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УТВЕРЖДЕНО

распоряжением Администрации

города Смоленска
от 22.05.2013 № 250-р/адм
ПОЛОЖЕНИЕ 
об учетной политике Администрации города Смоленска 
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет совокупность способов ведения бухгалтерского учета и является учетной политикой Администрации города Смоленска (далее - Администрация), применяется последовательно из года в год с 01.01.2013. Изменение учетной политики может производиться в случаях изменения требований, установленных законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, федеральными и (или) отраслевыми стандартами, разработки или выбора Администрацией новых способов ведения бухгалтерского учета или существенного изменения условий ее деятельности. 
1.2. Бухгалтерский  учет в Администрации осуществляется отделом учета и отчетности (далее – отдел), возглавляемым начальником отдела – главным бухгалтером (далее – главный бухгалтер). Главный бухгалтер назначается и освобождается от должности главой Администрации и подчиняется непосредственно главе Администрации.
  1.3. Отдел обеспечивает соответствие осуществляемых операций по исполнению сметы доходов и расходов законодательству Российской Федерации, осуществляет контроль за движением имущества и выполнением обязательств.
1.4. Главный бухгалтер и сотрудники отдела руководствуются в своей деятельности положениями о бухгалтерской, налоговой или финансовой службе, должностными инструкциями.
2. Организация бухгалтерского учета
 2.1. Ведение бухгалтерского учета в Администрации осуществляется в соответствии с требованиями:

- Бюджетного кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерс-ком учете»;
- Налогового кодекса Российской Федерации;
- приказа Министерства финансов  Российской Федерации от 1 декабря 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» (далее – Инструкция 157н);
- приказа Министерства финансов  Российской Федерации от 6 декабря 2010 года № 162н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция 162н);              
- иных нормативных правовых актов Российской Федерации, предназначенных для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности учреждения.
2.2. Объектами бухгалтерского учета  являются:

1) факты хозяйственной жизни;

2) активы;

3) обязательства;

4) источники финансирования их деятельности;

5) доходы;

6) расходы;

7) иные объекты в случае, если это установлено федеральными стандартами.
2.3. Бухгалтерский учет осуществляется автоматизировано с использованием программы автоматизации бухгалтерского учета «Турбо-Бухгалтер».
2.4. Бухгалтерский учет муниципального имущества, обязательств, операций, их изменяющих (фактов хозяйственной жизни), финансовых результатов осуществляется посредством двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов. 

В Администрации для ведения бухгалтерского учета применяются рабочий план счетов в соответствии с Единым планом счетов, утвержденным  Инструкцией 157н, и корреспонденция счетов бюджетного учета в соответствии с приложением № 1 к Инструкции № 162н.
Аналитические коды в номере счета рабочего плана счетов отражаются:

в 1 - 17 разрядах - аналитический код по бюджетной классификации Российской Федерации;

в 18 разряде - код вида финансового обеспечения (деятельности);

в 19 - 23 разрядах - синтетический код счета Единого плана счетов;
в 24 - 26 разрядах - коды классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ).
В целях организации и ведения раздельного учета активов и пассивов, сформированных за счет разных источников финансирования, для каждого счета применяется субсчет путем добавления к номеру счета номера источника финансирования в соответствии с Инструкцией 157н:

1 - деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность);

3 - средства во временном распоряжении.
2.5. Бухгалтерский учет в Администрации ведется в валюте Российской Федерации - в рублях. Документирование операций с имуществом, обязательствами, а также иных фактов хозяйственной жизни, ведение регистров бухгалтерского учета осуществляются на русском языке. Первичные документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный перевод на русский язык.
         2.6.   Основанием для отражения в бухгалтерском учете информации об активах и обязательствах, а также операций с ними являются первичные учетные документы.
Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по унифицированным формам, 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 и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного за правильность ее оформления, либо наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за правильность оформления свершившегося события;

подпись этого лица с указанием фамилии и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этого лица.

Все документы, служащие основанием для бухгалтерского учета, должны предоставляться в отдел в сроки, позволяющие использовать содержащуюся в них информацию при принятии решений наиболее эффективно. Порядок движения документов устанавливается графиком документооборота (приложение № 1 к настоящему Положению). 
За несвоевременное, недобросовестное оформление и составление документов, задержку передачи их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за недостоверность содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции, ответственность несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы.
В первичном учетном документе допускаются исправления, если иное не установлено федеральными законами или нормативными правовыми актами органов государственного регулирования бухгалтерского учета. Исправление в первичном учетном документе должно содержать дату исправления, а также подписи лиц, составивших документ, в котором произведено исправление, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

Без подписи главы Администрации или лиц, имеющих право первой подписи «К оплате», денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства не принимаются к исполнению. При предоставлении документов для оплаты обязательным является визирование счетов, актов выполненных работ руководителями заинтересованных структурных подразделений и заместителями главы  Администрации, координирующими деятельность этих структурных подразделений.

Право подписи денежных, расчетных, первичных документов, финансовых и кредитных обязательств имеют лица, указанные в приложении № 2 к настоящему Положению.
  В случае возникновения разногласий в отношении ведения бухгалтерского учета между главой Администрации и главным бухгалтером:

- данные, содержащиеся в первичном учетном документе, принимаются (не принимаются) главным бухгалтером к регистрации и накоплению в регистрах бухгалтерского учета по письменному распоряжению главы Администрации;

- объект бухгалтерского учета отражается (не отражается) главным бухгалтером в бухгалтерской отчетности учреждения на основании письменного указания главы Администрации.

В обоих случаях глава Администрации единолично несет ответственность за накопленную в регистрах бухгалтерского учета информацию, за достоверность данных о финансовом положении учреждения на отчетную дату, о финансовом результате его деятельности и движении денежных средств за отчетный период.
  2.7. Систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных учетных документах, в целях отражения ее на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности осуществляются в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным бюджетным законодательством Российской Федерации. Регистры бухгалтерского учета формируются в виде книг, журналов, карточек на бумажных носителях, а при наличии технической возможности - на машинном носителе в виде электронного документа (регистра), содержащего электронную цифровую подпись.

Данные проверенных и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета:

Журнале операций по счету «Касса»;

Журнале операций с безналичными денежными средствами;

Журнале операций расчетов с подотчетными лицами;

Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам;

Журнале операций расчетов по оплате труда;

Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

Журнале по прочим операциям (далее - Журналы операций);
Главной книге;

иных регистрах, предусмотренных Инструкцией 157н.

Записи в Журналы операций осуществляются по мере совершения операций и принятия к бухгалтерскому учету первичного учетного документа, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в соответствующем Журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета.

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

По истечении месяца распечатывается Главная книга. Главная книга подшивается 1 раз в год.
При завершении текущего финансового года обороты по счетам, отражающим увеличение и уменьшение активов и обязательств, в регистры бухгалтерского учета очередного финансового года не переходят.

Регистры бухгалтерского учета подписываются лицом, ответственным за их формирование и главным бухгалтером.
Правильность отражения фактов хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.
В регистре бухгалтерского учета не допускаются исправления, не санкционированные лицами, ответственными за ведение указанного регистра. Исправление в регистре бухгалтерского учета должно содержать дату исправления, а также подписи лиц, ответственных за ведение данного регистра, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.
При выведении регистров бухгалтерского учета на бумажные носители (формировании машинограмм регистров бухгалтерского учета) допускается отличие выходной формы документа (машинограммы) от утвержденной формы документа при условии, что реквизиты и показатели выходной формы документа (машинограммы) содержат обязательные реквизиты и показатели соответствующих регистров бухгалтерского учета.
2.8. Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета и бухгалтерская отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее 5 лет.

Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета и бухгалтерская отчетность с постоянным сроком хранения подлежат обязательной передаче в архив.

Ответственность за организацию хранения первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности несет глава Администрации.
2.9. Инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств проводится Администрацией в порядке, предусмотренном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации.
Для проведения инвентаризации создается инвентаризационная комиссия, состав которой утверждается главой Администрации.

Инвентаризация имущества и обязательств перед составлением годовой отчетности проводится по распоряжению Администрации.

При смене материально ответственных лиц установление фактического наличия имущества проводится на день приемки-передачи дел с оформлением  инвентаризационных описей. Лицо, принявшее имущество, расписывается в описи в получении, а сдавшее - в сдаче этого имущества.
Обязательная сверка расчетов с дебиторами и кредиторами производится 1 раз в год перед составлением годовой отчетности.

3. Ведение бухгалтерского учета
3.1.  Учет нефинансовых активов.
Счета для учета операций с нефинансовыми активами предназначены для сбора, регистрации и обобщения информации в денежном выражении о состоянии имущества, находящегося в собственности Администрации и муниципального образования города Смоленска (имущество казны).
Объекты нефинансовых активов принимаются к бухгалтерскому учету по их первоначальной (фактической) стоимости.

Первоначальной стоимостью объектов нефинансовых активов признается сумма фактических вложений в их приобретение, сооружение или изготовление (создание), с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками и (или) подрядчиками.

Балансовой стоимостью объектов нефинансовых активов является их первоначальная стоимость с учетом ее изменений.

Изменение первоначальной (балансовой) стоимости объектов нефинансовых активов производится в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации), а также переоценки объектов нефинансовых активов.
Администрация проводят переоценку стоимости объектов имущества и капитальных вложений в нефинансовые активы, за исключением имущества казны, по состоянию на начало текущего года путем пересчета их балансовой стоимости и начисленной суммы амортизации. В соответствии с законодательством Российской Федерации сроки и порядок переоценки устанавливаются Правительством Российской Федерации.
Для учета операций с нефинансовыми активами в Администрации применяются следующие счета:

010100000 «Основные средства»;

010400000 «Амортизация»;

010500000 «Материальные запасы»;

010600000 «Вложения в нефинансовые активы»;

010800000 «Нефинансовые активы имущества казны».

Счет 010100000 «Основные средства» предназначен для учета материальных объектов имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, предназначенные для неоднократного или постоянного использования  Администрацией при выполнении работ, оказании услуг, осуществления государственных полномочий (функций) либо для управленческих нужд Администрации, находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду.

Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия к учету в составе основных средств и начисления амортизации определяется исходя из:

информации, содержащейся в законодательстве Российской Федерации, устанавливающем сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации; 

рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества, при отсутствии в законодательстве Российской Федерации норм, устанавливающих сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации, в случаях отсутствия информации в законодательстве Российской Федерации и в документах производителя - на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, принятого с учетом:

ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью;

ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;

гарантийного срока использования объекта;

сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, безвозмездно полученных от учреждений, государственных и муниципальных организаций.
Единицей учета основных средств является инвентарный объект. Инвентарным объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями, отдельный конструктивно обособленный предмет, обособленный комплекс конструктивно-сочлененных предметов.

В случае наличия у одного конструктивно-сочлененного объекта нескольких частей - основных средств, имеющих разный срок полезного использования, каждая такая часть учитывается как самостоятельный инвентарный объект.

Если по комплексу конструктивно-сочлененных объектов, состоящих из нескольких предметов, установлен общий для всех объектов срок полезного использования, указанный объект учитывается как самостоятельный инвентарный объект.
Мониторы и системные блоки, приобретенные до 2009 года и учтенные как отдельные объекты, учитываются как прежде, до их выбытия (списания) по установленным законодательством основаниям. 

Группировка основных средств по соответствующим счетам плана счетов бюджетного учета осуществляется согласно требованиям Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-94, утвержденного постановлением Госстандарта Российской Федерации от 26.12.94 № 359 (далее - ОКОФ).
Каждому инвентарному объекту, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер (далее - инвентарный номер) независимо от того, находится ли он в эксплуатации, запасе или на консервации.

Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом путем прикрепления к нему жетона, нанесения на объект учета краской или иным способом, обеспечивающим сохранность маркировки.

В случае если объект основного средства является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), т.е. включает в себя обособленные элементы (конструктивные предметы), составляющие вместе с ним единое целое, то на каждом таком элементе (конструктивном предмете) должен быть обозначен инвентарный номер, присвоенный основному средству (сложному объекту, комплексу конструктивно-сочлененных предметов).

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

При невозможности обозначения инвентарного номера на объекте основных средств в случаях, определенных требованиями его эксплуатации, присвоенный ему инвентарный номер применяется в целях бухгалтерского учета с отражением в соответствующих регистрах бухгалтерского учета без нанесения на объект основного средства.
Инвентарный номер состоит из 10 знаков и формируется следующим образом:

- 1-й знак - код вида финансового обеспечения (деятельности);

- со 2-го по 4-й знак - номер счета синтетического учета нефинансового актива;

- 5-й и 6-й знаки - коды группы и вида аналитического счета нефинансового актива;

- 7-й и последующие знаки - порядковый номер объекта основных средств.

Принятие к учету основных средств осуществляется на основании первичных документов, предъявленных поставщиками (подрядчиками, исполнителями), по первоначальной (фактической) стоимости. 
Первоначальной (фактической) стоимостью объектов основных средств, полученных учреждением по договору дарения, выявленных при проведении проверок и (или) инвентаризаций активов, принимаются к бухгалтерскому учету по их текущей рыночной стоимости, установленной для целей бухгалтерского учета на дату принятия к бухгалтерскому учету.

Первоначальная стоимость введенных в эксплуатацию объектов движимого имущества, являющихся основными средствами стоимостью до 3000 рублей включительно, списывается с балансового учета с одновременным отражением объектов на забалансовом счете. 
Отражение в бухгалтерском учете выбытия объекта основных средств осуществляется в случаях:

принятия решения о списании объекта основных средств по основанию их выбытия помимо воли учреждения - хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации активов; частичной ликвидации (в том числе при выполнении работ по реконструкции, модернизации, дооборудованию); ликвидации при авариях, стихийных бедствиях и иных чрезвычайных ситуациях;

по завершению мероприятий (разборки, демонтажа, уничтожения, утилизации и т.п.), предусмотренных при принятии решения о списании объекта основных средств по иным основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации, в том числе по основанию морального и физического износа объекта основных средств, нецелесообразности дальнейшего использования объекта основных средств, его непригодности, невозможности или неэффективности его восстановления;

передачи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, объекта имущества другому государственному (муниципальному) учреждению, органу государственной власти (государственному органу), органу местного самоуправления (муниципальному органу), государственному (муниципальному) предприятию.
Одновременно со списанием с балансового учета стоимости объектов основных средств вследствие их выбытия подлежит списанию с балансового учета сумма накопленных амортизационных отчислений по этим объектам.
В целях обоснования непригодности основных средств к дальнейшему использованию, невозможности или нецелесообразности их восстановления возможно привлечение специализированных организаций, имеющих соответствующие лицензии, сертификаты. Так как в структуре Администрации имеется комитет по информационным ресурсам и телекоммуникациям (далее – комитет), в обязанности которого входит отслеживать техническое состояние информационных ресурсов, то определение состояния объекта и решение о непригодности и списании объектов основных средств, относящихся к сфере информационно-коммуникационных технологий, осуществляется на основании заключения комитета. 
Для определения целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объектов основных средств,  возможности и эффективности их восстановления, а также для оформления документации при выбытии указанных объектов  в Администрации создается комиссия, утвержденная распоряжением Администрации, в состав которой входят и лица, на которых возложена ответственность за сохранность объектов основных средств. 
В компетенцию комиссии входит:

- осмотр объекта основных средств, подлежащего списанию, с использованием необходимой технической документации, а также данных бухгалтерского учета, установление целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объекта основных средств, возможности и эффективности его восстановления;

- установление причин списания объекта основных средств (физический и моральный износ, нарушение условий эксплуатации, аварии, стихийные бедствия и иные чрезвычайные ситуации, длительное неиспользование объекта для  выполнения работ и оказания услуг либо для управленческих нужд и др.);

- выявление лиц, по вине которых происходит преждевременное выбытие объекта основных средств, внесение предложений о привлечении этих лиц к ответственности, установленной законодательством;

- составление акта на списание объекта основных средств.

Принятое комиссией решение  о списании объекта основных средств оформляется в акте на списание объекта основных средств с указанием данных, характеризующих объект основных средств (дата принятия объекта к бухгалтерскому учету, год изготовления или постройки, время ввода в эксплуатацию, срок полезного использования,  первоначальная стоимость и сумма начисленной амортизации, проведенные переоценки,  ремонты, причины выбытия с их обоснованием, состояние основных частей, деталей, узлов, конструктивных элементов). Акт на списание объекта основных средств утверждается главой  Администрации или по его поручению уполномоченным лицом, имеющим право подписи.
На основании оформленного акта на списание объекта основных средств материально ответственное лицо готовит распоряжение о списании основных средств, подписываемое главой Администрации.

На основании оформленного акта на списание объекта основных средств и распоряжения Администрации, переданных бухгалтерской службе, в инвентарной карточке производится отметка о выбытии объекта основных средств.

Инвентарные карточки по выбывшим объектам основных средств    хранятся в течение срока, устанавливаемого главой Администрации в  соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее 5 лет. 

Передача объектов основных средств,  не используемых в деятельности Администрации, в собственность других лиц оформляется актом приемки-передачи основных средств и нормативно-правовым актом Администрации.

На основании указанного акта производится соответствующая запись в инвентарной карточке переданного объекта основных средств.

Перемещение объекта основных средств между структурными подразделениями Администрации выбытием объекта основных средств не признается. Указанная операция оформляется актом приемки-передачи основных средств или накладной на внутреннее перемещение.

Утилизацию списанных в результате дальнейшей непригодности основных средств Администрация проводит самостоятельно.

Аналитический учет основных средств ведется на инвентарных карточках, открываемых на соответствующие объекты (группу объектов) основных средств, за исключением объектов движимого имущества стоимостью до 3000 рублей включительно, в разрезе материально ответственных лиц и видов имущества.
Для определения стоимости в случаях принятия к учету основных средств без подтвержденной документально первоначальной стоимости и списания в случаях частичной ликвидации (разукомплектации) в Администрации создается комиссия по оценке имущества, утвержденная распоряжением Администрации.
Счет 010400000 «Амортизация» предназначен для сбора информации о начисленной сумме амортизации объектов нефинансовых активов, принятых учреждением к учету.
Расчет годовой суммы амортизации производится учреждением, осуществляющим учет используемого объекта основных средств, нематериальных активов линейным способом, исходя из его балансовой стоимости и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока его полезного использования.
При принятии к учету объекта основного средства, нематериального актива по балансовой стоимости с ранее начисленной суммой амортизации расчет учреждением годовой суммы амортизации производится линейным способом, исходя из остаточной стоимости амортизируемого объекта на дату его принятия к учету, и нормой амортизации, исчисленной исходя из оставшегося срока полезного использования на дату его принятия к учету.

В течение финансового года амортизация начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы.

В течение срока полезного использования амортизируемого объекта начисление амортизации не приостанавливается, кроме случаев перевода объекта основных средств на консервацию на срок более трех месяцев, а также в период восстановления объекта, продолжительность которого превышает     12 месяцев.

Начисление амортизации начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия объекта к бухгалтерскому учету, и производится до полного погашения стоимости этого объекта либо его выбытия (в том числе по основанию списания объекта с бухгалтерского учета).

Начисление амортизации не может производиться свыше 100% стоимости амортизируемого объекта.

Начисление амортизации на объекты прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или за месяцем выбытия этого объекта с бухгалтерского учета.

Начисленная в размере 100% стоимости амортизация на объекты, которые пригодны для дальнейшей эксплуатации (использования), не может служить основанием для принятия решения об их списании по причине полной амортизации и (или) нулевой остаточной стоимости.

По объектам основных средств и нематериальных активов амортизация в целях бюджетного учета начисляется в следующем порядке:

на объекты основных средств и нематериальных активов стоимостью до 3000 рублей включительно, а также на драгоценности, ювелирные изделия, независимо от стоимости, амортизация не начисляется;

на объекты основных средств и нематериальных активов стоимостью от 3000 до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта для эксплуатации;

на объекты основных средств и нематериальных активов стоимостью свыше 40000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами.

Порядок начисления амортизации имущества, составляющего казну, устанавливается Финансово-казначейским управлением Администрации.
Счет 010500000 «Материальные запасы» предназначен для учета сырья, материалов и готовой продукции, предназначенных для использования в процессе деятельности Администрации.

К материальным запасам относятся:

- предметы, используемые в деятельности Администрации в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от  их стоимости;
- предметы, используемые в деятельности Администрации в течение периода,  превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам в соответствии с ОКОФ.

Материальные запасы принимаются к бюджетному учету по фактической стоимости, с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками и подрядчиками. Безвозмездное поступление материальных запасов от учреждений, подведомственных разным главным распорядителям бюджетных средств одного уровня бюджета (а также от государственных и муниципальных организаций), между бюджетными учреждениями разных уровней бюджетов, а также между учреждениями, подведомственными одному главному распорядителю (распорядителю) бюджетных средств, осуществляется по фактической стоимости, а также с учетом сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов и приведение их в состояние, пригодное для использования.

Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию (в том числе по основанию списания) материальных запасов оформляются бухгалтерскими записями на основании надлежаще оформленных первичных (сводных) учетных документов в порядке, предусмотренном Инструкцией 162н. Материальные запасы, используемые при проведении мероприятий (конкурсов, семинаров и т.п.), списываются на основании актов о проведении мероприятия, утвержденного руководителем или лицами, имеющими право первой подписи.
Объекты материальных запасов учитываются на счете, содержащем соответствующий аналитический код группы синтетического счета и соответствующий аналитический код вида синтетического счета объекта учета:

1 «Медикаменты и перевязочные средства»;

2 «Продукты питания»;

3 «Горюче-смазочные материалы»;

4 «Строительные материалы»;

5 «Мягкий инвентарь»;

6 «Прочие материальные запасы».

Счет 010600000 «Вложения в нефинансовые активы» предназначен для учета вложений (инвестиций) в объеме фактических затрат учреждения в объекты нефинансовых активов при их приобретении, строительстве (создании), модернизации (реконструкции, достройке, дооборудовании), изготовлении, а также затрат, связанных с выполнением научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ, которые впоследствии будут приняты к бухгалтерскому учету в качестве объектов нефинансовых активов.

Вложения в нефинансовые активы учитываются на счете, содержащем соответствующий аналитический код группы синтетического счета и соответствующий аналитический код вида синтетического счета объекта учета:

1 «Вложения в нефинансовые активы»;

2 «Вложения в нематериальные активы»;

3 «Вложения в непроизведенные активы»;

4 «Вложения в материальные запасы».

Аналитический учет по счету ведется в Многографной карточке в разрезе видов (кодов) затрат по каждому строящемуся (реконструируемому, модернизируемому), приобретаемому (изготавливаемому, создаваемому) объекту нефинансовых активов.
Счет 010800000 «Нефинансовые активы имущества казны» предназначен для учета объектов имущества казны города Смоленска в разрезе материальных основных фондов, нематериальных основных фондов, непроизведенных активов и материальных запасов.

Учет операций с объектами нефинансовых активов муниципального имущества казны города Смоленска осуществляется в соответствии с порядком, утвержденным приказом Финансово-казначейского управления Администрации.
3.2. Учет средств на лицевых счетах.
Учет операций по исполнению бюджета производится на лицевых счетах, открываемых в соответствии с положениями Бюджетного Кодекса Российской Федерации в Федеральном казначействе и Финансово-казначейском управлении Администрации.

Лицевые счета, открываемые в Федеральном казначействе, открываются и ведутся в порядке, установленном Федеральным казначейством.

Лицевые счета, открываемые в Финансово-казначейском управлении Администрации, открываются и ведутся в установленном им порядке.
3.3. Учет кассовых операций.
При оформлении и учете кассовых операций Администрация руководствуется порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, установленным Центральным банком Российской Федерации.
На каждый финансовый год в Администрации устанавливается лимит кассы, согласованный и утвержденный Финансово-казначейским управлением Администрации.

Прием в кассу и выдача из кассы наличных денежных средств оформляются Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002). Регистрация приходных и расходных кассовых ордеров производится с применением технических средств с использованием программы автоматизации учета в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов и распечатывается на бумажных носителях поквартально.
Кассовая книга (ф. 0310004) оформляется с применением технических средств  с использованием программы автоматизации бухгалтерского учета «Турбо-Бухгалтер» и распечатывается на бумажных носителях. Кассовая книга по наличным денежным средствам ведется отдельно от кассовой книги по денежным документам. Приходные и расходные кассовые ордера по наличным денежным средствам имеют отдельную последовательную нумерацию от фондовых приходных и расходных кассовых ордеров.

Кассовые отчеты (страницы кассовой книги) формируются только за рабочие дни, когда есть движение денежных средств в кассе. Кассовая книга сшивается за год, листы книги пронумеровываются и прошнуровываются, подписываются руководителем и главным бухгалтером и закрепляются круглой печатью.
Учет операций по движению наличных денежных средств на счете ведется в Журнале операций по счету «Касса» на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира. 

В форме 0310002 поля «Сумма», «Получил» получатель заполняет вручную; данные документа, удостоверяющего личность получателя (паспорт, удостоверение), для лиц, состоящих в штате организации, не указываются.
Наличные деньги  хранятся в сейфе, ключи от которого хранятся у сотрудника отдела, на которого возложены обязанности кассира. С кассиром заключается договор о материальной ответственности.
В случае необходимости временной замены кассира исполнение его обязанностей возлагается на другого работника по согласованию с главой Администрации. Этот работник должен быть под роспись ознакомлен с возложенными на него обязанностями. Производится снятие наличия денежных средств, оформляется акт за подписью начальника отдела, кассира и лица,   на   которого   возложены  обязанности  кассира.  В  случае  внезапного оставления кассиром работы находящиеся у него под отчетом ценности немедленно пересчитываются сотрудником отдела, которому они передаются по распоряжению главного бухгалтера и в присутствии комиссии по проведению внезапной ревизии кассы (приложение № 3 к настоящему Положению). 
При инвентаризации наличных денежных средств в кассе производится полистный перерасчет банкнот по номиналам и монет по номиналам. Внезапная ревизия кассы производится 1 раз в квартал, а также при смене кассира в присутствии комиссии. О результатах пересчета составляется акт инвентаризации наличных денежных средств (форма по ОКУД 0317013).
3.4. Учет операций с денежными документами.
В Администрации в составе денежных документов учитываются почтовые марки, маркированные конверты, маркированные почтовые карточки. 

Прием и выдача таких документов оформляются Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) с оформлением на них записи «Фондовый».

Приходные и расходные кассовые ордера с записью «Фондовый» регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от приходных и расходных кассовых ордеров, оформляющих операции с денежными средствами.

Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах Кассовой книги учреждения с проставлением на них записи «Фондовый». Фондовая Кассовая книга (ф. 0310004) оформляется с применением технических средств  с использованием программы автоматизации бухгалтерского учета «Турбо-Бухгалтер» и распечатывается на бумажных носителях, сшивается за год, листы книги пронумеровываются и прошнуровываются, подписываются руководителем и главным бухгалтером и закрепляются круглой печатью.
Аналитический учет денежных документов ведется по их видам в Карточке учета средств и расчетов.

Учет операций с денежными документами ведется в Журнале по прочим операциям на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира.

3.5. Учет расчетов с подотчетными лицами.
Денежные средства под отчет выдаются по согласованию с главой Администрации или лицами, имеющими право первой подписи, на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса, либо по фактически произведенным расходам на основании утвержденных авансовых отчетов. При наличии  задолженности по предыдущим авансам у подотчетного лица аванс может не выдаваться.

Денежные средства под отчет могут выдаваться путем перечисления денежных средств на банковские счета работников Администрации с использованием индивидуальных (по «зарплатному проекту») пластиковых карт или наличными из кассы Администрации.
Денежные средства под отчет на хозяйственные нужды выдаются подотчетным лицам, с  которыми заключен типовой договор о полной материальной ответственности. Сотрудник обязан отчитаться о расходовании денежных средств в течение 30 календарных дней при выдаче денежных средств на приобретение иных материальных ценностей, работ, услуг; в течение 3 рабочих дней с момента возвращения из командировки при выдаче денежных средств на командировочные расходы. Оформленные авансовые отчеты (ф. 0504049) с прилагаемыми первичными документами, утвержденные главой Администрации или лицами, имеющими право подписи, передаются в отдел. 
После проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов оформляется расходный кассовый ордер и оплачивается перерасход по авансовому отчету (возмещаются расходы, произведенные сотрудником из личных средств). 
Организация работы, связанная со служебными командировками, осуществляется в соответствии с Положением о порядке и условиях командирования муниципальных служащих Администрации, утвержденным распоряжением Администрации  от 05.05.2011 № 496-р/адм.
3.6. Учет бланков строгой отчетности.

В составе бланков строгой отчетности на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» подлежат учету трудовые книжки, вкладыши в трудовые книжки, свидетельства Управления ЗАГС Администрации (далее - свидетельства).

Применяются следующие методы оценки бланков строгой отчетности для отражения в учете:
- свидетельства – по учетной цене 1 рубль за 1 штуку;

- трудовые книжки и вкладыши к ним – по цене приобретения.

Получение, хранение и выдачу трудовых книжек и вкладышей к ним осуществляет Управление кадров и муниципальной службы Администрации. Списание  трудовых книжек и вкладышей к ним производится на основании Акта о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816) ежеквартально. Состав комиссии по списанию трудовых книжек и вкладышей к ним утвержден в приложении № 4 к настоящему Положению. За полученные трудовые книжки и (или) вкладыши к ним лица, получившие документ, возмещают их стоимость (вносят денежные средства в кассу, которые затем перечисляются в доход бюджета). 
Получение и хранение свидетельств осуществляет сотрудник Управления ЗАГС Администрации, с которым заключен договор о материальной ответственности. Аналитический учет свидетельств ведется по видам и номерам в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) материально ответственным лицом. Книга учета бланков строгой отчетности передается в отдел ежеквартально вместе с актами на списание.
3.7. Забалансовые счета.
В Администрации применяются забалансовые счета, в том числе: 
- 01 «Имущество, полученное в пользование» - для учета программного обеспечения (неисключительных, пользовательских лицензионных прав) по стоимости, установленной из размера вознаграждения, установленного договором;
- 07 «Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры».
Переходящие награды, призы, кубки учитываются в условной оценке –     1 рубль за 1 предмет. Ценные подарки и сувениры учитываются по стоимости приобретения.

Аналитический учет по счету ведется по каждому предмету и его стоимости в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей;
- на  21-м  забалансовом счете ведется учет  находящихся в эксплуатации учреждения объектов основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества в целях обеспечения надлежащего контроля за их движением.

Принятие к учету объектов основных средств осуществляется на основании первичного документа, подтверждающего ввод объекта в эксплуатацию по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.

Внутреннее перемещение объектов основных средств в учреждении отражается по забалансовому счету на основании оправдательных первичных документов путем изменения материально ответственного лица. 

 Ответственность за обеспечение учета, сохранности и безопасности хранения ценностей, учитываемых на забалансовых счетах, а также установленного порядка их использования несут материально ответственные лица Администрации в соответствии с договором о материальной ответственности.
Все материальные ценности, учитываемые на забалансовых счетах, инвентаризируются в порядке и сроки, установленные для объектов, учитываемых на балансе.
3.8. Санкционирование расходов.

Принятие к бюджетному учету обязательств и (или) денежных обязательств осуществляется на основании документов, подтверждающих их принятие. 

При расчетах с работниками обязательства (денежные обязательства) по начислениям в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации могут быть приняты:

- по заработной плате и начисленным с нее страховым взносам - на основании расчетно-платежной ведомости;

- за первые три дня нетрудоспособности - на основании листка нетрудоспособности;

- по отпускным - на основании записки-расчета;

- по командировочным расходам и подотчетным суммам, выданным на хозяйственные нужды, - на основании авансового отчета.
При расчетах с физическим лицом по договорам гражданско-правового характера на выполнение работ, оказание услуг (с учетом сумм страховых взносов, подлежащих уплате в бюджет) принятие обязательств производится  на основании договора, денежных обязательств - на основании акта выполненных работ (на дату их подписания).

При этом по всем остальным видам хозяйственных операций обязательства могут приниматься на основании договоров с поставщиками, подрядчиками, исполнителями (на дату их подписания), денежные обязательства - на основании накладных, актов выполненных работ и т.п. (на дату образования кредиторской задолженности).

3.9. Отчетность и налоговый учет. 
Бухгалтерская, бюджетная отчетность (месячная, квартальная и годовая) предоставляется в соответствии с порядком, установленным Министерством финансов Российской Федерации, и в сроки, установленные Финансово-казначейским управлением Администрации.
Налоговый учет ведется в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Смоленской области, города Смоленска по вопросам налогообложения.
 

 

 

