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УТВЕРЖДЕНО

распоряжением Администрации
города Смоленска

от 23.03.2011 № 325-р/адм
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе учета и отчетности 
Администрации города Смоленска

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение является учетной политикой и применяется последовательно из года в год. Изменение учетной политики может производиться в случаях изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, разработки Администрацией города Смоленска (далее – Администрация) 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). В своей деятельности отдел руководствуется следующими нормативными документами:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- приказом Министерства финансов  Российской Федерации от 1 декабря 2010 года N 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);
- Федеральным законом от 21 ноября 1996 года № 129-ФЗ                             «О бухгалтерском учете» (с соответствующими изменениями и дополнениями);
- Налоговым кодексом Российской Федерации;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Отдел является структурным подразделением Администрации и не является главным администратором (распорядителем) доходов.
1.3. Главный бухгалтер и сотрудники отдела, иные сотрудники Администрации, ответственные за организацию  учета, руководствуются в своей деятельности положениями о бухгалтерской, налоговой или финансовой службе, должностными инструкциями.
1.4. Бухгалтерский учет ведется по журнально-ордерной форме в электронном виде с использованием программы автоматизации бухгалтерского учета «Турбо-Бухгалтер».
2. Задачи отдела

2.1. Отдел осуществляет финансирование структурных подразделений и подведомственных Администрации города Смоленска учреждений. Организует работу по ведению бухгалтерского и налогового учета в Администрации. Осуществляет ведение учета и составление отчетности по выделенным бюджетным средствам. 

2.2. Учетная политика реализуется через:

- план счетов бюджетного учета;

- порядок отражения операций по исполнению бюджетов и кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации на счетах бюджетного учета;

- перечень типовых корреспонденций счетов бюджетного учета;

- иные вопросы организации бюджетного учета.
Принятая учетная политика применяется последовательно от одного отчетного года к другому. 

Изменение учетной политики  может производиться в случаях:

изменения законодательства Российской Федерации и (или) нормативных правовых актов по бухгалтерскому учету;

разработки организацией новых способов ведения бухгалтерского учета. Применение нового способа ведения бухгалтерского учета предполагает более достоверное представление фактов хозяйственной деятельности в бухгалтерском учете и отчетности организации или меньшую трудоемкость учетного процесса без снижения степени достоверности информации;

существенного изменения условий хозяйствования. Существенное изменение условий хозяйствования организации может быть связано с реорганизацией, изменением видов деятельности и т.п.

Не считается изменением учетной политики утверждение способа ведения бухгалтерского учета фактов хозяйственной деятельности, которые отличны по существу от фактов, имевших место ранее, или возникли впервые в деятельности организации.

2.3. Администрация ведет бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов бухгалтерского учета.

В Администрации для ведения бухгалтерского учета применяется рабочий план счетов в соответствии с Единым планом счетов, утвержденным  Инструкцией 157н.

Бухгалтерский учет в Администрации ведется в валюте Российской Федерации - в рублях. Документирование операций с имуществом, обязательствами, а также иных фактов хозяйственной деятельности, ведение регистров бухгалтерского учета осуществляются на русском языке. Первичные документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный перевод на русский язык.

Хранение в отделе первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности осуществляется в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет.
Отражение операций при ведении бюджетного учета Администрацией осуществляется в соответствии с планом счетов бюджетного учета.       

Номер  счета  плана  счетов  бюджетного  учета  состоит  из  двадцати  шести  разрядов.  При формировании номера счета плана счетов бюджетного учета используется следующая структура:

в 1 - 17 разрядах - аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий;

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

в 24 - 26 разрядах - аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета.

В 19 - 23 разрядах номера счета рабочего плана счетов отражается синтетический код счета Единого плана счетов.
В целях организации и ведения бухгалтерского учета, утверждения рабочего плана счетов в Администрации могут применяться следующие коды вида финансового обеспечения (деятельности) в соответствии с Инструкцией 157н:

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

2 - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

3 - средства во временном распоряжении;

4 - субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;

5 - субсидии на иные цели;

6 - бюджетные инвестиции;

7 - средства по обязательному медицинскому страхованию.
По завершении текущего финансового года обороты по счетам, отражающим увеличение и уменьшение активов и обязательств, в регистры бюджетного учета очередного финансового года не переходят.

2.4. Налоговый учет ведется в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации с соответствующими изменениями и дополнениями и установленными формами налоговой отчетности.

3. Основные функции отдела

3.1. Общие принципы учета.
Отдел ведет учет исполнения сметы расходов по плану счетов,  утвержденному Инструкцией 157н.
Отделом ведется учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, выплаченных физическим лицам (форма 2-НДФЛ), а также сумм единого социального налога и страховых взносов в ПФ РФ, которые формирует программа по начислению и расчету заработной платы. 

Уплата налогов в Инспекцию Федеральной налоговой службы (далее – ИФНС) и установленные действующим законодательством фонды  производится в соответствии с действующим законодательством в сроки, установленные налоговыми органами.

В связи с отсутствием коммерческой деятельности по истечении налогового периода  в ИФНС направляется нулевая декларация по налогу на прибыль.
В рамках своей основной деятельности Администрация финансируется из следующих источников:

- федерального бюджета;

- бюджета муниципального образования.
Администрация имеет также внебюджетные источники финансирования:  средства во временном распоряжении, задатки по проводимым Администрацией конкурсам, аукционам.
Бухгалтерский учет исполнения сметы расходов ведется по источникам финансирования. Бухгалтерский баланс, отчет об исполнении сметы расходов и другая внешняя отчетность составляются раздельно по каждому бюджетному источнику финансирования. Внешняя отчетность по внебюджетным источникам финансирования формируется раздельно по каждому источнику.

Внутренняя отчетность формируется раздельно по бюджетным и внебюджетным  источникам финансирования.

Аналитический учет материальных ценностей, приобретенных за счет разных источников финансирования, ведется в раздельных регистрах бухгалтерского учета.

Для раздельного учета активов и пассивов, сформированных за счет разных источников финансирования, в плане счетов бухгалтерского учета для каждого счета вводится субсчет путем добавления к номеру счета номера источника финансирования.   

Данные проверенных и принятых к учету первичных документов систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бухгалтерского учета:
- Журнал операций по счету "Касса";

- Журнал операций с безналичными денежными средствами;

- Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;

- Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;

- Журнал операций расчетов по оплате труда;

- Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

- Журнал по прочим операциям;

- Журнал по санкционированию (далее - Журналы операций);
- Главная книга;
- иные регистры, предусмотренные Инструкцией 157н.

Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа. Корреспонденция счетов в журналах операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета.

Журналы операций подписываются начальником отдела и лицом, составившим журнал операций.

По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу. Главная книга ведется по всем источникам финансирования.
Правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.

 Автоматизация бюджетного учета основывается на едином,  взаимосвязанном технологическом процессе обработки первичных учетных документов и отражения операций по соответствующим разделам плана счетов бюджетного учета.

В условиях комплексной автоматизации бюджетного учета операции формируются в базах данных используемого программного комплекса. При выведении регистров бюджетного учета на бумажные носители допускается отличие выходной формы документа (машинограммы) от утвержденной формы документа при условии, что реквизиты и показатели выходной формы документа (машинограммы) содержат соответствующие реквизиты и показатели регистров бюджетного учета, предусмотренные Инструкцией 157н и утверждающим документом соответствующего финансового органа.

3.2. Учет средств на текущих счетах.
Учет средств на текущих счетах Администрации ведется следующим образом:

- на лицевом счете № 03902003039 Финансово-казначейского управления Администрации города Смоленска ведется учет средств, поступивших из бюджета муниципального образования;

-  лицевой счет № 04633005260 УФК по Смоленской области – лицевой счет администратора доходов бюджета – Администрации города Смоленска;
- на счете № 05902003039 Финансово-казначейского управления Администрации города Смоленска ведется учет средств, поступивших во временное распоряжение (задатков по проводимым Администрацией аукционам, конкурсам). Указанные денежные средства при наступлении определенных условий подлежат возврату владельцу или передаче по назначению в установленном порядке.

Нумерация платежных документов единая по всем счетам.
Средства по текущим счетам учитываются в Журнале операций по банковскому счету по каждому источнику финансирования.

3.3. Учет кассовых операций.
Учет кассовых операций осуществляется согласно Порядку ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденному Центральным Банком Российской Федерации 24 апреля 2008 года № 318-П.

  На каждый финансовый год в Администрации устанавливается лимит кассы, согласованный и утвержденный Финансово-казначейским управлением Администрации города Смоленска.

Первичные документы по кассовым операциям оформляются согласно следующим формам: 0310001 «Приходный кассовый ордер», 0310002 «Расходный кассовый ордер», 0504514 «Кассовая книга». 
Учет операций по движению наличных денежных средств на счете ведется в Журнале операций по счету «Касса» на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира. 
Учет денежных средств, поступивших из разных источников финансирования, ведется раздельно. Отчет кассира, Журнал операций по счету «Касса», Кассовая книга составляются единообразно по всем источникам финансирования. Приходные и расходные кассовые ордера нумеруются и регистрируются по всем источникам финансирования вместе.
В формах 0310001 и 0310002 в строке «Основание» проставляется наименование источника финансирования, по которому происходит движение средств согласно данному документу. В форме 0310002 поля «Сумма», «Получил» получатель заполняет вручную; данные документа, удостоверяющего личность получателя (паспорт, удостоверение), для лиц, не состоящих в штате организации, указываются обязательно. 
Выдача из кассы денежных средств одного источника финансирования на нужды другого недопустима.
3.4. Командировки и учет расчетов с подотчетными лицами.
Учет расчетов с подотчетными лицами ведется согласно Инструкции 157н, Указу Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 года № 713   «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих», постановлению Администрации Смоленской области от 19.10.2005 № 306 (ред. от 26.01.2006) «О порядке и условиях командирования лиц, замещающих государственные должности Смоленской области, и государственных гражданских служащих Смоленской области», постановлению Главы города Смоленска от 01.03.2006 № 575 «Об утверждении Положения о порядке и условиях командирования  работников  Администрации города Смоленска» (со всеми изменениями и дополнениями).

Авансы под отчет выдаются по распоряжению руководителя Администрации на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса. При наличии  задолженности по предыдущим авансам у подотчетного лица аванс может не выдаваться.
Деньги на хозяйственные расходы выдаются подотчетным лицам, с  которыми заключен типовой договор о полной материальной ответственности. Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме № 286 с приложением оправдательных документов, которые нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.
Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные Главой Администрации или первым заместителем Главы Администрации, передаются в бухгалтерию не позднее 30 дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет (а при командировках – не позднее 3 дней после возвращения из командировки). 
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). 
Командированному лицу возмещаются суточные расходы в размере      согласно действующему законодательству и  установленным в Администрации нормативам. Расходы по найму жилого помещения, на проезд к месту командирования и обратно возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, с разрешения руководителя.
3.5. Учет нефинансовых активов.
Для учета операций с нефинансовыми активами применяются следующие счета:

010100000 «Основные средства»;

010200000 «Нематериальные активы»;

010300000 «Непроизведенные активы»;

010400000 «Амортизация»;

010500000 «Материальные запасы»;

010600000 «Вложения в нефинансовые активы»;

010800000 «Нефинансовые активы имущества казны».

Учет основных средств и материальных запасов осуществляется в установленном для бюджетных учреждений порядке.

Счет 010100000 «Основные средства» предназначен для учета объектов основных средств, к которым относятся материальные объекты, используемые в процессе деятельности Администрации при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду, а также имущество казны Российской Федерации, субъектов Российской Федерации,  муниципальных образований независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев.
Группировка основных средств по соответствующим счетам плана счетов бюджетного учета осуществляется в соответствии с разделами классификации, установленной Общероссийским классификатором основных фондов (далее - ОКОФ).

Объекты основных средств учитываются на счете, содержащем соответствующий аналитический код группы синтетического счета и соответствующий аналитический код вида синтетического счета объекта учета:

1 «Жилые помещения»;
2 «Нежилые помещения»;

3 «Сооружения»;

4 «Машины и оборудование»;

5 «Транспортные средства»;

6 «Производственный и хозяйственный инвентарь»;

7 «Библиотечный фонд»;

8 «Прочие основные средства».

Группировка основных средств осуществляется в соответствии с классификацией, установленной ОКОФ.

В течение отчетного года амортизация на основные средства и нематериальные активы начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы. Расчет годовой суммы начисления амортизации основных средств и нематериальных активов производится линейным способом исходя из балансовой стоимости основных средств и нематериальных активов и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования объекта.
Начисленная амортизация в размере 100% стоимости на объекты, которые пригодны для дальнейшей эксплуатации, не может служить основанием для списания их по причине полной амортизации.

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 в эксплуатацию;

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

По объектам материальных основных фондов и нематериальных основных фондов в составе имущества казны амортизация, в целях бюджетного учета, отражается в следующем порядке:

на объекты активов с даты их включения в состав имущества казны амортизация не начисляется;

по объектам нефинансовых активов, составляющих государственную (муниципальную) казну, - аналитический код группы синтетического счета 50 «Нефинансовые активы, составляющие казну» и соответствующий аналитический код вида синтетического счета объекта учета:

1 «Амортизация недвижимого имущества в составе имущества казны»;

8 «Амортизация движимого имущества в составе имущества казны»;

9 «Амортизация нематериальных активов в составе имущества казны».

Расчет и единовременное начисление суммы амортизации за период нахождения объекта в составе имущества казны на основании данных о его первоначальной (балансовой) стоимости, остаточной стоимости и срока нахождения в составе имущества казны осуществляет учреждение, получившее объект на праве оперативного управления, в порядке, установленном  Инструкцией 157н.

Переоценку основных фондов до рыночной цены необходимо производить на основании акта в соответствии с указанием Министерства финансов Российской Федерации.
Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия объектов к бюджетному учету и начисления амортизации определяется исходя из:

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

- при отсутствии информации в законодательстве Российской Федерации, исходя из рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества;

- при отсутствии информации в законодательстве Российской Федерации и в документах производителя, на основании решения комиссии учреждения по выбытию основных средств, 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 бюджетных учреждений, участников бюджетного процесса бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и от государственных и муниципальных организаций.

По нематериальным активам, по которым невозможно определить срок полезного использования, срок полезного использования и нормы амортизации устанавливаются в расчете на двадцать лет (но не более срока деятельности учреждения).

Стоимость объекта основных средств, который выбывает или постоянно не используется для выполнения работ и оказания услуг либо для управленческих нужд Администрации, подлежит списанию с бухгалтерского учета.

Выбытие объекта основных средств может иметь место в случаях:

- списания в случае морального и физического износа;

- ликвидации при авариях, стихийных бедствиях и иных чрезвычайных ситуациях;

- передачи по договорам дарения;

- передачи дочернему (зависимому) обществу от головной организации;

- недостачи и порчи, выявленных при инвентаризации активов и обяза-тельств;

- частичной ликвидации при выполнении работ по реконструкции;

- в иных случаях.

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 (приложение № 3 к Положению), в состав которой входят соответствующие должностные лица, в том числе начальник отдела и лица, на которых возложена ответственность за сохранность объектов основных средств. Для участия в работе комиссии могут приглашаться представители инспекций, на которые в соответствии с законодательством возложены функции регистрации и надзора на отдельные виды имущества.

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;

- возможность использования отдельных узлов,  деталей, материалов выбывающего объекта основных средств и их оценка исходя из текущей рыночной стоимости, контроль за изъятием из списываемых в составе объекта основных средств цветных и драгоценных металлов, определение веса и сдача на соответствующий склад;

- 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.
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. Соответствующие записи о выбытии объекта основных средств поизводятся также в документе, открываемом по месту его нахождения.

Инвентарные карточки по выбывшим объектам основных средств    хранятся в течение срока, устанавливаемого руководителем 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, которая прилагается к акту приемки-передачи основных средств. Об изъятии инвентарной карточки на выбывший объект основных средств делается отметка в документе, открываемом по местонахождению объекта.

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.
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 (кроме их приобретения (изготовления) в рамках деятельности, облагаемой НДС, если иное не предусмотрено налоговым законодательством Российской Федерации).

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.

Учет операций по расходу материальных запасов, их выбытию из эксплуатации, перемещению внутри Администрации ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

Оприходование материальных запасов отражается в регистрах бюджетного учета на основании первичных учетных документов (накладных поставщика и т.п.).

Счет 010800000 «Нефинансовые активы имущества казны» предназначен для учета объектов имущества казны Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и муниципальных образований в разрезе материальных основных фондов, нематериальных основных фондов, непроизведенных активов и материальных запасов.

Для учета операций с объектами имущества казны применяются следующие счета:

Объекты нефинансовых активов, составляющих государственную (муниципальную) казну, учитываются по аналитическому коду группы синтетического счета 50 «Нефинансовые активы, составляющие казну» и соответствующему аналитическому коду вида синтетического счета объекта учета:

1 «Недвижимое имущество, составляющее казну»;

2 «Движимое имущество, составляющее казну»;

3 «Драгоценности и ювелирные изделия»;

4 «Нематериальные активы, составляющие казну»;

5 «Непроизведенные активы, составляющие казну»;

6 «Материальные запасы, составляющие казну».

Объекты имущества в составе казны отражаются в бюджетном учете в стоимостном выражении без ведения инвентарного и аналитического учета объектов имущества.

Порядок отражения в бюджетном учете операций с объектами в составе имущества казны на основании информации из реестра имущества соответствующего публично-правового образования устанавливается финансовым органом соответствующего бюджета.

Периодичность отражения в бюджетном учете операций с объектами в составе имущества казны на основании информации из реестра имущества соответствующего публично-правового образования устанавливается финансовым органом соответствующего бюджета, но не реже чем на отчетную месячную дату.

Отражение бухгалтерских операций с объектами в составе имущества казны в бюджетном учете осуществляется в порядке, аналогичном установленному Инструкцией 157н для отражения бухгалтерских операций с объектами нефинансовых активов.

Учет операций по выбытию и перемещению объектов в составе имущества казны ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

Финансовый орган соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации имеет право установить порядок инвентарного и аналитического учета объектов имущества казны соответствующего публично-правового образования в соответствии с порядком бюджетного учета объектов основных средств, нематериальных активов, непроизведенных активов и материальных запасов, установленным Инструкцией 157н.

3.6. Забалансовые счета.
Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе.
Администрации разрешается на основании Инструкции 157н вводить дополнительные забалансовые счета для обеспечения их управленческого учета.

Для учета ценностей применяются следующие забалансовые счета:
- 07 «Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры».
На этом счете учитываются переходящие призы, знамена, кубки, учрежденные разными организациями и получаемые от них для награждения команд-победителей, а также ценные подарки и сувениры. Призы, знамена, кубки учитываются в течение всего периода их нахождения в данном учреждении.

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;
- 17 «Поступления денежных средств на счета Администрации».
Счет предназначен для учета поступлений денежных средств на банковские счета Администрации в разрезе кодов классификации доходов бюджетов Российской Федерации, возврата указанных поступлений;
- 18 «Выбытия денежных средств со счетов Администрации».
Счет предназначен для учета выбытий денежных средств с банковских счетов Администрации в разрезе кодов бюджетной классификации Российской Федерации, а также восстановления выбытий;
- 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 в условной оценке: один объект, один рубль, в случае утверждения учреждением в рамках формирования учетной политики иного порядка - 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, заключаем этими лицами.
3.7. Инвентаризация.
Инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств проводится Администрацией в порядке, предусмотренном нормативными правовыми актами, принятыми в соответствии с законодательством Российской Федерации Министерством финансов Российской Федерации.

В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности необходимо проводить инвентаризацию в следующие сроки:

- расчеты с дебиторами-кредиторами – ежегодно;
- проведение ревизии кассы – 1 раз в квартал.
Для проведения внезапной ревизии кассы создается комиссия (приложение № 4 к Положению).
3.8. Учет бланков строгой отчетности.
К бланкам строгой отчетности относятся: чековые книжки, доверенности, исполнительные листы.

Для учета, хранения  и выдачи бланков строгой отчетности назначаются должностные лица (приложение № 5 к Положению).
3.9. Хранение документов бухгалтерского учета.
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.

Рабочий план счетов бухгалтерского учета, другие документы учетной политики должны храниться Администрацией не менее 5 лет после года, в котором они использовались для составления бухгалтерской отчетности в последний раз.

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

Ответственность за организацию хранения первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности несет руководитель Администрации.

4. Права отдела

          4.1.   Отдел имеет право запрашивать и получать для осуществления своих задач от организаций и учреждений города, структурных подразделений Администрации, должностных лиц необходимую информацию, обеспечивающую эффективное исполнение возложенных на отдел задач и функций.
4.2. Право подписи денежных, расчетных, первичных документов, финансовых и кредитных обязательств имеют лица, указанные в приложении № 2 к Положению.
4.3. 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 Положению). Требования   начальника отдела по документальному оформлению хозяйственных операций и предоставлению в отдел необходимых документов и сведений являются обязательными для всех работников Администрации в соответствии с требованием Федерального закона от 21 ноября 1996 года № 129-ФЗ. 

4.4. За несвоевременное, недоброкачественное 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.
4.5. 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.
4.6. Отдел имеет право пользоваться информационными ресурсами, имеющимися в структурных подразделениях Администрации.
5. Руководство отделом

          5.1.  Главный бухгалтер осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела, определяет основные направления его деятельности, планирует работу отдела, обеспечивает взаимодействие с другими структурными подразделениями Администрации, координируя с ними работу по решению совместных и комплексных задач.
          5.2. Главный бухгалтер несет ответственность за выполнение задач и функций возложенных на отдел.

          5.3. Определяет функциональные обязанности сотрудников отдела.

          5.4. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации,  подчиняется  непосредственно Главе Администрации в соответствии с принятой структурой Администрации. Главный бухгалтер несет ответственность за своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой отчетности. Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность главного бухгалтера определяется в соответствии с действующим законодательством.
5.5. На главного бухгалтера не могут быть возложены обязанности, связанные с непосредственной материальной ответственностью за денежные средства и материальные ценности. 

5.6.  На время отсутствия главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) права и обязанности главного бухгалтера переходят к другому должностному лицу отдела, наделенному правом второй банковской подписи, в соответствии с распоряжением. 
5.7. Перечень лиц, имеющих право второй подписи первичных учетных, банковских документов бухгалтерского, налогового учета в отсутствие главного бухгалтера, утверждает Глава Администрации по согласованию с начальником отдела соответствующим распоряжением.
5.8. При освобождении главного бухгалтера от должности производится передача дел вновь назначенному лицу, а при отсутствии последнего – работнику, назначенному распоряжением Администрации.
5.9. Ответственность за организацию бухгалтерского учета несет Глава Администрации (Федеральный закон от 21 ноября 1996 года № 129-ФЗ).

5.10. Главному бухгалтеру в соответствии с Положением о бухгалтерском учете и отчетности в Российской Федерации запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, противоречащим законодательству и нарушающим  договорную и финансовую дисциплины. 
В случае разногласий между руководителем организации и главным бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения руководителя организации, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций (федеральные законы от 21.11.96    № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статья 42 главы 8 раздела 2 Уголовного кодекса РФ от 13.06.96 № 63-ФЗ).

