Приложение к приказу  
от  28.12.2017   №     17       1
ПОЛОЖЕНИЕ
о реализации  учетной политики
в  управлении по ГОЧС и ПБ администрации города Оренбурга

I. Общие положения
1. Положение о реализации учетной политики (далее  – Положение) в управлении по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности администрации города Оренбурга устанавливает организацию, форму и способы ведения бухгалтерского учета в управлении по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности администрации города Оренбурга ( далее – Учреждение).

Учреждение является главным распорядителем бюджетных средств города Оренбурга. 

Бухгалтерский учет в Учреждении осуществляется отделом бухгалтерского учета и отчетности администрации города Оренбурга (далее по тексту бухгалтерская служба Учреждения), в соответствии с Договором на бухгалтерское обслуживание от 25.12.2012г №85-12.

Бухгалтерский (бюджетный) учет ведется в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее – Федеральный закон № 402-ФЗ);  приказом Минфина России от 01.12.2010 № 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); приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н); приказами Минфина России «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению» (далее - Приказ 52н); федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31.12.2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности») и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими вопросы бухгалтерского учета, распорядительными (нормативными) документами, устанавливающими особенность реализации  учетной политики в Учреждении. 
2. Основные задачи бухгалтерского учета Учреждения соответствуют требованиям пункта 2 статьи 1 Федерального закона № 402-ФЗ.
В соответствии с пунктом 1 и пунктом 3 статьи 7 Федерального закона
№ 402-ФЗ ведение бухгалтерского учета и хранение документов бухгалтерского учета в Учреждении организуются исполняющим обязанности начальника управления по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности администрации города Оренбурга (далее Руководитель).
3. Ведение бухгалтерского учета в Учреждении возлагается на начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, (далее по тексту - начальник бухгалтерской службы).
4. Требования начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерскую службу необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников Учреждения (пункт 8 Инструкции № 157н).
5. Учетная политика учреждения реализуется в рамках единой государственной политики посредством:       

- рабочего плана счетов бухгалтерского учета согласно приложению № 1;  

- методов оценки отдельных видов имущества и обязательств, установленные разделом IV;           

- порядка отражения в учете событий после отчетной даты, установленного пунктом 11 раздела IV, приложением № 5; 
- порядка проведения инвентаризации имущества и обязательств, установленного разделом V, приложением № 6; 

-  порядка признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности событий после отчетной даты раздел IV, приложение № 5;
- правил документооборота и технологиями обработки учетной информации, установленными пунктом 4, раздела VI, приложение № 9;
- форм первичных (сводных) учетных документов, применяемых для оформления фактов хозяйственной жизни, регистров бухгалтерского учета и иных документов бухгалтерского учета по которым законодательством Российской Федерации не установлены обязательные для их оформления формы документов, установленные пунктом 2 раздела VI, приложением № 8; 

- порядка организации  и  обеспечения внутреннего  финансового  контроля, установленного разделом VII; 

- иными решениями, необходимыми для организации и ведения бухгалтерского учета. 
6. В Учреждении действуют постоянные комиссии:
- комиссия по поступлению и выбытию активов; 

- экспертная комиссия; 

7. Для ведения бухгалтерского (бюджетного) учета, составления бухгалтерской (бюджетной) и иной финансовой отчетности Учреждения применяется Бюджетная классификация Российской Федерации в порядке, установленном Приказами Министерства финансов Российской Федерации и иными нормативными документами, утвержденными в рамках реализации указанных приказов.
II. Технология обработки учетной информации
 

1. Бюджетный учет исполнения бюджетной сметы Учреждения осуществляется:

 - с применением системы автоматизации бухгалтерского учета «1С- Предприятие » по следующим учетным блокам:
а)  оплата труда, начисление страховых взносов во внебюджетные фонды;

б) учет финансовых, нефинансовых активов, обязательств, финансовых результатов, санкционирования расходов Учреждения;
в) блок составления сводных регистров бюджетного учета, баланса Учреждения и бюджетной отчетности;
- с применением системы автоматизации АС «УРМ» по следующим учетным блокам:
а) учет доходов, расходов и обязательств бюджета;
б) блок составления сводных регистров бюджетного учета и бюджетной отчетности.
2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерская служба Учреждения ведет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России и Банком России;

· передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Инспекцию Федеральной налоговой службы;
· передача статистической информации и отчетности в органы статистики;
· передача отчетности по страховым взносам и сведения персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда России.
3.  Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:
· на сервере еженедельно производится сохранение резервных копий базы «1С- Предприятие»;

· по итогам каждого квартала бухгалтерские регистры, 
сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 19 Инструкции № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности».
5. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерской службы Учреждения анализируют ошибочные данные, вносят исправления в регистры бухгалтерского учета и при необходимости – в первичные документы.  Ошибки, допущенные в прошлых годах, отражаются на счетах бухгалтерского учета обособленно. 

Основание: пункт 18 Инструкции  № 157н.
 

III. Рабочий План счетов
1. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов (приложение № 1) в соответствии с Инструкцией № 157н, Инструкцией № 162н. 
Основание: пункт 2, пункт 6 Инструкции № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности».
IV. Учет отдельных видов имущества и обязательств
1. Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены и приняты к бухгалтерскому учету сотрудниками бухгалтерской службы Учреждения для регистрации, содержащихся в них данных, в регистрах бухгалтерского учета в соответствии с «Положением внутреннего финансового контроля», утвержденного приказом отдела бухгалтерского учета и отчетности от 12.03.2015 № 2. 
Основание: пункт 3 Инструкции № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности».

2.  Основные средства
2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также печати и инвентарь. Перечень объектов, которые относятся к группе «Производственный и хозяйственный инвентарь», приведен в приложении № 2. 

В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности Учреждения при выполнении работ или оказании услуг, либо для управленческих нужд Учреждения, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств - признается сумма фактических вложений Учреждения в приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств (пункты 23–25, 38, 39, 47 Инструкции № 157н).

2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются следующие объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

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

· компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, мониторы, принтеры, сканеры, компьютерные мыши, клавиатуры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках;
· также отдельной инвентарной единицей основных средств может признаваться системный блок, монитор, принтер, МФУ в зависимости от срока полезного использования, установленного на основании решения постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов.
Стоимость до 20 000 руб. за один имущественный объект - не считается существенной.
Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия по поступлению и выбытию активов.
Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».
2.3. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер.

Инвентарный номер присваивается в программе автоматически, при принятии основного средства к учету .
Основание: пункт 9 Стандарта «Основные средства»,  пункт 46 Инструкции № 157н.
2.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером. В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.
2.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств (частичная замена в рамках капитального ремонта в целях реконструкции, технического перевооружения, модернизации), при условии, что части являются активом по критериям признания объекта основных средств, установленных пунктом 8 Стандарта, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта.
Одновременно с его стоимости списывается на текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

· машины и оборудование;
· транспортные средства;
Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

2.6. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания важности):

· площади;

· объему;

· весу;

· иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.

 2.7. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении ремонтов формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. Одновременно учтенная ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы текущего периода. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

· инвентарь производственный и хозяйственный;
· машины и оборудование;
· транспортные средства.
Данное правило не относится к затратам на осуществление текущего (капитального) ремонта объектов основных средств, в результате которых не создаются объекты, признаваемые активами. Например, затраты на осуществление ремонта помещения в объеме работ по покраске, побелке, замене окон, дверей, иных аналогичных работ относятся в состав расходов текущего финансового года без отнесения на увеличение стоимости ремонтируемого объекта основного средства.
Основание: пункт 28 Стандарта «Основные средства».
2.8. Начисление амортизации на объекты основных средств осуществляется линейным методом.
Основание: пункт 85 Инструкции № 157н, пункты 36, 37 Стандарта «Основные средства».
2.9.  При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.
Основание: пункт 41 Стандарта «Основные средства».
2.10. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства».
2.11. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.                                      

Основание: пункт 39 Стандарта «Основные средства», пункт 373 Инструкции   № 157н.
2.12. К имуществу, выданному Учреждением в личное пользование работникам для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей, в целях обеспечения контроля за его сохранностью, целевым использованием и движением с отражением на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» относятся:
· специальная одежда для инженера, водителей, рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, уборщика служебных помещений, уборщика территорий, гардеробщика, механика.
· сотовые телефоны;

· флеш-карты, накопители (стоимостью свыше 4000 рублей за единицу)
· портативные компьютеры (ноутбуки, планшеты и т.п.).

Основание: пункт 385 Инструкции № 157н.
2.13. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.
3. Материальные запасы
3.1.  Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в приложении № 2.
3.2. Оценка материальных запасов в бухгалтерском учете осуществляется по фактической стоимости. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер.

Основание: пункты 100-101 Инструкции № 157н.
3.3. Списание материальных запасов производится по фактической стоимости. Хозяйственные материалы для текущих нужд, канцелярские принадлежности, запасные части списываются на расходы, если указанные материальные запасы приобретены и одновременно выданы на текущие нужды, на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужды Учреждения (ф. 0504210).
Основание: пункт 108 Инструкции № 157н

3.4. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются специализированной организацией и утверждаются приказом начальника Учреждения.

ГСМ списываются на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм, установленных приказом начальника Учреждения.
3.5. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).
3.6. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется по фактической стоимости или при отсутствии стоимостной оценки  в условной оценке 1 руб. за 1 шт. запасных частей и других комплектующих, которые могут быть использованы на других автомобилях (не типизированные запчасти и комплектующие), такие как:

· автомобильные шины;

· колесные диски;

· аккумуляторы;                         
· наборы автоинструмента;

· аптечки;

· огнетушители.
Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально-ответственных лиц.

Основание: пункты 349–350 Инструкции № 157н.
3.7. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества, определяется исходя из:

· их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;

· сумм, уплачиваемых Учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.

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

4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов.
4.1. Объекты основных средств, полученные Учреждением от иной организации государственного сектора подлежат признанию в бухгалтерском учете в оценке, определенной передающей стороной -  по стоимости, отраженной в передаточных документах.
Основание: пункт 24 Стандарта «Основные средства».
4.2. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов (кроме необменных операций с иными организациями государственного сектора), а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной стоимости замещения, если он более достоверно определяет стоимость объекта.                                                                                     
Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности».
4.3.  Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально: 

путем изучения комиссией по поступлению и выбытию активов рыночных цен в открытом доступе. В случаях невозможности документального подтверждения - стоимость определяется экспертным путем.
5. Расчеты с подотчетными лицами.
5.1. Наличные денежные средства, в обеспечении деятельности Учреждения используются крайне редко - лимит кассы не установлен.

 5.2. Выдача  наличных  денежных  средств работникам из кассы Учреждения  (за исключением расчетов по заработной плате)  может производиться:

- под отчет на хозяйственно-операционные расходы;

- в  порядке  возмещения  произведенных  из  личных  средств работника расходов (включая расходы по авансовым отчетам).
5.3. Выдача  наличных  денежных   средств   под   отчет   на хозяйственно-операционные  расходы  производится  по  расходному кассовому   ордеру    на    основании   утвержденного  руководителем  Учреждения  заявления на выдачу денежных средств под отчет, за исключением выдачи из кассы перерасхода по авансовым отчетам подотчетных лиц, при  условии полного отчета этого лица по предыдущему авансовому отчету.
5.4. В Заявлении на выдачу наличных денег указываются назначение аванса и срок, на который он выдается, работником бухгалтерской службы Учреждения на заявлении проставляется код экономической классификации расходов,  на  который  должен  быть  отнесен расход, и делается отметка  об  отсутствии  за  подотчетным   лицом   задолженности по предыдущим авансам.
5.5. Денежные   средства,   выданные    под   отчет   могут расходоваться  только  на те цели,  которые предусмотрены при их выдаче и предоставляются под отчет  на  срок  не  более 3 дней (за исключением сумм, выданных в связи с командировкой).
По окончании  установленного срока  работник должен в течение трех рабочих дней отчитаться, о произведенных  расходах или сдать излишние денежные средства в кассу Учреждения. 

5.6. Выдача    наличных    денежных    средств,   в   порядке возмещения  произведенных  работником из личных средств расходов (включая   перерасход   по   авансовому   отчету),  производится по расходным  кассовым  ордерам  на основании надлежащим образом оформленных  документов  и отчетов в  соответствии с пунктами 6.3 и 6.4 настоящего   Порядка   при   наличии   разрешительной    надписи руководителя Учреждения.
5.7. Операции по обеспечению денежными средствами на хозяйственные нужды Учреждения осуществляются с использованием корпоративных карт кредитного учреждения, уполномоченного органом Федерального казначейства, выданных сотрудникам бухгалтерской службы Учреждения.
5.8. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов на командировки) устанавливается в размере  20 000 руб   (Двадцать  тысяч) руб.
На основании распоряжения руководителя Учреждения в исключительных случаях сумма может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами) в соответствии с указанием Банка России.
Основание: пункт 6 Указаний Банка России от 07.10.2013 № 3073-У.
5.9. При направлении  в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в порядке и размерах, установленном постановлением администрации города Оренбурга от 10.07.2014 № 1550-п  «О порядке и размерах возмещения командировочных расходов».
Особенности направления работников в служебные командировки устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права.

5.10. По возвращении из командировки сотрудник (служащий) представляет авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.

Основание: пункт 26 постановления Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 № 749.
5.11. Денежные средства подотчетным лицам на возмещение командировочных и компенсацию документально подтвержденных расходов (оплата расходов на заказные письма и т.п.) также перечисляются на банковские счета, открытые работникам для операций с использованием расчетных (дебетовых) карт в рамках зарплатного проекта.
5.12. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям устанавливаются следующие:
1)  в течение 10 календарных дней с момента получения, за исключением  подпункта 2 пункта 6.12. Положения;
2)  в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.
6. Расчеты по обязательствам
6.1. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.
6.2. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.
6.3. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе контрагентов.
7. Дебиторская и кредиторская задолженность.
7.1. Дебиторская задолженность, числящаяся на балансовых счетах Учреждения более года с момента истечения срока ее погашения, установленного соответствующими договорами (соглашениями), заключенными с контрагентом-должником, списывается с балансового учета и отражается на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов.

С забалансового счета задолженность списывается после того, как указанная комиссия признает ее безнадежной к взысканию на основании документов, подтверждающих обстоятельства, предусмотренные пунктами 1, 2 статьи 47.2 Бюджетного кодекса  Российской Федерации.

Основание: пункты 339, 340 Инструкции  № 157н.

7.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании приказа руководителя Учреждения. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки начальника отдела бюджетного учета и отчетности о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».
Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии Учреждения:
– по истечении 3 лет отражения задолженности на забалансовом учете;
– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству Российской Федерации;
– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства смертью (ликвидацией) контрагента.
Кредиторская  задолженность  списывается с баланса  отдельно по  каждому обязательству   (кредитору).

Основание: пункты 339, 372 Инструкции № 157н.
8.  Финансовый результат.
8.1. Учреждение  осуществляет расходы в  пределах установленных норм  и  в соответствии с бюджетной сметой на отчетный год: 

· пользование услугами сотовой связи, услуги по доступу в Интернет  согласно распоряжению администрации города Оренбурга от 23.06.2014 № 33-р (в ред. от 04.09.2014 № 45-р).
8.2. В составе расходов будущих периодов (расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам)  на счете КБК 1.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы:

· по страхованию имущества, гражданской ответственности;

· по приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов.
Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно, по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. 
         По договорам страхования, договорам подписки на периодические издания,  а также договорам неисключительного права пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим расходам, которые относятся к будущим периодам, длительность периода устанавливается руководителем Учреждения  в приказе.
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции  № 157н.
8.3.  В Учреждении  создаются:
– резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резервов по отпускам приведен в приложении № 3;
– резерв по претензионным (исковым) требованиям – при необходимости. Величина резерва устанавливается в размере претензии, предъявленной  Учреждению, либо в иске. В случае если претензии отозваны или требования не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное сторно».

Основание: пункт 302.1 Инструкции  № 157н.
9. Санкционирование расходов
Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществляется в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в приложении № 4.
10. События после отчетной даты
Признание и отражение в учете и бухгалтерской отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении № 5.
V. Инвентаризация имущества и обязательств
 

1.  Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств, приведен в приложении № 6. 
Основание: статья 11 Федерального закона № 402-ФЗ, раздел VIII Стандарта «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности».
  

VI. Первичные и сводные учетные документы, бюджетные регистры и правила документооборота
1.  При обработке учетной информации применяется автоматизированный учет по следующим блокам:

· автоматизированный бюджетный учет  Учреждения  как у получателя бюджетных средств, распорядителя бюджетных средств ведется с применением программы «1С- Предприятие»;
· автоматизированный бюджетный учет  Учреждения  как главного распорядителя бюджетных средств ведется с применением программы АИСБП-ЭК;
· свод месячной, квартальной, годовой бюджетной отчетности об исполнении бюджета составляется с применением программы «WEB – Консолидация»;

· информационный обмен документами с межрегиональным операционным управлением Казначейства России осуществляется в системе электронного документооборота (СУФД) с применением средств электронной подписи в соответствии с законодательством на основании договора об обмене электронными документами.
2. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухгалтерского учета, перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н. 

3. Для оформления фактов хозяйственной жизни, регистров бухгалтерского учета и иных документов бухгалтерского учета по которым законодательством Российской Федерации не установлены обязательные  для их  оформления  формы 

документов, Учреждение использует самостоятельно разработанные формы (приложение № 7).
Основание: пункт 7 Инструкции № 157н, пункты 25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности».
4.   Право подписи учетных документов 
 Должностными лицами, имеющими право подписи первичных учетных   документов, являются руководитель Учреждения, лицо, исполняющее его обязанности на время отсутствия руководителя, начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности или заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности в пределах компетенции, установленной муниципальными правовыми актами.                                            
В случае отсутствия указанных лиц право подписи возлагается на других работников приказом руководителя Учреждения. 

5.  Порядок и сроки передачи первичных учетных документов в целях кассового исполнения бюджета и для отражения в бухгалтерском учете и бюджетной отчетности устанавливаются в соответствии с графиком документооборота. 
Документооборот и технология обработки учетной информации    регламентируются графиком документооборота по предоставлению документов в бухгалтерскую службу Учреждения (приложение № 8).                      

 6.    При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод 
таких документов на русский язык осуществляется с привлечением профессионального переводчика. Перевод денежных (финансовых) документов 
заверяется нотариусом.

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

Основание: пункт 13 Инструкции № 157н, пункт 31 Стандарта «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности».

 7. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа) и отражаются накопительным способом в Журналах операций.
Журналам операций присваиваются номера в соответствии с Перечнем  Журналов операций  (приложение № 9).
Журналы операций подписываются начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности   или   заместителем начальника отдела и специалистом бухгалтерской службы Учреждения, составившим журнал операций.

На основании данных журналов операций составляется Главная книга.
 8. Формирование регистров по приложению № 3 к приказу № 52н бухгалтерского учета осуществляется в следующем порядке:
– в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы (по датам совершения операций, дате принятия к     учету первичного документа);
– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной 
амортизации;
– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии  объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации,  реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;
– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
– книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной  зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца;
– авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца;
– журналы операций, Главные книги заполняются ежемесячно;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
Основание: пункт 11 Инструкции  № 157н.
9. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам:
– КБК 1.302.11.000 «Расчеты по заработной плате» и КБК 1.302.13.000 «Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»;
– КБК 1.302.12.000 «Расчеты по прочим выплатам»;
– КБК 1.302.91.000 «Расчеты по прочим расходам». 
Основание: пункт 257 Инструкции № 157н. 
10. Первичные и сводные учетные бухгалтерские регистры по исполнению бюджетной сметы Учреждения, составляются на бумажных носителях информации и заверяются собственноручной подписью исполнителя.
Первичные и сводные учетные документы по учету исполнения бюджета (реестры исходящих и входящих платежных поручений по исполнению бюджета), бухгалтерские регистры (выписки по лицевому счету бюджета, по учету средств во временном распоряжении), Журналы по прочим операциям  по исполнению бюджета составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.
Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухгалтерского учета, утверждается отдельным приказом руководителя Учреждения.
Основание: часть 5 статьи 9 Федерального закона № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции № 157н, пункт 32 Стандарта «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

 11. Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, хранятся в электронном архиве, в соответствии с Положением об электронном архиве Учреждения, утвержденном приказом Учреждения. 
Основание: пункт 14 Инструкции к № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности».
 12. Особенности применения первичных документов:

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

 12.2. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008).

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

VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 
Учреждение осуществляет внутренний финансовый контроль и внутренний финансовый аудит в соответствии с постановлением администрации города Оренбурга от 20.12.2017 № 4941-п «Об утверждении Порядка осуществления  внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита» и приказом Учреждения.
Основание: пункт 6 Инструкции № 157н.
 
VIII. Бюджетная отчетность
 

1. Бюджетная отчетность составляется в порядке и в сроки, предусмотренные нормативными документами Министерства финансов Российской Федерации (Приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»), правовыми актами органа, организующего исполнение соответствующего уровня бюджета бюджетной системы Российской Федерации. 
2. Бюджетная отчетность (за исключением сводной) составляется на основе   данных Главной книги.

До составления бюджетной отчетности производится сверка оборотов и остатков по аналитическим регистрам учета с оборотами и остатками по счетам бюджетного учета.   
3. Квартальная и годовая бюджетная отчетность формируется на бумажном носителе и в электронном виде с применением программы «WEB-Консолидация»» и предоставляется в финансовое управление администрации города Оренбурга после утверждения руководителем Учреждения.
Х.  Исчисление налогов и сборов
Исчисление налогов, страховых взносов и сборов в Учреждении осуществляется бухгалтерской службой Учреждения в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами законодательства о налогах и сборах.   
ХI.  Изменение учетной политики
Учетная политика применяется с момента ее утверждения последовательно от одного отчетного года к другому. Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, а также существенных изменений условий деятельности Учреждения.
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