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УТВЕРЖДЕНА

распоряжением  администрации                                                                                                                                    Лесозаводского городского округа                                                                                                  от 09.01.2019 № 01-р

Учетная политика администрации 
Лесозаводского городского округа 
1. Общие положения

1.1. Учетная политика обеспечивает единство методики при организации и ведении бухгалтерского учета и достоверность всех видов отчетности.
1.2. Ответственным за организацию бюджетного учета в учреждении и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения.

1.3. Ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и других нормативных правовых актов; формирование и своевременное представление полной и достоверной отчетности о деятельности администрации Лесозаводского городского округа (далее - администрация), ее имущественном положении, доходах и расходах; проведение инвентаризации имущества и обязательств осуществляет отдел учета и отчетности администрации Лесозаводского городского округа (далее - отдел учета и отчетности администрации). Ответственным за ведение бюджетного учета в учреждении является начальник отдела учета и отчетности администрации. В своей деятельности отдел учета и отчетности администрации подчиняется главе Лесозаводского городского округа.
1.4. Отдел учета и отчетности администрации  осуществляет расчет лимита остатка кассы; обеспечение кассовой дисциплины; начисление и перечисление налогов и сборов; составление бюджетной отчетности, оперативных сводных отчетов об использовании средств бюджета, другой бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. 

1.5. Отдел учета и отчетности администрации осуществляет начисление и перечисление заработной платы работникам администрации, оплаты по договорам гражданско-правового характера; ежемесячно формирует фонд оплаты труда; своевременно производит исчисление и перечисление налогов и других удержаний из заработанной платы работников. 

2. Организация бюджетного учета
2.1. Требования начальника отдела учета и отчетности администрации   по документальному  оформлению хозяйственных операций и представлению в отдел учета и отчетности администрации необходимых документов и сведений обязательны для всех работников администрации.

2.2. Бухгалтерский учет осуществляется по мемориально-ордерной форме бухгалтерского учета с использованием регистров бюджетного учета, регламентированных Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 года № 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".

Правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бюджетного учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.
2.3. Обработка учетной информации ведется автоматизированно с применением программы 1С: Предприятие  «Бухгалтерия государственного учреждения» и 1С «Зарплата и кадры бюджетного учреждения». 

2.4. Администрацией при осуществлении своей деятельности применяются следующие коды вида финансового обеспечения (деятельности):
1 - деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы РФ (бюджетная деятельность);
3 - средства во временном распоряжении.
2.5.Ведение бухгалтерского учета объектов бухгалтерского учета осуществляется в денежном измерении (стоимостном выражении) с использованием:
метода начисления, согласно которому результаты операций признаются в бухгалтерском учете по факту их совершения независимо от того, когда получены или выплачены при расчетах, связанных с осуществлением указанных операций, денежные средства (или их эквиваленты).


                                      3. Документооборот

3.1. Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по унифицированным формам документов, утвержденным согласно законодательству Российской Федерации правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти, а документы, формы которых не унифицированы, должны содержать следующие обязательные реквизиты:

наименование документа;

дату составления документа;

наименование субъекта учета, составившего документ;

содержание факта хозяйственной жизни;

величину натурального (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения.
  наименование должности и подписи лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного (ответственных) за ее оформление, либо наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за оформление свершившегося события, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

При оформлении хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, а также при  подготовке внутренней бухгалтерской отчетности применяются формы первичных документов и формы внутренней отчетности, установленные отдельными распорядительными документами по администрации.

Все первичные документы, поступающие в отдел учета и отчетности администрации, должны проверяться  на правильность оформления: соответствие форме и  полнота содержания, наличие подписей лиц, ответственных за их составление, и их расшифровок. Первичные документы, оформленные ненадлежащим образом, не подлежат приему к учету и должны быть возвращены контрагенту в течение десяти дней.

Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операций и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учета: 

- №1 журнал операций по счету «Касса»;
- №2 журнал операций с безналичными денежными средствами;
- №3 журнал операций расчетов с подотчетными лицами;
- №4 журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;
 -№5 журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;

- №6 журнал операций расчетов по оплате труда;
           -№7 журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;      

           -№ 8 журнал по прочим операциям;

- главная книга. 

   По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, иным регистрам бухгалтерского учета, хронологически подбираются и сброшюровываются. На обложке указывается: наименование главного распорядителя средств бюджета; название и порядковый номер папки (дела); период, за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций); наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала операций) с указанием при наличии его номера; количества листов в папке (деле).

3.2.Периодичность и порядок составления бюджетной отчетности определяются Инструкцией о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденной приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 28.12.2010 года № 191н.

Периодичность и порядок составления налоговой и других видов отчетности определяются нормативными актами, регулирующими представление данных видов отчетности.

3.3. Право первой подписи  первичных учетных документов, платежных документов, доверенностей на получение товарно-материальных ценностей, отчетных документов предоставляется главе Лесозаводского городского округа, первому заместителю главы администрации, право второй подписи – начальнику отдела учета и отчетности, главному специалисту 1 разряда отдела учета и отчетности администрации.
3.4. В данные бюджетного учета за отчетный год включается информация о фактах хозяйственной жизни, которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания бюджетной 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.                 


Событиями после отчетной даты являются:

-получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в 
случае, когда документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а 
свидетельство получено в следующем;

-объявление дебитора банкротом, что влечет последующее списание дебиторской задолженности;

-получение от страховой организации страхового возмещения;

-обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, которые 
влекут искажение бухгалтерской отчетности;

-пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за которой уничтожена значительная часть имущества учреждения.

События после отчетной даты отражаются в бюджетном учете заключительными операциями отчетного года.

                                  4. Формирование учетных нормативов

           4.1. Лимит остатков денежных средств в кассе на 2019 год установлен в размере 16000 (шестнадцать тысяч рублей) рублей. 

4.2. Сроки  и порядок осуществления выплат по оплате туда и других расчетов с персоналом.

Оплата труда работникам администрации  осуществляется по авансовой форме расчетов не реже чем каждые полмесяца.
4.2.1. Выдача аванса проводится   в счет причитающейся заработной платы за отработанный месяц, удержания и начисления на социальное страхование при этом не  производятся, размер аванса определяется на уровне не ниже половины должностного оклада, сумма аванса округляется  в большую сторону до удобной для выплаты величины;

4.2.2. Выдача заработной платы, исчисление, удержание и перечисление в бюджет  налога на доходы физических лиц с заработной платы (в том числе за первую половину месяца) производится один раз в месяц при окончательном расчете дохода работника по итогам каждого месяца, за который был начислен доход.

4.2.3.Работникам администрации, исполняющим переданные государственные полномочия, финансирование которых осуществляется за счет средств субвенций: выдача аванса производится 14 числа, выдача заработной платы 29 числа (в феврале-28 числа).

4.2.4.Работникам администрации, финансирование которых осуществляется за счет средств местного бюджета: выдача аванса производится 29 числа текущего месяца (в феврале-28 числа), выдача заработной платы 14 числа месяца, следующего за расчетным.

Прочие расчеты с работниками администрации осуществляются в сроки выдачи заработной платы.

4.3. Лимит выдачи наличных денежных средств под отчет.

Лимит выдачи наличных денежных средств под отчет работникам администрации  для осуществления закупок товаров, работ и услуг определен в размере 100000 (сто тысяч) рублей.

4.4. Лимиты возмещения командировочных расходов.

При направлении работников администрации в служебные командировки им возмещаются  затраты в порядке и размерах, установленных решением Думы Лесозаводского городского округа от 26.07.2016 № 505-НПА «Об утверждении Положения о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лицам, работающим в органах местного самоуправления Лесозаводского городского округа, работникам муниципальных учреждений Лесозаводского городского округа».
4.5. Нормативные сроки предоставления авансовых отчетов.

Авансовые отчеты об использовании полученных под отчет сумм предоставляются в отдел учета и отчетности в следующие сроки:

- при выдаче подотчетных сумм на разовые закупки товаров, работ, услуг- в течение 30 дней со дня выдачи;

- при выдаче подотчетных сумм для возмещения расходов по служебным командировкам в течение 3 рабочих дней после возвращения из командировки.

4.6. Порядок выдачи и списания денежных документов.

Прием в кассу и выдача из кассы денежных документов оформляется приходными и расходными  кассовыми ордерами, на которых ставится надпись «фондовый».

4.7.Сроки проведения инвентаризации имущества, обязательств и затрат администрации.

В целях обеспечения достоверных данных бухгалтерского учета и отчетности инвентаризация имущества, обязательств и затрат проводится в следующие сроки:                

-основных средств-1 раз в 3 года;

-прочего имущества, обязательств и затрат-1 раз в год, перед составлением годовой отчетности.
5. Рабочий План счетов 

           5.1. Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования. 

           5.2. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов, разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н. Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

 
                                6. Учет основных средств

6.1. Общее понятие основных средств.

   Основные средства - являющиеся активами материальные ценности независимо от их стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев, предназначенные для неоднократного или постоянного использования на праве оперативного управления (праве владения и (или) пользования имуществом, возникающем по договору аренды (имущественного найма) либо договору безвозмездного пользования) в целях выполнения муниципальных полномочий (функций), осуществления деятельности по выполнению работ, оказанию услуг либо для управленческих нужд.

   Указанные материальные ценности признаются основными средствами при их нахождении в эксплуатации, в запасе, на консервации, а также при их передаче, в том числе инвестиционной недвижимости, во временное владение и пользование или во временное пользование по договору аренды (имущественного найма) либо по договору безвозмездного пользования.

Объекты основных средств, срок полезного использования которых одинаков, стоимость которых не является существенной (например,  периферийные устройства и компьютерное оборудование, мебель, используемая в течение одного и того же периода времени (столы, стулья, шкафы, иная мебель, используемая для обстановки одного помещения), могут объединяться в один инвентарный объект, признаваемый для целей бухгалтерского учета комплексом объектов основных средств с учетом положений Инструкции по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета.

Объект имущества, находящийся в долевой собственности, принимается к бухгалтерскому учету в составе основных средств соразмерно доле права в общей (долевой) собственности. 

6.2. Оценка основных средств для целей бюджетного учета.

   Основные средства отражаются в бюджетном учете по первоначальной стоимости, которая формируется на счете 0 106 01000 «Капитальные вложения в основные средства» и включает суммы фактических вложений администрации в приобретение, сооружение, изготовление, монтаж основных средств. Безвозмездная передача объектов основных средств осуществляется по балансовой стоимости объектов с одновременной передачей суммы начисленной на объекты амортизации. Первоначальная стоимость объекта основных средств, приобретенного в результате обменных операций или созданного субъектом учета, определяется в сумме фактически произведенных капитальных вложений.

Первоначальной стоимостью объекта основных средств, приобретенного путем обменной операции в обмен на иные активы, за исключением денежных средств (их эквивалентов), является его справедливая стоимость на дату приобретения за исключением случаев, когда обменная операция не носит коммерческий характер или когда справедливую стоимость полученного актива и переданного активов невозможно надежно оценить.

Обменная операция носит коммерческий характер в случае, если в результате операции денежные потоки или полезный потенциал обмениваемых активов существенно различаются и это приводит к изменению денежных потоков или полезного потенциала в той области деятельности администрации, для которой приобретается актив.

Объект основных средств, предназначенный для отчуждения не в пользу организаций государственного сектора, отражается в бухгалтерском учете по справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен.

Результат переоценки до справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен, отражается в бухгалтерском учете и раскрывается в бухгалтерской (финансовой) отчетности обособленно в составе финансового результата текущего периода.

 Начисление амортизации производится  линейным способом. 

Фактические затраты по ремонту основных средств списываются на расходы по содержанию администрации по мере выполнения ремонтных работ.

6.3. Порядок отражения в бюджетном учете операций по приобретению основных средств.
Основное средство по сформированной первоначальной стоимости отражается в бюджетном учете на счетах 010100000 «Основные средства» в момент ввода его в эксплуатацию на основании акта (ф.№ОС-1).

Учет основных средств ведется в рублях и копейках.

Для организации учета и обеспечения контроля сохранности объектов основных средств (кроме  литературы, мягкого инвентаря и посуды) им присваивается уникальный инвентарный номер, формируемый  следующим образом:

а) 1-й знак- код вида деятельности;

б) 2-й,3-й,4-й знаки - код  синтетического счета Плана счетов бюджетного учета;

в) 5-й, 6-й знаки - код аналитического счета Плана счетов бюджетного учета;

г) 7-й, 8-й, 9-й знаки - порядковый номер объекта основных средств. 

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

   Инвентарные номера объектов основных средств, выбывших с балансового учета, объектам основных средств, вновь принятым к бухгалтерскому учету, не присваиваются.

Основные средства стоимостью менее 10000 рублей выдаются в эксплуатацию на основании ведомости материальных ценностей на нужды учреждения (ф.0504210),  их стоимость списывается на расходы администрации в момент ввода их в эксплуатацию. Бухгалтерский учет осуществляется на забалансовом счете.
Срок полезного использования объектов основных средств и нематериальных активов определяется при вводе их в эксплуатацию. Для целей бюджетного учета срок использования определяется в соответствии с максимальными сроками полезного использования, установленными для первых девяти амортизационных групп классификации основных средств,  утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 №1 «О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы».

Для тех видов основных средств, которые не указаны в амортизационных группах, срок полезного использования устанавливается самостоятельно в соответствии с техническими условиями или рекомендациями организаций- изготовителей. 

6.4. Порядок отражения в бюджетном учете операций по списанию основных средств.

Для определения непригодности основных средств к дальнейшей  эксплуатации,   невозможности  или неэффективности  производства их восстановительного  ремонта, а также для оформления  необходимой документации на списание основных средств с баланса в администрации создается комиссия, состав которой  утверждается  распоряжением администрации.

Передача и выбытие основных средств и   нематериальных активов, числящихся на балансе администрации, осуществляется  по согласованию с   Управлением имущественных отношений администрации.

Списание основных средств осуществляется на основании актов (ф. №№ ОС-4 и ОС-4а).

           6.5.  Обесценение объекта основных средств.

   Для определения признаков обесценения объекта основных средств администрацией применяются положения федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Обесценение активов".

7.Учет материальных запасов

7.1. Понятие материальных запасов.

В составе материальных запасов учитываются:

- материальные ценности, используемые в качестве материалов и комплектующих изделий для управленческих нужд;

- средства труда (инвентарь и хозяйственные принадлежности), срок полезного использования которых не превышает 12 месяцев, независимо от их стоимости;

- предметы, используемые в деятельности в течение периода,  превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к  основным средствам в соответствии с Общероссийским классификатором основных фондов, утвержденным постановлением Госстандарта Российской Федерации от 26.12.1994  года № 359.

7.2. Оценка материальных запасов для целей бюджетного учета.

Материальные запасы отражаются по фактической стоимости, которая включает расходы на доставку и иные затраты, непосредственно связанные с приобретением материальных запасов.

Безвозмездная передача материальных запасов между учреждениями, подведомственными разным главным распорядителям бюджетных средств, а также между учреждениями, подведомственными одному главному распорядителю средств бюджета, а также  государственным и муниципальным организациям осуществляется по балансовой стоимости данных активов у передающей стороны.

Списание (отпуск) материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы на основании первичных документов – акта о списании материальных запасов (ф. 0504230) и ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

8. Учет нефинансовых активов

Нефинансовые активы могут быть получены материально-ответственным лицом, имеющим доверенность на получение товарно-материальных ценностей.

Регистрация доверенностей осуществляется в отделе учета и отчетности администрации. Контроль за правильностью ведения книги регистрации доверенностей возлагается на ведущего специалиста отдела учета и отчетности администрации. 

9. Учет средств на лицевых счетах

9.1.Учет денежных средств на лицевых счетах  администрации  ведется в валюте Российской Федерации. Нумерация платежных документов ведется единая по всем лицевым счетам, открытым в органах казначейства. Учет средств по лицевым  счетам ведется в журнале операций с безналичными денежными средствами № 2
9.2. Расчеты по доходам ведутся в журнале операций расчетов с дебиторами по доходам № 5.

 9.2.1. Учреждение осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета. Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами ведомства. 

Перечень администрируемых доходов определяется главным администратором доходов бюджета. 

           9.2.2. 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.

        9.2.3. Поступление и начисление администрируемых доходов отражаются в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов.

 

10.Учет кассовых операций

Учет кассовых операций осуществляется согласно Порядку ведения кассовых операций с банкнотами и монетой  Банка России на территории   Российской Федерации, утвержденному положением Совета Директоров Банка России от 12.10.2011 года № 373-П.

Отчет кассира формируется единый. Учет средств по кассе ведется в журнале № 1 «Журнал операций по счету касса».

11. Учет расчетов с подотчетными лицами

Денежные средства выдаются  под отчет на хозяйственно-операционные расходы  подотчетным лицам, работающим в администрации, наличными из кассы,  или перечислением на зарплатный счет работника. Основанием для выдачи денежных средств  под отчет  является заявление работника администрации, в котором указываются цель, срок, способ выдачи, сумма необходимых денежных средств. При поступлении в отдел учета и отчетности администрации заявления с разрешительной  резолюцией руководителя в случае отсутствия денежных средств работнику администрации разрешается тратить свои личные средства с последующей выплатой из кассы.

Работники администрации, получившие наличные денежные средства под отчет, обязаны отчитаться  в течение 30 дней. В случае, если работник администрации не отчитался за полученные под отчет суммы в течение установленного  срока, сумма задолженности удерживается из начисленной этому  работнику заработной платы. Сумма удержания за один месяц не может превышать 20% от суммы, исчисленной к выдаче работнику администрации в этом месяце.

Движение подотчетных сумм отражается в журнале № 3 «Журнал операций расчетов с подотчетными лицами».
12.  Расчеты с дебиторами и кредиторами
         12.1.Дебиторскую задолженность, признанную нереальной для взыскания в порядке, установленном приказом главного администратора доходов бюджета и Налоговым кодексом, списывать на финансовый результат на основании данных проведенной инвентаризации.
Списанную с балансового учета задолженность 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 контрагентом: когда он внесет деньги или погасит долг другим способом, не противоречащим законодательству РФ. В этом случае задолженность нужно восстановить на балансовом учете. 

Списывать дебиторскую задолженность нужно отдельно по каждому обязательству
(дебитору).

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

Кредиторскую задолженность, не востребованную кредитором, по которой срок исковой давности истек, списывать на финансовый результат на основании данных проведенной инвентаризации. Срок исковой давности определять в соответствии с законодательством РФ.  

Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная 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. 

Кредиторскую задолженность списывать с баланса отдельно по каждому обязательству (кредитору).

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

           12.2.4. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.

           13. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля.
           13.1. Постоянный текущий внутренний финансовый контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:
– глава администрации, заместители главы администрации;
– начальник отдела учета и отчетности администрации, сотрудники отдела учета и отчетности администрации;
– начальник юридического отдела администрации, сотрудники юридического отдела администрации;

- иные  сотрудники администрации в соответствии со своими обязанностями.

     13.2. График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности и проверок подведомственных учреждений на текущий финансовый год утверждается распоряжением администрации.

________________________

