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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЯНТОР
Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«28» августа 2019 года                                                                                №  120                                                

        г.Лянтор                 

О внесении изменений в распоряжение 

Администрации городского поселения Лянтор 

от 31.12.2015 № 304
       В целях приведения правового акта в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации: 
1. Внести в распоряжение Администрации городского поселения Лянтор

от 31.12.2015 года № 304 «О реализации учётной политики для целей бюджетного учёта» следующие изменения:

            1.1.  Наименование распоряжения изложить в следующей редакции: «Об утверждении учётной политики Администрации городского поселения Лянтор»

1.2. Приложение к распоряжению изложить в редакции согласно приложению к настоящему распоряжению.
    2. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента  его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01. 2019  года.
   3. Контроль над исполнением распоряжения возложить на начальника управления бюджетного учета и отчетности – главного бухгалтера Петрук Т.В.

Глава города  
                    С.А. Махиня                     
                                                                                                 Приложение  к распоряжению

Администрации городского

поселения Лянтор

от «28» августа 2019 года № 120    

Учётная политика 

Администрации городского поселения Лянтор 

I. Организационный раздел

1. Формирование учётной политики
1.1.Учетная политика (далее – Положение) Администрации городского поселения Лянтор (далее – Администрация) разработана в соответствии с:

- Бюджетным кодексом РФ (далее БК РФ);

- Федеральным законом от 06.12.2011г. № 402 - ФЗ «О бухгалтерском учёте» (далее – Закон № 402-ФЗ);
- приказом Минфина России от 01.12.2010г. №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учёта 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);

- приказом Минфина России от 06.12.2010г. №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учёта и Инструкции по его применению» (далее - Инструкция №162н);
 - Порядком  формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденным Приказом Минфина России от 08.06.2018 № 132н (далее - Порядок № 132н);
- Порядком применения классификации операций сектора государственного управления, утвержденным Приказом Минфина России от 29.11.2017 № 209н (далее - Порядок применения КОСГУ, Порядок № 209н);

- приказом Минфина России от 30.03.2015 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);
- приказом Минфина России от 13.06.1995 №49 «Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (далее – приказ №49); 
- Положением о документе и документообороте в бухгалтерском учёте, утверждённым Минфином СССР от 29.07.1983 №105;
- федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденные приказами Минфина России от 31.12. 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»);
- федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 декабря 2017 №274н, №275н, №278н (далее- соответственно Стандарт «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», Стандарт «События после отчетной даты», Стандарт «Отчет о движении денежных средств»;

- федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказом Минфина России от 27 февраля 2018 №32н «Доходы»;

- федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказом Минфина России от 30 мая 2018 №122н «Влияние изменений курсов иностранных валют»;
- указаниями Банка России от 11.03.2014 г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (далее – указания Банка России № 3210–У);

- иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы бюджетного (бухгалтерского) учёта.

1.2.Принятая учётная политика применяется последовательно из года в год.

1.3.Учётная политика может изменяться в случаях внесения изменений и дополнений в законодательство РФ или нормативные акты органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учёта, разработки организацией новых способов ведения бухгалтерского учёта или существенного изменения условий своей деятельности.

2. Организация бухгалтерского учёта
2.1. Администрация является администратором доходов, распорядителем бюджетных средств, получателем бюджетных средств.

2.2. Ответственным за организацию бухгалтерского учёта и хранение документов бухгалтерского учёта, соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения
2.3. Бюджетный учёт в Администрации ведётся Управлением бюджетного учёта и отчётности Администрации городского поселения Лянтор (далее - Управление), возглавляемым начальником управления - главным бухгалтером (далее – главный бухгалтер). Деятельность, состав и соподчиненность, а также разделение полномочий и ответственности, структура, функции и задачи управления, регламентируются «Положением об управлении бюджетного учёта и отчётности», утверждённым распоряжением Администрации городского поселения Лянтор, и должностными инструкциями сотрудников управления. 
2.4. Главный бухгалтер несёт ответственность за  формирование учётной политики, ведение бюджетного учёта, своевременное представление полной и достоверной бюджетной (бухгалтерской), налоговой, и статистической отчётности.

Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и предоставлению в Управление необходимых документов и сведений являются обязательными для всех структурных подразделений Администрации города.

2.5. Для решения вопросов по поступлению и выбытию активов, инвентаризации имущества и обязательств, инвентаризации денежных средств  в Администрации создаются и действуют  постоянно действующие комиссии:

- по инвентаризации имущества и обязательств, по поступлению (принятие к учету объектов основных средств, нематериальных, непроизводственных активов, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации) и выбытию активов;
- инвентаризации денежных средств и по списанию бланков строгой отчётности;

- по списанию с баланса материальных запасов.

            Деятельность комиссии по инвентаризации имущества и обязательств, по поступлению и выбытию активов осуществляется в соответствии с положением о ней, согласно приложению № 10 к настоящему Положению.
Состав постоянно действующих комиссий устанавливается Распоряжением Администрации.
          2.6.  При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности и движение денежных средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.
3. Рабочий План счетов

3.1. Бухгалтерский учет в Администрации  осуществляется  по рабочему плану счетов в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией №162н (далее - Рабочий план счетов). 

3.2. Бюджетный учёт ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования. 
Аналитические коды в  номере счета Рабочего плана  счетов отражаются: 

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

18 разряд – код вида финансового обеспечения (деятельности);

с 19-21 разряд – код синтетического счета Плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учета;

с 22- 23 разряд – код аналитического счета Плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учета; 

с 24 – 26 разряд – аналитический  код вида поступлений, выбытий объекта учета (КОСГУ).

3.3.  При отражении операций на счетах бюджетного (бухгалтерского) учета в 18-м разряде (код вида деятельности) указывается:

 1 – деятельность, осуществляемая за счёт средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность);
 3 – средства во временном распоряжении;

3.4. Рабочий план счетов приведен в приложении № 1 к Положению.

3.5. Применение корреспонденций счетов бюджетного  учета, при ведении бюджетного учета в Администрации, осуществляется в соответствии с Инструкцией 162н. 

3.6. При отсутствии в Инструкции 162н типовых корреспонденций счетов бюджетного учета по операциям, подлежащим отражению в бюджетном учете применяется корреспонденция счетов в соответствии с письменными рекомендациями доводимыми Департаментом финансов администрации Сургутского района.

3.7. Кроме забалансовых счетов, утвержденных Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, применяются дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем плане счетов (приложение №1).
4. Первичные и сводные учетные документы, бюджетные регистры и правила документооборота

4.1. Для оформления фактов хозяйственной жизни и ведения бухгалтерского учета применяются следующие формы первичных учетных документов:

- унифицированные формы первичных документов, перечисленных в приложении 1 к приказу N 52н;

- самостоятельно разработанные Администрацией формы первичных учетных документов,  образцы которых,  приведены  в  Приложении №4 к настоящему

Положению;

- унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами, приведены в Приложении №5.
Все иные документы, поименованные в настоящем Положении, кроме перечисленных в настоящем пункте, первичными учетными документами для целей бухгалтерского учета не являются.
Документы, поименованные в настоящей Учетной политике, которые не являются первичными учетными документами или регистрами бухгалтерского учета, если иное не установлено настоящей Учетной политикой, составляются в соответствии с обычаями (при их отсутствии - в свободной форме) и прилагаются к соответствующему первичному учетному документу (при его отсутствии - к Бухгалтерской справке (ф. 0504833), которая служит основанием для отражения операции в бухгалтерском учете).

4.2. Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами,  подписываются Главой города или лицом исполняющим его обязанности  и главным бухгалтером или лицом исполняющим обязанности главного бухгалтера. Без подписи Главы и главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.
          Перечень должностей работников Администрации, уполномоченных подписывать от имени Администрации  расчётно-денежные, финансовые и иные платёжные документы определён приложением № 8 к настоящему Положению.

          Персональный состав лиц, уполномоченных подписывать от имени Администрации  расчётно-денежные, финансовые и иные платёжные документы устанавливается распоряжением Администрации.  
           4.3. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливается в соответствии с графиком документооборота. График документооборота утверждается распоряжением Администрации. 
             Контроль за соблюдением графика исполнителями работ ведет главный бухгалтер, а ответственность за своевременное и качественное создание документов, своевременную передачу их для отражения в бюджетном учете и отчетности, за достоверность содержащихся в документах данных несут лица, создавшие и подписавшие эти документы.
           4.4. К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление. Все первичные документы, поступающие в Управление, проверяются на правильность оформления: соответствие форм, полнота содержания, заполнение всех предусмотренных реквизитов, наличие подписей лиц, ответственных за их составление и утверждение, и их расшифровок. Первичные документы, оформленные ненадлежащим образом, не подлежат приему к учёту.

         4.5. Принятие к бюджетному учёту документов, оформляющих операции с

наличными или безналичными денежными средствами, содержащих исправления, не допускается. Иные первичные учётные документы, содержащие исправления, принимаются к бюджетному учёту в случае, когда исправления внесены по согласованию с лицами, составившими и подписавшими эти документы, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, с указанием их фамилий и инициалов надписи: ”Исправленному верить” (”Исправлено”) и даты внесения исправлений.

 4.6. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций) и группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в соответствующих регистрах бухгалтерского учета, составленных по унифицированным формам, перечисленных в приложении 3 к приказу № 52н, а также в регистрах, разработанных Администрацией самостоятельно. Формы регистров бухгалтерского учета, разработанные Администрацией самостоятельно, приведены в Приложении N4 к настоящему Положению.

  4.7. Ответственность за своевременное и качественное оформление, учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бюджетном учете, за достоверность содержащихся в них данных несут работники, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие эти документы.
Работники Управления, ведущие бухгалтерский учет не несут ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.
           Правильность отражения фактов хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского учёта согласно предоставленным для регистрации первичным учётным данным обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.
По итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке. Перечень журналов операций с присвоенными им номерами, периодичность вывода регистров на бумажные носители приведены в приложении № 2 таб.1. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.
            4.8. Первичные документы составляются в момент совершения факта

хозяйственной жизни, а если это не представляется возможным непосредственно по окончании его.

            В случае составления первичных учётных документов после совершения

факта хозяйственной жизни, отдел бюджетного учёта и сводной отчётности Управления принимает их к исполнению при наличии объяснительной записки о причинах составления первичных документов после совершения факта хозяйственной жизни.
4.9. Бухгалтерский учет ведется с помощью учетных регистров в следующем порядке:

-первичные учетные документы по Приложению №1 к Приказу 52н (кроме формы 0310003 «Журнал регистрации приходных и расходных ордеров»

 составляются по мере осуществления хозяйственной операции;
-журнал регистрации приходных и расходных ордеров оформляется по мере оформления ордеров;
- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и др.) 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 и др.) и при выбытии;

-описи инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарных список основных средств, реестр карточек заполняется ежегодно в последний день года;

- книга учета бланков строгой отчетности заполняется по мере необходимости;
- журналы операций формируются ежемесячно;
 - главная книга формируется по окончании финансового года;
- другие регистры, не указанные выше, в общем случае заполняются по мере необходимости. Приложение 2 таблицы 1, 2.
4.10. Учетные документы, регистры бухгалтерского учета и бюджетная отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет. 
4.11. 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 бухгалтерского учета, утверждается отдельным распоряжением. 
4.12. Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных носителях информации. 
4.13. В деятельности Администрации используются бланки строгой отчетности, указанные в Приложении 6 к настоящему Положению. 

4.14. Особенности применения первичных документов:

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

 В табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного Правилами трудового распорядка.

  Наличие при поступлении в учреждение материальных ценностей первичных учетных документов - предусмотренных условиями договора (контракта) отгрузочных документов, оформленных надлежащим образом, является достаточным основанием для принятия к учету материальных ценностей. При этом оформление дополнительного первичного учетного документа в виде Приходного ордера (ф.0504207) не требуется.

 4.15. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником (служащим) Администрации, который владеет иностранным языком. Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника (служащего), составившего перевод, и прикладываются к первичным документам.

В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов 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. В последующем переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа. 

5. Технология обработки учётной информации

5.1.Обработка учетной информации  и подготовка отчетности осуществляется автоматизированным способом в программных комплексах:

- «1С: Бухгалтерия государственного учреждения», «1С: Зарплата и кадры государственного учреждения», АС «Бюджет поселения» для ведения бухгалтерского учета и формирования отчетности;
- СКБ «Контур-Экстерн» для сдачи отчетности в ИФНС по Сургутскому району, в Управление Пенсионного фонда, в ГУ-РО Фонда социального страхования России, отдел государственной статистики в г.Сургут;
            - информационная система Web—консолидация для формирования и передачи по телекоммуникационным каналам связи, с применением электронно—цифровых подписей, пакетов месячной, квартальной и годовой бюджетной отчётности, годовой и квартальной бухгалтерской отчетности бюджетных и автономных учреждений в Департамент финансов администрации  Сургутского района в соответствии с требованиями Министерства финансов РФ и Федерального казначейства.

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

-на сервере еженедельно производится сохранение резервных копий базы «1С: Бухгалтерия»;

-по итогам  отчетного года после сдачи отчетности производится запись копии базы данных на внешний носитель –CD-диск, который хранится в сейфе главного бухгалтера;

5.3. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники Управления анализируют ошибочные данные, вносят исправления в регистры бухгалтерского учета. Внесение исправлений в электронном регистре бухгалтерского учета осуществляется лицами, ответственными за ведение регистра в порядке, предусмотренном положениями пункта 18 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

6. Порядок и сроки инвентаризации имущества и финансовых обязательств
6.1. 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 периодичность проведения инвентаризации приведен в приложении №3. 
            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 руководителя.
             6.2. Сумма ущерба от недостач (хищений) материальных ценностей определяется исходя из текущей восстановительной стоимости, устанавливаемой комиссией по поступлению и выбытию активов. 
7. Порядок передачи дел при смене главного бухгалтера

7.1 Порядок передачи дел при смене главного бухгалтера приведен в приложении 12.
             8. Методы оценки отдельных видов имущества и обязательств

8.1.  Объекты нефинансовых активов принимать к бухгалтерскому учёту по их первоначальной (фактической) стоимости.

Оценку непроизведенных активов, закрепленных за учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т.ч. расположенные под объектами недвижимости) производить по кадастровой стоимости. 

Оценку нефинансовых активов производить по текущей оценочной стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен в случаях:

- получение нефинансовых активов по договорам дарения;

- выявление при инвентаризации неучтённых объектов нефинансовых активов;

- оприходование материальных запасов, в результате разборки, утилизации, ликвидации основных средств или иного имущества;

- определение размера ущерба (дебиторской задолженности по возмещению ущерба), причиненного недостачами, хищениями. 
Данные о рыночной  цене должны быть подтверждены документально:
- справками (другими подтверждающими документами) Росстата;

- прайс-листами заводов-изготовителей;

- справками (иными подтверждающими документами) оценщиков;

- информацией размещенной в СМИ, интернете и т.д.

-экспертным путём.
 Если данные о рыночных ценах недоступны, то текущая оценочная стоимость признается в условной оценке: один объект, 1 руб. После того как данные о ценах станут известны, комиссия  пересматривает балансовую стоимость такого объекта. 
8.2. Метод оценки основных средств, стоимостью до 10 000 рублей включительно, находящиеся в эксплуатации при принятии на забалансовый учёт:

- основные средства стоимостью до 10 000 рублей включительно, находящиеся в эксплуатации, учитывать на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта. 

8.3.Метод оценки материальных запасов, приобретённых за плату.

Материальные запасы, приобретённые за плату, учитываются по фактической стоимости, которая включает в себя:

- суммы, уплачиваемые в соответствии с договорами поставщику  (продавцу);

- суммы, уплачиваемые организациям  за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением материальных ценностей;   

- таможенные пошлины и другие аналогичные платежи, произведенные в связи с приобретением материальных ценностей;  

- вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через которую приобретены материальные запасы в соответствии с условиями договора; 

- суммы, уплаченные за заготовку и доставку материальных запасов до места их использования, включая страхование доставки  (вместе расходы по доставке). Если в сопроводительном документе поставщика указано несколько наименований материальных запасов, то расходы по их доставке (в рамках договора поставки) распределяется пропорционально стоимости каждого наименования материального запаса в их общей стоимости;

- суммы, уплачиваемые за доведение материальных запасов до состояния, в котором они пригодны к использованию в запланированных целях (подработка, сортировка, фасовка и улучшение технических характеристик полученных запасов, не связанных с их использованием);

- иные платежи, непосредственно связанные с  приобретением материальных запасов.
8.4. Метод оценки материальных запасов при их выбытии.

Выбытие (отпуск) материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы.  
8.5. При безвозмездном получении материальных запасов, в процессе  списания (ликвидации) комплексных объектов основных средств:

 Фактическая стоимость материальных запасов, полученных по договору дарения, а также остающихся в результате разборки, утилизации (ликвидации) объектов основных средств или иного имущества определяется исходя из их справедливой стоимости на дату принятия к  бухгалтерскому учёту, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен, а также сумм, уплачиваемых  за  доставку таких материальных запасов и приведением их в состояние, пригодное для использования. 
Безвозмездная передача материальных запасов между учреждениями, подведомственными разным главным распорядителям бюджетных средств одного уровня  бюджета, между учреждениями разных уровней бюджетов, а также между учреждениями,  подведомственными одному главному распорядителю   (распорядителю) средств бюджета, а также государственным и муниципальным организациям, осуществляется по балансовой стоимости данных  активов у передающей стороны. 
8.6. Метод оценки бланков строгой отчетности.

Учет бланков ведется по стоимости один бланк – один рубль. 

9. Учет основных средств
 

9.1. Администрация учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев. Бухгалтерский учёт ОС организуется с детализацией по их видам и материально-ответственным лицам. 
9.2. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию.  Состав комиссии по поступлению и выбытию активов устанавливается распоряжением Администрации. 
9.3. Начисление амортизации основных средств, в бухгалтерском учёте производится линейным способом  в соответствии со сроками полезного использования.

9.4. 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, принтеры, сканеры, 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 20 000 руб. за один имущественный объект. Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия по поступлению и выбытию активов. 
9.5. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти знаков: 
Порядок формирования структуры инвентарного порядкового номера: 

1-5-й знак – код объекта учёта синтетического счета;

6-7-й знак – код группы и вида синтетического счета по ОКОФ;

8-12-й знак - порядковый номер предмета по каждому счёту.

Инвентарные номера основных средств, поступивших в Администрацию до 01 января 2011 года, сформированы  в произвольном порядке (с использованием буквенных символов). В данные инвентарные номера изменения не вносятся, основные средства подлежат отражению в учете с этими инвентарными номерами. 

9.6. 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.
Присвоенные инвентарные номера не наносятся на следующие объекты основных средств:

- сотовые телефоны, диктофоны;

- планшеты, ноутбуки;

- музыкальные инструменты;

- калькуляторы;

- ножницы, степлеры канцелярские (антистеплеры), дыроколы т.п.

 9.7. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС), как отдельные инвентарные объекты не учитываются..
В составе зданий и сооружений учитываются:

-коммуникации внутри зданий и сооружений, необходимые для их эксплуатации;

-охранно-пожарная сигнализация;

-электрическая сеть;

-локально-вычислительная сеть;

- телефонная сеть.

В инвентарных карточках учета нефинансовых активов (ф. 0504031), открытых на здания и сооружения, дополнительно отражаются сведения о наличии пожарной, охранной сигнализации и других аналогичных систем, связанных со зданием и сооружением (прикрепленных к стенам, фундаменту, соединенных между собой кабельными линиями), с указанием даты ввода в эксплуатацию и конкретных помещений, оборудованных системой. 
9.8.  Изменение первоначальной стоимости основных средств, производится в случае их переоценки, достройки, дооборудования, модернизации, реконструкции, в том числе с элементами реставрации, техническое перевооружение и частичной ликвидации.
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. 

Переоценка основных средств проводится:
· по решению Правительства РФ;

· в случае отчуждения активов не в пользу организаций госсектора.
Результаты переоценки основных средств, принимаются при формировании данных бухгалтерского учёта на начало отчетного года.
Результат работ по ремонту объекта основных средств, не изменяющих его стоимость, подлежит отражению в Инвентарной карточке соответствующего объекта основного средства путем внесения записей о произведенных изменениях, без отражения на счетах бухгалтерского учета.

При частичной ликвидации (разукомплектации) объекта основного средства его первоначальная стоимость уменьшается на стоимость выбывших из его состава ликвидируемых частей. 

Для расчета стоимости ликвидируемой части объекта применяются следующие способы:

- в процентном соотношении к стоимости всего объекта, определенном соответствующей комиссией, либо пропорционально какому-либо выбранному показателю (площади, объему и др.);

- исходя из стоимости отдельных предметов, входящих в состав сложных объектов основных средств (если представляется возможным определить стоимость ликвидируемой части объекта на основании имеющихся первичных документов);

- данные независимого оценщика.
        При частичной ликвидации (разукомплектации) объекта основного средства его первоначальная стоимость уменьшается на стоимость выбывших из его состава ликвидируемых частей. Если данные части могут быть использованы в дальнейшем учреждением, их приходуют. Стоимость таких частей определяют исходя из их оценочной стоимости. Документы, подтверждающие оценочную стоимость имущества, прилагаются к соответствующим первичным документам.

Амортизация по основному средству, подвергнутому разукомплектации, пересчитывается пропорционально его первоначальной стоимости.

Частичная ликвидация (разукомплектации) основных средств оформляется  актом разукомплектации основного средства. 

В случае частичной ликвидации объекта основных средств при выполнении работ по его реконструкции выбытие и прием такого объекта основных средств отражается в бухгалтерском учете на основании Акта приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств.
 9.9. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.

 9.10. Ответственными за хранение технической и другой документации основных средств являются материально - ответственные лица, за которыми закреплены основные средства. По объектам основных средств, по которым производителем (поставщиком) предусмотрен гарантийный срок, хранению у материально ответственных лиц подлежат также гарантийные талоны. 

 9.11. Учет недвижимого имущества до даты государственной регистрации права осуществляется:

- в учете Администрации на забалансовом счете 01.11 «Недвижимое имущество в пользовании, по договорам безвозмездного пользования»;

- в учете казны на счете 1.108.00.000 и на забалансовом счете 26Н «ОС недвижимое имущество, переданное в оперативное управление подведомственного учреждения до момента государственной регистрации права».

Поступление и передача недвижимого имущества, на которое не оформлено право оперативного управления оформляется в бухгалтерском учете на основании следующих документов:

-Постановления Администрации городского поселения Лянтор;

-Акта передачи (акта возврата) недвижимого имущества;

-Извещения (по забалансовым счетам).
10. Учет нематериальные активы (далее – НМА)
10.1. К НМА относятся объекты нефинансовых активов, предназначенные для неоднократного и постоянного использования на праве оперативного управления в деятельности учреждения, одновременно удовлетворяющие условиям, перечисленным в п. 56 Инструкции к Единому плану счетов №157н.

             10.2. В составе нематериальных активов учитываются объекты интеллектуальной собственности (исключительные права на результаты интеллектуальной деятельности) или средства индивидуализации. 
10.3. Начисление амортизации нематериальных активов производится линейным способом в соответствии со сроком полезного использования.

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

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

-срока, в течение которого Администрация планирует использовать объект в своей деятельности. 

Если по объектам нематериальных активов срок полезного использования определить невозможно, то в целях расчета амортизации он устанавливается равным десяти годам.
10.5. Каждому НМА присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, сохраняемый за объектом в течении всего срока его учета  до момента выбытия (списания). Порядок формирования инвентарных номеров НМА аналогичен порядку формирования инвентарных номеров по ОС. Инвентарный номер НМА указывается на первичных документах, оформляемых при всех операциях с НМА. 
11. Учет непроизведенных активов
            11.1. Земельные участки, закрепленные за Администрацией на праве постоянного (бессрочного) пользования (в том  числе, расположенные 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 кадастровой  стоимости земельных участков.

11.2. Инвентаризационные номера  земельным участкам  присваиваются исходя из их кадастрового номера.

    11.3. Переоценка стоимости земельных участков производится по пересмотру  их кадастровой стоимости. 
11.4. Проверка актуальности кадастровой стоимости земельного участка, по которой он отражен в учете, осуществляется ежегодно, перед составлением годовой отчетности. Если выявлено изменение кадастровой стоимости, в учете отражается изменение стоимости земельного участка - объекта непроизведенных активов.

                                           12. Учет материальных запасов

             12.1.  В составе МЗ учитываются предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости.
12.2.  Оценка материальных запасов в бухгалтерском учёте осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. Единицей учёта материальных запасов является номенклатурный номер. 
           12.3.Списание материальных запасов производится по фактической стоимости.

           12.4.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 Администрацией за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.
12.5. Аналитический учет материальных запасов ведется по их видам, наименованиям, сортам и количеству в разрезе материально ответственных лиц.
          12.6. Для оформления ответственного лица выступать в качестве доверенного лица Администрации при получении материальных ценностей, отпускаемых поставщиками по нарядам, счетам, договорам, заказам применяются доверенности по форме согласно приложению № 4 к настоящему Положению.
Перечень должностных лиц, имеющих право на получение доверенности,  утверждается распоряжением Администрации.
           Регистрация выдачи доверенностей ответственным лицам производится в

журнале «Учет выданных доверенностей». Журнал «Учета выданных доверенностей» должен быть прошнурован и пронумерован.

          Журнал «Учета, выданных доверенностей» хранится у лица, ответственного за регистрацию доверенностей — работника отдел бюджетного учёта и сводной отчётности, осуществляющего ведение бюджетного учета  в соответствии с должностными обязанностями (далее — ответственное лицо).

         Доверенность оформляется отделом бюджетного учёта и сводной отчётности в одном экземпляре и выдается ответственному лицу под расписку.

          Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливается следующим:
– в течение 10 календарных дней с момента получения доверенности;
– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.
          Неиспользованные доверенности возвращаются в отдел бюджетного учёта и сводной отчётности. 

13. Имущество (нефинансовых активов) муниципальной казны
13.1. В состав муниципальной казны входят средства местного бюджета муниципального образования, движимое и недвижимое имущество, находящееся в собственности муниципального образования и не закреплённое за муниципальными унитарными предприятиями на правах хозяйственного ведения или муниципальными учреждениями на правах оперативного управления. Имущество муниципальной казны может находиться как на территории муниципального образования, так и за его пределами.

13.2. Порядок инвентарного и аналитического учета объектов имущества муниципальной казны  (далее - объекты имущества муниципальной казны) установлен в соответствии с Инструкции к Единому плану счетов  № 157н и «Порядком инвентарного и аналитического учёта имущества муниципальной казны муниципального образования городское поселение Лянтор и начисления амортизации на амортизируемые объекты, находящиеся в составе имущества муниципальной казны муниципального образования городское поселение Лянтор», утвержденного Постановлением Администрации городского поселения Лянтор. 
13.3. Прием (передача) земельных участков муниципальной казны осуществляется на основании Постановления Администрации г.п.Лянтор о приеме (передаче) имущества муниципальной казны, извещения (ф.0504805).

14. Учет расчетов по доходам

     14.1. Администрация осуществляет бюджетные полномочия главного администратора (администратора) доходов бюджета городского поселения Лянтор по следующим видам доходов:

– неналоговые доходы (п. 3 ст. 41 БК РФ);

– безвозмездные поступления (п. 4 ст. 41 БК РФ).

Полный перечень администрируемых доходов утверждается решением Совета поселения о бюджете городского поселения Лянтор на очередной год, Постановлением о закреплении за главным администратором доходов бюджета городского поселения Лянтор функций администратора.
     14.2. За Администрацией закреплен код главного администратора доходов 650.
     14.3. Для зачисления платежей в бюджет по администрируемым доходам Управлением Федерального казначейства по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре на балансовом счете 40101 в РКЦ г. Ханты-Мансийск Администрации открыт лицевой счет 04873030250 (Основание: ст. 166.1 БК РФ, Приказ Казначейства России от 17.10.2016 № 21н (ред. от 28.12.2017) "О порядке открытия и ведения лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства").
       14.4. Денежные средства считаются поступившими в доходы бюджета с момента их зачисления на единый счет бюджета. Поступающие доходы отражаются на счете 1.210.02.000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет» в порядке, установленном пунктом 91 Инструкции № 162н.

      14.5. Поступление доходов отражаются в учете администратором доходов на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов. Выписка из лицевого счета администратора доходов и первичные документы, приложенные к ней, хранятся на электронном носителе в программном продукте СУФД.
       14.6. Поступление в бюджет распределенных доходов, администрирование которых осуществляется Администрацией, отражается финансовым органом как администратором доходов в сумме согласно нормативу распределения, установленному для бюджета г.п. Лянтор.

       14.7. В учете администратора доходов не отражаются операции по доходам, главным администратором которых не является Администрация городского поселения Лянтор, при условии предоставления им отчетов главного администратора в установленные сроки.
      14.8. Учет расчетов с дебиторами по доходам от собственности (счет 1 205 20 000, расчетов с дебиторами от операций с активами (счет 1 205 70 000).
       Аналитический учет расчетов с дебиторами в разрезе дебиторов, договоров и видов договоров осуществляется в программном продукте «1С-Бухгалтерия» (база администратора доходов) с применением карточки учета средств и расчетов (ф. 0504051). Карточки учета средств и расчетов хранятся на электронном носителе в программном продукте «1С-Бухгалтерия» (база администратора доходов).
В журнале операций № 5 «Расчеты с дебиторами по доходам» отражаются итоговые данные по видам доходов (без разбивки по контрагентам и договорам) на основании бухгалтерской справки, сформированной на основании данных аналитического учета. 

Начисление доходов по договорам аренды и найма осуществляется на основании реестров договоров, предоставленных соответствующими структурными подразделениями Администрации по форме, утвержденной приложением 4. Корректирующие реестры предоставляются со служебной запиской с указанием причин корректировки и отражением только тех договоров, по которым внесены изменения.
Взаимозачет встречных однородных требований при наличии дебиторской задолженности по одному договору и кредиторской задолженности по другому договору, заключенному с одним контрагентом, производится по письменному заявлению плательщика и акта сверки с плательщиком, и оформляется бухгалтерской справкой.
      14.9. В учёте администратора доходов операции по предоставленным межбюджетным трансфертам (дотации, субсидии из других бюджетов бюджетной системы РФ, субвенции из федерального бюджета и иные межбюджетные трансферты из других бюджетов) учитываются на счёте 1.205.51.000 «Расчёты по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы РФ». Не использованные в текущем финансовом году межбюджетные трансферты, полученные в форме субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, подлежат возврату в доход бюджета, из которого они были предоставлены.
Начисление доходов по межбюджетным трансфертам, полученным в форме субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов осуществляется по фактически произведенным кассовым расходам.
    14.10. Претензии (штрафы, пени, неустойки), предъявляемые в досудебном порядке подрядчику (исполнителю), нарушившему условия договора (соглашения, контракта), отражаются в момент возникновения требований к их плательщикам по документам, предоставленным структурными подразделениями Администрации.

Основанием для начисления такой претензии служит Бухгалтерская справка (ф. 0504833).
           14.11. Излишне полученные от плательщиков средства возвращаются на основании заявления плательщика и акта сверки с плательщиком.

  

15.  Расчеты с подотчетными лицами
             15.1. Расчёты с подотчетными лицами включают расчёты с подотчётными лицами — работниками Администрации по суммам денежных средств 

выдаваемым под отчёт в установленном порядке, а также по представленным работниками Администрации авансовым отчётам о произведенных расходах.
 15.2. Учёт расчётов с подотчётными лицами регламентирован:

-Инструкцией по бухгалтерскому учету №157н (п.п.212-219);

-Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 N 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки»,

-положениями о порядке  и нормах возмещения расходов, связанных со служебными командировками;

-решением совета депутатов, положениями о порядке и условиях компенсации расходов на оплату  стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно, порядке и условиях компенсации расходов, связанных с переездом;

-порядком расходования средств на представительские расходы;

-коллективным договором.

            15.3. Денежные средства на хозяйственные нужды под отчёт выдаются ответственным  лицам, в том числе лицам с полной  материальной ответственностью (далее — ответственные лица), работникам Администрации.
             Перечень  ответственных лиц  определяется распоряжением Администрации.
            С ответственным лицом Главой города (далее –руководитель)  либо  лицом, исполняющим его обязанности, заключается договор о полной материальной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
            15.4. Суммы под отчёт на хозяйственные нужды выдаются с учетом требований Указания № 3210—У. При внесении изменений и (или) отмене Указаний № 3210—У, а также принятии иного аналогичного документа изменения в настоящее Положение не вносятся.
            15.5. Денежные средства, выдаваемые под отчёт подотчётным лицам на  хозяйственные, командировочные расходы, на компенсацию расходов на оплату проезда к месту проведения отпуска и обратно,  расходы на приобретение продуктов питания для приёмной, а также компенсации документально подтвержденных расходов, перечисляются на банковские счета физических лиц - работников Администрации, выданных в рамках «зарплатных» проектов.
 15.6. Денежных средств  под отчет выдаются по распоряжению руководителя (лица, его заменяющего), на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса и срока на который он выдаётся. Форма заявления приведена в приложении №4.
 15.7. Срок отчёта по выданным подотчётным суммам составляет: 
- по суммам, выданным на командировочные расходы – не позднее трёх дней после прибытия из командировки;

- по суммам, выданным на хозяйственные нужды, устанавливается срок равный 30 дням;

- по суммам, выданным на приобретение основных средств, ТМЦ - в течение трёх дней с момента получения материальных ценностей.

- по сумам, выданным на иные цели, устанавливается срок равный трём дням.
              15.8. Расходы, оплаченные подотчетным лицом за наличный расчёт, без получения авансом подотчётных сумм, возмещаются по разрешению руководителя или лица, исполняющего его обязанности, по заявлению подотчетного лица. 
               15.9. В случае превышения авансовой суммы над фактически произведенными расходами, подотчетные лица в течение трёх рабочих дней со дня возвращения из командировки или со дня выхода из очередного отпуска обязаны предоставить заявление на удержание излишне полученных подотчётных сумм в отдел бюджетного учёта и сводной отчётности Управления. 

	   В случае несвоевременного представления авансовых отчётов об использовании подотчётных сумм, данные суммы удерживаются у соответствующих подотчётных лиц из заработной платы в полном размере.

	           В деятельности Администрации по переданным государственным полномочиям службы ЗАГС используются бланки строгой отчетности: 
  - свидетельство о рождении;

  - свидетельство о смерти;

  - свидетельство о заключении брака;

  - свидетельство об установлении отцовства.

          Учёт бланков строгой отчетности ведется в книге учета бланков строгой отчетности. Листы такой книги должны быть пронумерованы, прошнурованы и подписаны руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, а также скреплены печатью Администрации.

          За обеспечение сохранности бланков строгой отчетности, за учёт, и выдачу бланков строгой отчётности ответственность несет работник отдела бюджетного учёта и сводной отчётности, осуществляющий ведение бюджетного учета по данному направлению.

            С ответственным работником руководителем заключается договор о материальной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            Бланки строгой отчетности, поступившие в Администрацию, принимаются ответственным работником. Приемка производится в день поступления бланков строгой отчетности. При приемке проверяется соответствие фактического количества, серий и номеров бланков документов данным, указанным в сопроводительных документах (актах, накладных, квитанциях и т.п.).

           


                                           16. Расчеты по оплате труда

         

           16.1. Оплата труда работникам осуществляется в сроки установленные правилами внутреннего трудового распорядка. 

           16.2. Операции по начислению оплаты труда, денежного поощрения

(премирования) и иных выплат работникам Администрации, предусмотренных муниципальными правовыми актами Администрации об оплате труда и коллективным договором, пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, компенсационных выплат работникам, находящихся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста и иным выплатам, а также операции по начислению и перечислению сумм налогов отражаются в Журнале операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям.
         16.3. Расчёты с персоналом при увольнении, а также при предоставлении очередных отпусков осуществляются в течение 3-х дней со дня поступления соответствующих приказов (распоряжений) руководителя в управление.
         16.4. Единовременная выплата к отпуску начисляется в месяце предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска и включается в расчет средней заработной платы не более одной выплаты, фактически начисленной в расчетном периоде.
         16.5. Выплаты, предусмотренные пунктом 16.2. настоящего Положения, за исключением выплат по начислению и перечислению сумм налогов и платежей в бюджет, производятся на банковские счета физических лиц — работников Администрации, выданных в рамках «зарплатных» проектов.
         16.6. Заработная плата выплачивается два раза в месяц. При выплате

заработной платы за вторую часть месяца работнику выдается расчётный листок, оформленный в соответствии с приложением №4 к настоящему Положению.

          При увольнении расчётный листок выдается в последний день работы.

 16.7. Учет рабочего времени  осуществляется в табеле учета использования рабочего времени (Ф.0504421), в котором регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени. Табель учета использования рабочего времени (Ф. 0504421), предоставляется в отдел бюджетного учета и сводной отчетности два раза в месяц 15 и 25 числа ежемесячно.

 Корректирующий табель предоставляется со служебной запиской с указанием причин корректировки и отражением данных только по тем работникам, по которым допущена ошибка при заполнении табеля.
16.8. По окончании расчетного года на каждого работника формируется карточка справка (ф.0504417).        
17. Расчеты с дебиторами и кредиторами

          17.1. Учёт расчетов с поставщиками и подрядчиками ведётся на счетах бюджетного учёта в соответствии с бюджетной классификацией. Учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе контрагентов. Инвентаризация расчётов производится 1 раз в год перед сдачей годовой отчётности. Аналитический учёт ведётся в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками.
          17.2. Учёт расчётов с дебиторами и кредиторами ведётся в разрезе предъявленных к оплате счетов, товарных накладных, актов выполненных работ

(оказанных услуг), актов приемки-передачи товара и других первичных учётных документов. К Журналу операций расчётов с поставщиками и подрядчиками прикладываются оригиналы первичных учетных документов.
           17.3. Журнал операций расчётов с поставщиками и подрядчиками

формируется по поставщикам, исполнителям, подрядчикам и предназначен для

аналитического учёта производимых с ними расчётов. Записи в Журнал операций расчётов с поставщиками и подрядчиками производятся на основании первичных учетных документов, подтверждающих принятие Администрацией перед поставщиками (исполнителями, подрядчиками), иными участниками муниципальных контрактов, договоров (соглашений) денежных обязательств, а также первичных учётных документов, подтверждающих исполнение (погашение) принятых денежных обязательств.

           17.4. Приобретение товаров, выполнение работ и оказание услуг в Администрации осуществляется в соответствии Федеральным законом от 05.04.2013 № 44—ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

           17.5. Операции по выданным авансам и по принятым денежным обязательствам отражаются в Журнале операций расчётов с поставщиками и подрядчиками. Авансовые платежи производятся в размере, предусмотренном постановлением Администрации.

           17.6. Расходы, произведённые в текущем отчётном периоде, но относящиеся к будущим отчётным периодам, списываются равномерно (ежемесячно, ежеквартально) исходя из условий заключенных контрактов.
           17.7. Задолженность дебиторов по предъявленным к ним штрафам, пеням, иным санкциям отражается в учете при признании претензии дебитором или в момент вступления в законную силу решения суда об их взыскании.
18. Дебиторская и кредиторская задолженность

         18.1. Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по которой срок исковой давности истек, списывать на финансовый результат на основании данных проведенной инвентаризации и распоряжения руководителя. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ.
         18.2. Дебиторская задолженность списывается с балансового учета и отражается на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов в порядке, установленном главным администратором доходов бюджета.  С забалансового счета задолженность списывается после того, как указанная комиссия признает ее сомнительной и безнадежной к взысканию в порядке, установленном главным администратором доходов бюджета.

 Нереальная к взысканию дебиторская задолженность учитывается на  забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» до момента: 
- истечения срока, в котором можно возобновить процедуру взыскания согласно законодательству РФ (в т.ч. изменения имущественного положения должника);

- погашения задолженности контрагентом: когда он внесет деньги или погасит долг другим способом, не противоречащим законодательству РФ. В этом случае задолженность следует восстановить на балансовом учете.
Дебиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (дебитору).  
          18.3. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании распоряжения  руководителя. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки главного бухгалтера о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ.             

            Кредиторская задолженность списывается с баланса отдельно по каждому обязательству (кредитору).

            Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».

            Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии:
           - 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 смертью (ликвидацией) контрагента.


       19. Финансовый  результат
 

            19.1. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признаются доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих доходов равномерно в соответствии с условиями указанными в договоре (ежемесячно, ежеквартально) на протяжении срока пользования объектом учета аренды.
               19.2.  Доходы от реализации имущества в рассрочку с переходом права собственности на объект после завершения расчетов признаются в составе доходов будущих периодов в сумме договора. Доходы будущих периодов признаются в текущих доходах равномерно в последний день каждого месяца.

           19.3. В составе расходов будущих периодов на счете 1.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы:

   - по перечислениям взносов  в фонд капитального ремонта многоквартирных домов; 
   В целях ведения учета по объектам расходы, возвраты ранее произведенных отчислений в фонд капитального ремонта, а также результаты списания расходов будущих периодов в случае выбытия объектов (квартир в многоквартирных домах), в том числе в связи со сменой собственников (приватизацией) ведется аналитический (управленческий) учет на забалансовом счете 29В «Взносы, перечисленные в фонд капитального ремонта»  по каждому объекту (помещению в многоквартирном доме или многоквартирному дому) на основании «Перечня квартир в многоквартирных домах, находящихся в муниципальной собственности и сумм начисленных взносов на капитальный ремонт общего имущества». 

  Списание расходов на сумму взносов, перечисленных в фонд капитального ремонта, при выбытии объектов учета следует отражать в корреспонденции со счетом 0 401 20 273 "Чрезвычайные расходы по операциям с активами".

  Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года  по фактическим расходам  за месяц в течение периода, к которому они относятся.

           19.4. В Администрации формируются резервы предстоящих расходов на:

 -  оплату отпусков и компенсаций за неиспользованный отпуск;

 - резерв  обязательств, по которым не поступили расчетные документы;

 - резерв по претензионным требованиям – при необходимости. Величина резерва устанавливается в размере претензии, предъявленной учреждению в судебном иске, либо в претензионных документах досудебного разбирательства. В случае если претензии отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное сторно»;

 -  резерв по сомнительным долгам – при необходимости на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов о признании задолженности сомнительной по результатам инвентаризации. Величина резерва устанавливается в размере выявленной сомнительной задолженности

             19.5. Расчет резерва предстоящих расходов на оплату отпуска и компенсации за неиспользованный отпуск приведен в Приложении 11 к настоящему Положению.  

Резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых этот резерв был создан. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет суммы созданного резерва.

Операция по формированию резерва  отражается в бюджетном учете на последнее число отчетного периода. Расходы по выплатам отпусков, компенсаций за неиспользованный отпуск, включая суммы страховых взносов  на обязательное пенсионное страхование, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний отражаются в бюджетном учете на основании свода начислений и удержаний по заработной плате.

При недостаточности сумм резерва  начисление отпускных, компенсаций за неиспользованные отпуска работникам Администрации, а также начисление платежей по страховым взносам с этих выплат, относить на текущие расходы.
20. Санкционирование расходов
  
 20.1. Процесс санкционирования расходов бюджета представляет собой  ведение  учёта учреждением и финансовым органом показателей лимитов  бюджетных обязательств  и бюджетных ассигнований, утверждённых бюджетной сметой Администрации, а также принятых обязательств на соответствующий финансовый год. 

            20.2. Санкционирование расходов осуществляется на счетах в соответствии с Рабочим планом счетов бюджетного учета (приложение №1 к настоящему

Положению).
            20.3. Бюджетные обязательства принимаются к учету в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств.

20.4. Учет принятых обязательств, денежных обязательств осуществляется на основании документов, подтверждающих их принятие в соответствии с перечнем, согласно приложения №9. 

20.5. Денежные обязательства отражаются в учете не ранее принятия бюджетных обязательств. Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их возникновение.

21. Учёт на забалансовых счетах

        21.1. В аналитическом учете по счету 01 «Имущество, полученное в пользование» выделяются следующие группы имущества:
       - имущество, полученное на безвозмездной пользование;
       -  неисключительные права пользования на результаты интеллектуальной деятельности;
    21.2. По каждому виду имущества, отраженного на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование», обособленно показывается имущество казны.
                21.3. Аналитический учет предметов на забалансовом счете ведется в разрезе материально ответственных лиц.
21.4. На забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение» в учете отражаются:
- товарно-материальные ценности, принятые на ответственное хранение по договору хранения;

- материальные ценности, принятые к учету до момента обращения их в собственность государства и передачи указанного имущества органу, осуществляющему в отношении его полномочия собственника. К такому имуществу относится, в частности, бесхозяйное имущество и имущество, полученное в качестве дара;

- имущество, в отношении которого принято решение о списании (прекращении эксплуатации), в том числе в связи с физическим или моральным износом и невозможностью (нецелесообразностью) его дальнейшего использования, до момента его демонтажа (утилизации, уничтожения);
-  подарки, полученные муниципальными служащими в связи с должностным положением или исполнением служебных (должностных) обязанностей.

Определение стоимости принимаемых к учёту подарков осуществляется комиссией по поступлению и выбытию активов.

        Материальные ценности, принятые по договору хранения, принимаются к учету по стоимости, указанной в документе передающей стороной, а в случае одностороннего оформления акта учреждением - в условной оценке: один рубль за каждый объект. 

       Выбытие материальных ценностей с забалансового счета 02 отражается по стоимости, по которой они были приняты к забалансовому учету.
      21.5. В Администрации на счете 03 "Бланки строгой отчетности" ведется учет бланков строгой отчетности:

  - свидетельство о рождении;

  - свидетельство о смерти;

  - свидетельство о заключении брака;

  - свидетельство об установлении отцовства.

Данные о бланках строгой отчетности, принятых к учету на забалансовый счет 03, в Справке о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах в составе Баланса (ф. 0503130) отражаются с расшифровкой по наименованиям бланков. 
 21.6. На забалансовом счете 04 «Сомнительная задолженность» учет ведется по группам:

· задолженность по доходам;

· задолженность по авансам;

· задолженность подотчетных лиц;

· задолженность по недостачам.

21.7. На забалансовом счете 07 учитываются ценности, поименованные в п. 345 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, в том числе ценные подарки, сувениры и призы.

Вручение физическим лицам ценных подарков, сувениров и призов в рамках протокольных и торжественных мероприятий оформляется актом по форме, приведенной в Приложении N 4  к настоящему Положению.

Данный акт служит основанием для списания поименованных в нем ценностей с забалансового счета 07.

Данный акт составляется ответственным за вручение не позднее рабочего дня, следующего за днем вручения поименованных в нем ценностей.

Подписание данного акта или других документов лицами, награжденными ценными подарками, сувенирами и призами в рамках протокольных и торжественных мероприятий, не требуется.
         21.8. На забалансовом счете 10 «Обеспечение исполнения обязательств» учет ведется по видам обеспечений:

· банковские гарантии;

· поручительства;

 21.9. Земельные участки, переданные по договорам аренды, учитываются на забалансовом счете 25 в целях обеспечения надлежащего контроля за их  целевым использованием и движением по стоимости, указанной в Акте приема-передачи.

 21.10. Стоимость части объекта недвижимости при передаче в аренду или в безвозмездное пользование для учета на забалансовых счетах 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)» или 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование» определяется пропорционально площади объекта недвижимости по формуле:

С=Бст/Sобщ* Sар, где

С- стоимость части объекта недвижимости при передаче в аренду или в безвозмездное пользование (рублей);

Бст- балансовая стоимость объекта недвижимости (рублей);

Sобщ- общая площадь объекта недвижимости;

Sар- площадь части объекта недвижимости при передаче в аренду или в безвозмездное пользование.

Отражение в бухгалтерском учете на забалансовых счетах 25 "Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)" или 26 "Имущество, переданное в безвозмездное пользование" осуществляется на основании акта приема передачи муниципального имущества в аренду и акта приема передачи муниципального имущества из  аренды, акта приема передачи в безвозмездное пользование, бухгалтерской справки.
 21.11. Администрацией как учредителем подведомственных учреждений на  забалансовом счете 26Н «ОС недвижимое имущество, переданное в оперативное управление до момента государственной регистрации права» учитывается имущество, переданное учреждению на праве оперативного управления до момента государственной регистрации права оперативного управления по балансовой стоимости. 

  21.12. На забалансовом счете 29В «Взносы, перечисленные в фонд капитального ремонта»  учитываются расходы, возвраты ранее произведенных отчислений в фонд капитального ремонта, а также результаты списания расходов будущих периодов в случае выбытия объектов (квартир в многоквартирных домах находящихся в муниципальной собственности), в том числе в связи со сменой собственников (приватизацией) в разрезе квартир. 
  21.13. На забалансовом счете 35 «Виды специальные научно - технической литературы и документации»  осуществляется учет проектно сметной документации для строительства, реконструкции, технического перевооружения, ремонта, реставрации объектов, в случаях, когда у заказчика данных работ исключительные права на результат интеллектуальной собственности не возникают.

Аналитический учет по забалансовому счету 35  ведется по количеству,  наименованию документации, в разрезе мест ее нахождения в условной оценке 1 рубль.                        

22. Обесценение активов

          22.1.  Наличие признаков возможного обесценения (снижения убытка) проверяется при инвентаризации соответствующих активов, проводимой при составлении годовой отчетности
   22.2. Информация о признаках возможного обесценения, выявленных в рамках инвентаризации, отражается в Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087) 
          22.3. Рассмотрение результатов проведения теста на обесценение и оценку необходимости определения справедливой стоимости актива осуществляет комиссия по поступлению и выбытию активов.

   По итогам рассмотрения результатов теста на обесценение оформляется протокол, в котором указывается предлагаемое решение (проводить или не проводить оценку справедливой стоимости актива).

  В случае если предлагается решение о проведении оценки, также указывается оптимальный метод определения справедливой стоимости актива. 
   22.4. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) руководитель  или лицо исполняющее его обязанности принимает решение о необходимости (об отсутствии необходимости) определения справедливой стоимости такого актива.

   Это решение оформляется распоряжением с указанием метода, которым стоимость будет определена.

   22.5. При определении справедливой стоимости актива также оценивается необходимость изменения оставшегося срока полезного использования актива.  

   Если по результатам определения справедливой стоимости актива выявлен убыток от обесценения, то он подлежит признанию в учете.

   Убыток от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании Бухгалтерской справки (ф.0504833).
     Восстановление убытка от обесценения отражается в учете только в том случае, если с момента последнего признания убытка от обесценения актива был изменен метод определения справедливой стоимости актива.

22.6.  Снижение убытка от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833).
                      23. События после отчетной даты
23.1. В данные бюджетного (бухгалтерского) учета за отчетный год включается информация о фактах хозяйственной жизни, которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания бюджетной (бухгалтерской) отчетности за отчетный год и оказали (могут оказать) существенное влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности учреждения (далее – события после отчетной даты).

Под существенным фактом хозяйственной жизни в данном случае признается событие, стоимостное значение которого составляет более 5 процентов валюты баланса.

Ответственным за принятие решения об отражении операций после отчетной даты является главный бухгалтер.

Предельный срок до которого принимаются первичные учетные документы, отражающие события после отчетной даты -  15 января года следующего за отчетным. 

События после отчетной даты отражаются в бюджетном учете заключительными операциями отчетного года.
24. Порядок организации и осуществления внутреннего 
финансового контроля

         24.1. Внутренний финансовый контроль в Администрации  осуществляется в соответствии с Порядком о внутреннем финансовом контроле в Администрации согласно приложению № 7 к настоящему Положению.
25. Формирование и предоставление бюджетной, 

статистической и иной отчетности

         25.1. Составление и представление месячной, квартальной и годовой бюджетной отчётности осуществляется в соответствии с требованиями Приказа Минфина России от 28.10.2010 №191н ”Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации”, Стандарта №256н, Стандарта №260н, а также дополнительной отчетности, формы и сроки которой установлены приказами и письмами департамента финансов администрации Сургутского района.

        25.2. Периодичность и порядок составления налоговой и других видов

отчётности определяется правовыми актами Российской Федерации, Федеральной службой государственной статистики, Федеральной налоговой службой России, Пенсионным фондом России, Фондом социального страхования России, департаментом финансов администрации Сургутского района, регулирующими представление данных видов отчётности.

          25.3. Хранение месячной, квартальной и годовой бюджетной отчётности по исполнению бюджетной сметы на бумажных носителях осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

           Хранение месячной, квартальной и годовой бюджетной отчётности об исполнении бюджета городского поселения Лянтор на бумажных носителях осуществляется отделом по организации исполнения бюджета и контролю в течение сроков, предусмотренных номенклатурой дел Управления. 
  25.4. Подведомственные учреждения представляют бюджетную (бухгалтерскую) отчетность в Управление, в установленные им сроки.  

  25.5. Бюджетная, бухгалтерская отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503160, ф.0503760).
26. Общие принципы ведения налогового учета
           26.1. Налоговый учёт представляет собой систему обобщения информации для определения налоговой базы по всем налогам, сборам и другим аналогичным обязательным платежам на основе данных бюджетного учета в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации.

           Для ведения налогового учета используются данные бюджетного учета.

           26.2. Налоговый учет в Администрации осуществляет отдел бюджетного учёта и сводной отчётности Управления.

           26.3. Налоговая отчетность представляется в налоговые органы в

установленные сроки по телекоммуникационным каналам связи или на бумажных носителях.

          26.4. Налоговые декларации «По налогу на добавленную стоимость» (форма 1151001) и ”По налогу на прибыль организации” (форма 1151006) заполняются с нулевыми показателями и предоставляются в ИФНС России по Сургутскому району ежеквартально отделом бюджетного учёта и сводной отчётности Управления.

           26.5. Форма регистра налогового учёта по налогу на доходы физических лиц применяется согласно приложению № 4 к настоящему Положению. Все показатели в регистре налогового учета (кроме суммы НДФЛ) отражаются в рублях и копейках. Регистр может быть, как на бумажном носителе, так и в электронном виде.
                     27. Исполнение бюджета городского поселения Лянтор

              27.1. Кассовое обслуживание исполнения бюджета городского поселения Лянтор осуществляется органом Федерального казначейства на лицевом счёте бюджета, открытом Администрации в соответствии с приказом Федерального казначейства от 10 октября 2008 года № 8н «О порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов».

             27.2. Учёт доходов бюджета городского поселения Лянтор, источников финансирования дефицита бюджета и расходов бюджета города осуществляется в соответствии с бюджетной классификацией Российской Федерации.

            27.3. Учёт бюджетных обязательств и санкционирование оплаты денежных обязательств получателями средств бюджета городского поселения Лянтор осуществляются в соответствии с порядком, установленным Администрацией.

            Санкционирование оплаты денежных обязательств бюджетными учреждениями городского поселения Лянтор, источником финансового обеспечения которых являются субсидии, не связанные с возмещением нормативных затрат на оказание муниципальных услуг (выполнением работ), осуществляется в порядке, установленном Администрацией.

            Учёт операций со средствами во временном распоряжении получателей бюджетных средств осуществляется на лицевых счетах для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателей бюджетных средств (05), открытых Управлением Федерального казначейства по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре на балансовом счете 40302 в Расчетно-кассовом центре г.Ханты-Мансийск.
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