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	от
	27. 12 .2018 г.
	№
	45-р


Об учетной политике 

Собрания депутатов Снежинского
городского округа

В связи со вступлением в силу изменений в приказы Министерства финансов Российской Федерации 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» (изм. от 31.03.2018 № 64н) и от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (изм. от 31.03.2018 № 65н), вступлением в силу Федеральных стандартов бухгалтерского учета, в соответствии со статьями 34, 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

РАСПОРЯЖАЮСЬ:

1. Утвердить учетную политику Собрания депутатов Снежинского городского округа и применять ее с 01 января 2019 года и во все последующие отчетные периоды с внесением в установленном порядке необходимых изменений и дополнений (прилагается).

2. Распоряжение от 19.12.2016 № 140-р (с изм. от 22.09.2018                              № 31-р) считать утратившим силу.

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Председатель Собрания депутатов
Снежинского городского округа                                         О.П. Карпов
Рассылка:

в дело – 1 экз.

отдел бухгалтерского учета и отчетности – 1 экз.

И.Г. Клементьева, 39449
28.12.2018

                                 ПРИЛОЖЕНИЕ

   к распоряжению Собрания депутатов

        Снежинского городского округа

             от 27.12.2018 г. № 45-р
УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА 

СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ
СНЕЖИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

I.УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА ДЛЯ ЦЕЛЕЙ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

1. Общие вопросы

Учетная политика Собрания депутатов Снежинского городского округа (далее – Собрание депутатов) разработана в соответствии с:

· приказом Минфина 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 – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);
· приказом Минфина от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);
· приказом Минфина от 08.06.2018 № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 132н);

· приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н);
· приказом Минфина 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 (далее – соответственно СГС).
2. Организация учета
Отдел бухгалтерского учета и отчетности (далее – Отдел БУиО) является структурным подразделением Администрации и ведет бухгалтерский учет Собрания депутатов, его хозяйственной деятельности на основании соглашения о сотрудничестве. Отдел БУиО в своей работе подчиняется непосредственно заместителю главы городского округа (далее – Заместитель главы).

Задачи и функции отдела бухгалтерского учета и отчетности определены соответствующими положениями. Должностные инструкции работников утверждены Заместителем главы.

Право первой и второй подписи на финансовых и бухгалтерских документах, право электронно-цифровой подписи на электронных документах при обмене информацией с управлением Федерального казначейства по Челябинской области, и с другими участниками электронного документооборота, предоставлено лицам в соответствии с распоряжениями Собрания депутатов.

Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных задач и функций несет начальник отдела БУиО.

Основанием для записей в регистрах бухгалтерского учета являются оправдательные документы. Оправдательными документами служат первичные учетные документы, на основании которых ведется бухгалтерский учет.

Бухгалтерский учет имущества и хозяйственных операций ведется в валюте Российской Федерации – рублях и копейках.

Отчетным годом является календарный год с 01 января по                           31 декабря включительно. Месячная и квартальная отчетность является промежуточной и составляется нарастающим итогом с начала отчетного года.

3. Рабочий план счетов

Бухгалтерский учет в Собрании депутатов осуществляется в соответствии с Рабочим планом счетов, включающим в себя аналитические коды видов поступлений – доходов, иных поступлений или аналитические коды вида выбытий – расходов, иных выплат, соответствующих кодам (составным частям кодов) бюджетной классификации Российской Федерации (Приложение 1).

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов № 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем плане счетов                      (Приложение 1).
В учреждении применяются следующие коды финансового обеспечения (деятельности):

1 – деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы РФ (бюджетная деятельность);

3 – средства, поступающие во временное распоряжение учреждения.

4.Технология обработки учетной информации
Учет в Собрании депутатов осуществляется с применением следующих систем автоматизации бухгалтерского учета:

- 1С бухгалтерия государственного учреждения;

- АМБа (Автоматизированное Место Бухгалтера), в части начисления заработной платы; 
- как администратора доходов бюджета – «АЦК-Финансы»;

- свод месячной, квартальной и годовой бюджетной отчетности об исполнении консолидированного бюджета – «Скиф БП»;

- система удаленного финансового доступа с территориальным органом Федерального Казначейства – «СУФД»;

- система «Контур-Экстерн» для передачи отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы;

в отделение Пенсионного фонда России; в Росстат.

Резервные (восстановительные) копии формируются ежедневно и хранятся на отдельно выделенном сервере администрации.

5. Порядок формирования регистров бюджетного учета,

первичных документов
Для ведения бюджетного учета применяются:

· унифицированные формы первичных учетных документов Общероссийского классификатора управленческой документации и регистры бухгалтерского учета, утвержденные 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 академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению»;

· самостоятельно разработанные формы.

6. Правила и график документооборота
Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота.
График документооборота утверждается распоряжением Собрания депутатов.

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете в Отдел БУиО, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие эти документы.
Работники Отдела БУиО не несут ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.

Первичные документы, передаваемые в Отдел БУиО для оплаты, визируются Заместителем главы, а также ставится отметка ведущего экономиста Отдела БУиО с указанием кодов бюджетной классификации и источника финансирования расходов.

Принятие к бухгалтерскому учету документов, оформляющих операции с наличными или безналичными денежными средствами, содержащие исправления, не допускается.

Иные первичные учетные документы, содержащие исправления, принимаются к бухгалтерскому учету в случае, когда исправления внесены по согласованию с лицами, составившими и (или) подписавшими эти документы, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, с указанием надписи «Исправленному верить» («Исправлено») и даты внесения исправлений.

В случае поступления для оплаты в Отдел БУиО первичного документа после 10 числа месяца следующего за указанным в дате документа, к учету данный документ принимается по дате фактического поступления, с соответствующей отметкой. Первичные документы, оформленные ненадлежащим образом, не подлежат приему Отделом БУиО к учету и должны быть возвращены лицу, их представившему, в течение 2-х рабочих дней.

Проверенные и принятые к учету документы систематизируются по датам совершения операций и журналам операций.

Формирование регистров 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;
- инвентарная карточка учета нефинансовых активов оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий - ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации; 

- инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии; 

- опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов, инвентарный список нефинансовых активов, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;

- книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной заработной платы и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца;

- работники, получившие денежные средства подотчет составляют авансовые отчеты по унифицированной форме с приложением оправдательных документов. Нумеруют авансовые отчеты работники отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

- другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
Документирование фактов хозяйственной жизни, ведение регистров бухгалтерского учета осуществляется на русском языке.

Первичные учетные документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный перевод на русский язык.

При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения. Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к первичным документам. В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик.

7. Формы документов
В Собрании депутатов для оформления финансово-хозяйственных операций применяются формы первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета, установленные Приказом Минфина РФ  от 30.03.2015 № 52н (с учетом последующих изменений и дополнений).

При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются самостоятельно разработанные формы, которые приведены в            Приложении 2.
Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций) и группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах:

– 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;

– Журнал по забалансовым счетам;

– Главная книга;

– иные регистры, предусмотренные Инструкцией № 162н и настоящей учетной политикой.

8. Методика бюджетного учета в Отделе БУиО
Бюджетный учет в Отделе БУиО осуществляется специалистами отдела на основании документов, предоставляемых Отделением по г.Снежинску УФК по Челябинской области, Управлением Федерального казначейства по Челябинской области.

По кассовым поступлениям и выбытиям ежедневно составляется Журнал по прочим операциям органа, организующего исполнение бюджета, к которому прилагаются следующие первичные документы:

- Выписка из лицевого счета бюджета (ф. 0531775);

- Приложение к выписке из лицевого счета бюджета (ф. 0531784);

- Платежные поручения по поступлениям в бюджет;

- Бухгалтерские справки (ф. 0504833) по внебанковским операциям по перемещению поступлений или выбытий средств;
- Расходные расписания.

Операции по администрированию доходов, ежемесячно отражаются в Журнале операций по прочим операциям, к которому прилагаются:

- бухгалтерские справки (ф. 0504833) по начислению доходов от других бюджетов бюджетной системы по мере расходования;

- уведомления по расчетам между бюджетами по межбюджетным трансфертам (ф.0504817).

На основании вышеназванных Журналов операций специалисты Отдела БУиО ежемесячно составляют Главную книгу по форме 0504072.

9. Лимит остатка наличных денежных средств

Максимально допустимая сумма наличных денежных средств, которая может храниться в кассе Собрания депутатов после выведения в кассовой книге суммы остатка наличных денег на конец рабочего дня, устанавливается в размере 6000 (шесть тысяч) рублей.

10. Инвентаризация имущества и обязательств
Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводит специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отдельным распоряжением Собрания депутатов.


Инвентаризация имущества и обязательств проводится:

- по дебиторской и кредиторской задолженности – ежеквартально по состоянию на 1-е число нового квартала;

- по материальным запасам – один раз в год перед составлением годовой бухгалтерской отчетности;

- по основным средствам – один раз в три года перед составлением годовой бухгалтерской отчетности;

- инвентаризация наличных денежных средств в кассе проводится внезапно, не реже 1 раза в полугодие.

11. Расчеты с подотчетными лицами
11.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании заявления сотрудника, согласованного руководителем учреждения либо иным уполномоченным лицом.

Выдача денежных средств под отчет производится путем:

- выдачи из кассы. При этом выдача подотчетных сумм сотрудникам производится в день получения денежных средств в банке;
- перечисления на зарплатную карту сотрудника, получающего денежные средства под отчет.


Способ выдачи денежных средств указывается в заявлении сотрудника.


11.2. Сумма средств, выданных под отчет на хозяйственно-операционные расходы, не может превышать 90 000 рублей.

Денежные средства под отчет на хозяйственно-операционные расходы выдаются материально-ответственному лицу на срок до 30 календарных дней, при условии отсутствия задолженности у этого лица по предыдущему авансу. По истечении этого срока сотрудник представляет в отдел БУиО авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.

11.3. При направлении сотрудника в служебную командировку расходы на нее возмещаются по нормам, установленным Положением «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками сотрудников администрации, муниципальных учреждений или муниципальных казенных предприятий города Снежинска» (далее – Положение) при условии отсутствия задолженности у этого лица по предыдущему авансу.

Денежные средства под отчет на командировочные расходы выдаются на срок до окончания служебной командировки. По возвращению из командировки сотрудник представляет в отдел БУиО авансовый отчет об израсходованный суммах в течение трех рабочих дней.


Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный Положением, производится по письменному заявлению сотрудника, согласованному руководителем учреждения либо иным уполномоченным лицом.

11.4. Авансовый отчет сотрудника заверяется непосредственным руководителем структурного подразделения.


Авансовый отчет руководителя структурного подразделения заверяется курирующим Заместителем главы.


Все авансовые отчеты утверждаются главой Снежинского городского округа или лицом на это уполномоченным.

11.5. Список работников, имеющих право на получение наличных денежных средств под отчет на хозяйственно-операционные расходы:

- руководитель (заместитель руководителя) организации;


- руководитель аппарата;

- начальник отдела;


- консультант;


- главный специалист;


- старший инспектор по контролю за исполнением поручений;


- специалист по связям с общественностью.
12. Учет основных средств
12.1. В качестве основных средств, принимаются к учету материальные ценности независимо от их стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев, предназначенные для неоднократного или постоянного использования субъектом учета на праве оперативного управления в целях выполнения им государственных (муниципальных) полномочий (функций), осуществления деятельности по выполнению работ, оказанию услуг либо управленческих нужд субъекта учета. 

Срок полезного использования - период, в течение которого предусматривается использование субъектом учета в его деятельности актива в тех целях, ради которых он был приобретен, создан и (или) получен (использование в запланированных целях).

12.2. Единицей учета основных средств является инвентарный объект.

Каждому инвентарному объекту основных средств стоимостью свыше 10 000 рублей присваивается уникальный инвентарный номер.

Инвентарный номер состоит из 10 цифр: первая – вид источника, следующие три – номер синтетического счета нефинансовых активов, следующие две – номер аналитического счета, последующие четыре цифры – порядковый номер.

Инвентарные номера на зданиях, сооружениях и транспортных средствах наносятся работником Отдела БУиО и материально-ответственным лицом на паспорта соответствующих объектов, на другом движимом имуществе – путем прикрепления специальных наклеек со штрих-кодом и инвентарным номером.

При невозможности прикрепления специальной наклейки со штрих-кодом и инвентарным номером на инвентарный объект, последнему присваивается инвентарный номер без прикрепления инвентарного номера на объект.

12.3. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются 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, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках;

Не считается существенной стоимость до 40 000 рублей за один имущественный объект.
Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов (далее – Комиссия по поступлению и выбытию активов), назначенная распоряжением Собрания депутатов.

13. Учет основных средств стоимостью до 10 000 рублей
В соответствии с п. 373 Инструкции № 157н находящиеся в эксплуатации объекты основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, учитываются на забалансовом счете 21 «Основные средства стоимостью до 10 000 рублей включительно в эксплуатации» по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.

Списание объектов основных средств, стоимостью до 10 000 рублей включительно, производится актом о списании объектов нефинансовых активов форма по ОКУД 0504104.

14. Учет материальных запасов
14.1. Учет материальных запасов организуется в соответствии с пунктами 98-99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. Материальные запасы в учете и отчетности отражаются по фактической стоимости, включая расходы на их приобретение.

Единицей материальных запасов является номенклатурный номер.

Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.

14.2. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения материальных запасов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф.0504210). Списание указанных в настоящем пункте материальных запасов производится по акту о списании материальных запасов (ф.0504230).
14.3. Учет выданного в личное (индивидуальное) пользование работникам для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей материальных запасов, имеющих нормативный срок эксплуатации (носки) ведется на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)».

14.4. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется исходя из следующих факторов:

- 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.

15. Стоимость безвозмездно полученных и переданных 

нефинансовых активов
15.1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, принимаются к учету на основании акта приема-передачи или другого документа, который подтвердит получение имущества, прав на него. Имущество отражается по стоимости указанной в акте-приема передачи.
15.2. Объекты нефинансовых активов передаются безвозмездно на основании акта приема-передачи по следующей стоимости:

недвижимое имущество – по справедливой стоимости за                          1 квадратный метр, установленной постановлением администрации города Снежинска.

 Учтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной Комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен.
15.4. Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально:

– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;

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


В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.
16. Финансовый результат
16.1. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признаются доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета аренды.
19.2. В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по:

· страхованию имущества, гражданской ответственности;

· приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов;

· подписка на периодические издания печатной продукции – газеты и журналы.

Часть страховой премии по договорам страхования с расходов будущих периодов списывается на финансовый результат текущего финансового года ежемесячно, учитывая количество календарных дней в каждом месяце; по договорам неисключительного права пользования расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. 
Расходы по подписке на периодические издания списываются на финансовый результат текущего финансового года ежемесячно, после получения накладной и счет-фактуры, в течение периода к которому они относятся.

Период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора.

16.2. В Собрании депутатов создается резерв на предстоящую оплату отпусков.
17. Санкционирование расходов
Для целей бухгалтерского учета установить следующий порядок отражения в учете обязательств на счетах группы 500:

- принятые обязательства по заработной плате перед сотрудниками учреждения отражать в учете не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление (на дату образования кредиторской задолженности), на основании расчетно-платежной ведомости;

- принятые бюджетные обязательства по контрактам / договорам гражданско-правового характера с юридическими и физическими лицами на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей отражать в день подписания соответствующих контрактов / договоров;

- принятые денежные обязательства по контрактам / договорам гражданско-правового характера с юридическими лицами и физическими лицами на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей отражать на основании счетов-фактур (счетов) на оплату, актов приемки-сдачи оказанных услуг на дату подписания подтверждающих документов. При задержке документации – на дату поступления документации в Отдел БУиО;

- принятие обязательств по оплате товаров, работ, услуг через подотчетных лиц отражать на основании утвержденных авансовых отчетов.

18. События после отчетной даты
Событием после отчетной даты являются факты хозяйственной жизни, которые оказали или могут оказать влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения и имели место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской отчетности за отчетный год.
Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в бухгалтерской отчетности за отчетный год независимо от положительного или отрицательного его характера для учреждения. Событие после 
отчетной даты признается существенным, если без знания о нем пользователями бухгалтерской отчетности невозможна достоверная оценка финансового состояния, движения денежных средств или результатов деятельности учреждения. Существенность события после отчетной даты учреждение определяет самостоятельно исходя из общих требований к бухгалтерской отчетности.

События после отчетной даты отражаются в синтетическом и аналитическом учете в денежном выражении заключительными оборотами отчетного периода до даты подписания годовой бухгалтерской отчетности в установленном порядке на основании подтверждающих документов.

Последствия события после отчетной даты отражаются в бухгалтерской отчетности путем уточнения данных о соответствующих активах, обязательствах, доходах и расходах учреждения, либо путем раскрытия соответствующей информации.

Событие после отчетной даты, свидетельствующее о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых учреждение ведет свою деятельность, раскрывается в пояснительной записке к бухгалтерскому балансу. При этом в отчетном периоде никакие записи в бухгалтерском (синтетическом и аналитическом) учете не производятся.

19. Порядок организации и обеспечения (осуществления) субъектом учета внутреннего финансового контроля

Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляется на основании «Порядка осуществления внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита в Собрании депутатов, утвержденного распоряжением Собрания депутатов.

20. Порядок передачи бухгалтерских документов при смене руководителя и главного бухгалтера

В соответствии с пунктом 4 статьи 29 Закона от 6.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», пунктом 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, в Собрании депутатов утверждается Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и (или) главного бухгалтера. (Приложение 3).
II. УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА ДЛЯ ЦЕЛЕЙ НАЛОГОВОГО УЧЕТА

1. Общие положения 
Учетная политика для целей налогового учета разработана в соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ.

Основные задачи налогового учета:

- ведение в установленном порядке учета доходов и расходов Собрания депутатов и объектов налогообложения;

- представление в налоговый орган по месту учета в установленном порядке налоговых деклараций по тем налогам и обязательным платежам, которые администрация обязана уплачивать в соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ. 

Объектами налогового учета являются:

- имущество;

- доходы, по которым возникает обязанность по уплате налогов;

- иные объекты, имеющие стоимость, по которым возникает обязанность по уплате налогов.

2. Система учета

Налоговый учет представляет собой систему обобщения информации для определения налоговой базы по всем налогам, сборам и другим аналогичным обязательным платежам на основе данных первичных документов, сгруппированных в соответствии с порядком, предусмотренным Налоговым кодексом РФ.

Учет расчетов по налогам, платежам и сборам, уплачиваемым в бюджет и внебюджетные фонды, ведется непрерывно нарастающим итогом раздельно по каждому налогу, платежу и сбору в разрезе бюджетов разного уровня и внебюджетных фондов (федеральный, бюджет субъекта РФ), а также в разрезе видов задолженности (недоимка по основной сумме налога, платежа и сбора, пеня, штраф).

Ответственность за ведение налогового учета возлагается на начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности. 

	              ПРИЛОЖЕНИЕ 1
            к учетной политике 

           Собрания депутатов
  Снежинского городского округа


	
	

	ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА
	

	
	

	Наименование счета
	Номер счета

	1
	2

	Имущество, полученное в пользование
	01

	Материальные ценности на хранении
	02

	Бланки строгой отчетности
	03

	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры 
	07

	Поступления денежных средств 
	17

	Выбытие денежных средств 
	18

	Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)
	25

	Имущество, переданное в безвозмездное пользование
	26

	Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)
	27


           ПРИЛОЖЕНИЕ 2
          к учетной политике 

        Собрания депутатов
Снежинского городского округа
ФОРМЫ ПЕРВИЧНЫХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПРИМЕНЯЕМЫХ ДЛЯ ОФОРМЛЕНИЯ ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОПЕРАЦИЙ, ПО КОТОРЫМ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ НЕ УСТАНОВЛЕНЫ ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ДЛЯ ИХ ОФОРМЛЕНИЯ ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ

1. Заявление на выдачу денег в подотчет.

2. Дефектная ведомость.

3. Акт на физическое уничтожение объектов основных средств.

          ПРИЛОЖЕНИЕ 3
          к учетной политике 

         Собрания депутатов
Снежинского городского округа
ПОРЯДОК

приема-передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и (или) главного бухгалтера

1. При смене руководителя и (или) главного бухгалтера (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу учреждения (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в отделе бухгалтерского учета и отчетности.
2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании распоряжения руководителя Администрации.
3. Передача документов бухгалтерского учета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении, с составлением акта приема-передачи. Прием-передача бухгалтерских документов оформляется в соответствии с примерной формой акта приема-передачи, прилагаемой к настоящему Порядку.
4. В комиссию, указанную в пункте 4 настоящего Порядка, включаются сотрудники Администрации.
5. Передаются следующие документы:

– учетная политика со всеми приложениями;

– квартальные, годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;

– по планированию (бюджетная роспись), план-график закупок, обоснования к планам;
– бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: главная книга, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;
– налоговые регистры;

– о задолженности учреждения, в том числе по уплате налогов;

– о состоянии лицевых счетов учреждения;

– по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

– по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы и т.д.;
– акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью главного бухгалтера;
– об условиях хранения и учета наличных денежных средств;

– договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т.д.;

– договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;
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– учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т.п.;
– о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т.п.;
– об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;

– акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы учреждения;
– акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме;
– акты ревизий и проверок;

– материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в правоохранительные органы;
– бланки строгой отчетности;

– иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения.
6. Перечень передаваемых документов, их количество и тип прилагаются к акту приема-передачи.
7. Акт приема-передачи подписывается увольняемым лицом, а также уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.
8. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта увольняемое лицо и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии комиссии.
9. Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.
10. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в учреждении.
11. Акт приема-передачи дел составляется в двух экземплярах: 1-й экземпляр – увольняемому лицу, 2-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.
12. Если в результате изменения действующего законодательства Российской Федерации отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего законодательства Российской Федерации.
	АКТ

приема-передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и (или) главного бухгалтера

 

Дата составления ______________ 20 ___ г.                                                                 Место составления

Основание составления: ___________________________________________________________________
I. Мы, нижеподписавшиеся,

________________________________________________  _________________
                         (наименование должности увольняемого сотрудника)                                                       (Ф.И.О.)
________________________________________________  __________________

                          (наименование должности уполномоченного лица)                                                          (Ф.И.О.)
Члены комиссии, созданной распоряжением №___ от _____________20 __ г. (далее – комиссия)

________________________________________________ (Ф.И.О.)
________________________________________________ (Ф.И.О.)
________________________________________________ (Ф.И.О.)
________________________________________________ (Ф.И.О.)
Главный бухгалтер _______________________________________  (Ф.И.О.)       

Составили настоящий акт о том, что при увольнении ______________________
___________________________________________________________________
(Ф. И. О., должность увольняемого сотрудника, в родительном падеже)
___________________________________________________________________
(Ф. И. О., должность уполномоченного лица в дательном падеже)
___________________________________________________________________
Передаются:

– печати и штампы учреждения, хранящиеся в бухгалтерии;

– следующие документы и сведения:

1. ____________________________________________________________;

2. ____________________________________________________________;

3. ____________________________________________________________;

4. ____________________________________________________________;
5. ____________________________________________________________;

6. ____________________________________________________________;

7. ____________________________________________________________;

8. ____________________________________________________________;

9. ____________________________________________________________;
10. . . .
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Перечень документов, которые передаются, составлен в виде реестров и прилагается к настоящему акту.

При проверке наличия документов выявлено (не выявлено) отсутствие ряда документов, перечень которых составлен в виде реестра и прилагается к настоящему акту.

Бухгалтерская документация учреждения за период с ___ ________ 20___ г.  по ___ ___________ 20___ г., которая на момент передачи дел находится в бухгалтерии и доступна для ознакомления.

Последняя проверка контролирующим органом проводилась в период ______ (с ___ ___________ 20___ г. по ___ ___________ 20 __ г.). Результаты проверки оформлены актом ________________.

Штрафы, недоимки и административные штрафы, начисленные по результатам проверки, на момент передачи дел уплачены в полном объеме.

Деятельность учреждения за период (с ___ ___________ 20___ г. по ___ ___________20___ г.) на момент передачи дел контролирующими органами не проверялась.

Выявлены следующие нарушения:

__________________________________________________________________
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
Подписи сторон:

Руководитель _________________
Уполномоченное лицо _________________
Члены комиссии

__________________________
__________________________
__________________________
__________________________
 Приложения:

1.__________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________

4.  . . .


