11. В случае срочного отъезда командированного лица, обусловленного служебной необходимостью, возмещение расходов, осуществленных им за счет собственных средств, производится по прибытии из командировки на основании представленного авансового отчета путем перечисления денежных средств на счет зарплатной банковской карты командированного лица.

 4.10.12. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:
· в течение 10 календарных дней с момента получения;

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


Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.


Срок выдачи доверенности устанавливается:

· при получении материальных ценностей, отпускаемых поставщиком по наряду, счету и т.п. -  на срок не более чем 30 календарных дней;
· при получении материальных ценностей, отпускаемых поставщиком по договору, контракту - на срок действия договорных обязательств, но не более чем до конца календарного года в котором была выдана доверенность.
4.11. Расчеты по обязательствам

4.11.1.
Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат. 

4.11.2.
Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.
4.12. Дебиторская и кредиторская задолженность 

4.12.1. Дебиторская задолженность, признанная нереальной к взысканию в порядке, установленном постановлением администрации города Пыть-Яха и Налоговым кодексом, списывается на финансовый результатт на основании письменного обоснования и распоряжения администрации города.

Списанную с балансового счета задолженность необходимо отражать на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» до момента:

- истечения срока, в который можно возобновить процедуру взыскания согласно законодательству РФ (в т.ч. изменения имущественного положения должника);
- погашения задолженности контагентом: когда он внесет деньги или погасит долг другим способом, не противоречащим законодательству РФ. В этом случае задолженность нужно восстановить на балансовом учете.

Дебиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (дебитору).

4.12.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, по которой срок исковой давности истек, списывается на финансовый результат на основании данных проведенной инвентаризации. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ.

Списанная с балансового учета задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами».

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.

Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (кредитору).

Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.13. Расчеты по доходам

4.13.1.
Администрация осуществляет бюджетные полномочия главного администратора доходов бюджета г.Пыть-Яха.

4.13.2.
Доходы бюджета города Пыть-Яха формируются в соответствии с действующим законодательством за счет федеральных, региональных и местных налогов и сборов, предусмотренных специальными налоговыми режимами, а также неналоговых доходов в соответствии с нормативами отчислений согласно решению Думы города Пыть-Яха «О бюджете города Пыть-Яха» на соответствующий год.

4.13.3. Поступившие доходы отражаются на счете 1.210.02.000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет» в порядке, установленном в пункте 91 Инструкции № 162н.

4.13.4. Поступление и начисление администрируемых доходов отражаются в учете согласно данным отчета структурного подразделения Администрации, осуществляющего начисление, учет и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью перечисления платежей в городской бюджет.

4.13.5. Начисление и учет доходов от собственности осуществляет Управление по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха.
Бухгалтерский учет ведется методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их совершения независимо от того, когда получены или выплачены денежные средства (или их эквиваленты) при расчетах, связанных с осуществлением указанных операций.

Отражение в бюджетном учете начисления доходов по договорам купли-продажи, мены, предусматривающим рассрочку платежа с переходом права собственности (права оперативного управления) на объект в очередном финансовом году (годах, следующих за отчетным) после завершения расчетов отражать в соответствии с п.78 Инструкции № 162н и разъяснениями Минфина.
МКУ «ЦБ и КОМУ г.Пыть-Яха» на основании данных Управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха отражаются указанные операции в бюджетном учете в последний день месяца в сгруппированном виде по соответствующему коду бюджетном классификации.

4.14. Финансовый результат

4.14.1.
Учреждение все расходы производит в пределах установленных ном и в соответствии с утвержденной на отчетный год бюджетной сметой.

4.14.2. В составе расходов будущих периодов на счете 0.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по:

· страхованию имущества, гражданской ответственности;

· приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов.


Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся.

По договорам страхования, а также договорам неисключительного права пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим расходам, которые относятся к будущим периодам, длительность периода устанавливается распоряжением (приказом) структурного подразделения Администрации.
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4.14.3. В учреждении создается резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва приведен в приложении 5.
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
4.14.4. Пени, штрафы и иные санкции, перечисляемые в бюджеты (внебюджетные фонды), учитываются на счете 303.05 "Расчеты по прочим платежам в бюджет".
4.15. Санкционирование расходов
         Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществляется в пределах лимитов бюджетных обязательств и в порядке, приведенном в приложении 6.
4.16. События после отчетной даты


Признание и отражение в учете и отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении 8.
5. ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ ИМУЩЕСТВА И ОБЯЗАТЕЛЬСТВ
 

5.1.  Инвентаризация имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов) проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. Инвентаризацию проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия.  

Порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств приведен в приложении 3. 

5.2. 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 отдельным распоряжением председателя Думы города Пыть-Яха.
Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, раздел VIII Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

6. ПЕРВИЧНЫЕ И СВОДНЫЕ УЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ, БУХГАЛТЕРСКИЕ РЕГИСТРЫ И ПРАВИЛА ДОКУМЕНТООБОРОТА
 6.1. Учреждение использует унифицированные формы первичных документов, перечисленные в приложении 1 к приказу № 52н.


При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются:
· самостоятельно разработанные формы. Образцы документов приведены в приложении 9;

· унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.

Основание: пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

6.2. Право подписи первичных учетных документов предоставлено должностным лицам, утвержденным распоряжением по учреждению. 
6.3. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухучете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота, приведенном в приложении к соглашению «О бухгалтерском обслуживании». 

6.4. 
При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения, который владеет иностранным языком.
В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик.

Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к первичным документам. Перевод к денежным (финансовым) документам заверяется нотариусом.

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только суммой), то в отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский язык. Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.

Основание: пункт 13 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 31 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

6.5. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
· в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;
· журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
· инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;
· инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии;
· опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
· книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты заполняются ежемесячно, в последний день месяца;
· журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
· другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

6.6. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 2. 
Журналы операций подписываются заместителем главного бухгалтера сектора учета  казенных учреждений и бухгалтером, составившим журнал операций.

 

6.7. 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 г. № 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 г. № 52н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ.

 
6.8. 
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.

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

 
6.9.
В деятельности учреждения могут использоваться следующие бланки строгой отчетности:

· бланки трудовых книжек и вкладышей к ним.

Учет бланков ведется по стоимости их приобретения.

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

6.10.
Перечень должностей сотрудников, ответственных за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности утверждается отдельным распоряжением по учреждению.

6.11.
Особенности применения первичных документов.

6.11.1.
При приобретении и реализации нефинансовых активов составляется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

6.11.2. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008).
6.11.3. Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) ведется путем отражения фактических затрат рабочего времени. Табель заполняется по явкам и неявкам в соответствии с условными обозначениями.


Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен условными обозначениями:
	 Наименование показателя
	Код

	Дополнительные выходные дни (оплачиваемые)
	ОВ

	Нетрудоспособность по беременности и родам
	Б

	Отпуск по уходу за ребенком
	ОР

	Дни явок
	Ф


7. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И ОБЕСПЕЧЕНИЯ ФИНАНСОВОГО КОНТРОЛЯ
7.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:

· руководитель учреждения, его заместители;

· иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями;

· сотрудники МКУ «ЦБ и КОМУ г.Пыть-Яха» в соответствии со своими обязанностями.

7.2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведены в приложении 7.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8. БЮДЖЕТНАЯ ОТЧЕТНОСТЬ
 

         Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н). Бюджетная отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки.

 
PAGE  
2

