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Муниципальное образование Нефтеюганский район

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ 
ДУМЫ  Нефтеюганского  района  

распоряжение

	29.12.2017
	№ 57-р  .


г.Нефтеюганск

О внесении изменений в распоряжение председателя Думы Нефтеюганского района от 23.12.2016 № 23-р «Об утверждении Положения по учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района»
Руководствуясь Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ 
«О бухгалтерском учете», приказами 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», от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению», 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», 
от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления 
и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 
бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»: 

1. Внести изменения в распоряжение председателя Думы Нефтеюганского района от 23.12.2016 № 23-р «Об утверждении Положения по учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района», изложив приложение к распоряжению в редакции согласно приложению 1 «Учетная политика для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района» к настоящему распоряжению.

2. Дополнить настоящее распоряжение приложением 2 «Учетная политика для целей налогообложения Думы Нефтеюганского района».

3. Признать утратившими силу распоряжения председателя Думы Нефтеюганского района:
от 03.07.2017 № 34-р «О внесении изменений в распоряжение председателя Думы Нефтеюганского района от 23.12.2016 № 23-р «Об утверждении Положения по учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района»»;

от 20.12.2017 № 54-р «О внесении изменений в распоряжение председателя Думы Нефтеюганского района от 23.12.2016 № 23-р «Об утверждении Положения по учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района»».
4. Настоящее распоряжение распространяет свою силу с 01.01.2018 года.

Председатель Думы

Нефтеюганского района





   А.Н.Виноградов
Приложение  1

к распоряжению председателя

Думы Нефтеюганского района

от    29.12.2017  .№   57-р   .
Учетная политика для целей бухгалтерского учета

Думы Нефтеюганского района

Бухгалтерский учет в Думе Нефтеюганского района ведется в соответствии с:

· Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

· Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее - Закон № 402-ФЗ);

· приказом 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» (далее – Инструкция № 157н);

· приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н); 

– 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);

· приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.10.2008 № 106н «Об утверждении положений по бухгалтерскому учету» (далее - приказ № 106н);

· приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – приказ № 65н);

· приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее – приказ № 191н);

· приказом Минфина Российской Федерации от 13.06.1995 № 49 
«Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества 
и финансовых обязательств» (далее – Указания № 49);

· приказом Минфина Российской Федерации от 31.12.2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» (далее – Стандарт);

· приказом Минфина Российской Федерации от 31.12.2016 № 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности» (далее–Стандарт);    
· иными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими 
бухгалтерский учет.

1. Общие положения

1.1. Учетная политика для целей бухгалтерского учета Думы  Нефтеюганского района (далее – Думы района) разработана в условиях передачи ведения бухгалтерского и налогового учета и составление отчетности по договору об оказании услуг от 02 мая 2017 года № 1 (далее – договор).

1.2. Бухгалтерский, налоговый учет и статистический учет, составление, предоставление отчетности и материально-техническое обеспечение деятельности Думы района ведется централизованной бухгалтерией  МКУ «Управлением по делам администрации Нефтеюганского района» (далее – Бухгалтерия), возглавляемой главным бухгалтером, осуществляющим услуги  по ведению бухгалтерского и налогового учета и составлению отчетности и материально – технического обеспечения деятельности Думы района.

1.3. Главный бухгалтер несет ответственность за формирование учетной 
политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной 
и достоверной бюджетной, налоговой и статистической отчетности, как главного распорядителя средств и подчиняется директору Учреждения МКУ «Управление по делам администрации Нефтеюганского района» (далее Учреждение). Установить, что требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению  всех необходимых документов является обязательным для всех работников Бухгалтерии.  

1.4. Бухгалтерский учет ведется в рублях. Стоимость объектов учета, выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту Российской Федерации в соответствии с Инструкцией № 157н.

1.5. Бухгалтерский учет объектов бухгалтерского учета: активов,  
обязательств, источников финансирования их деятельности, операций, 
их изменяющих (фактов хозяйственной жизни), финансовых результатов 
осуществлять методом двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов.

1.6. Бухгалтерский учет осуществляется методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их совершения, независимо от того, когда получены или выплачены денежные средства (или их эквиваленты) при расчетах, связанных с осуществлением указанных операций; бухгалтерский учет осуществлять непрерывно. 

1.7. В Думе района распоряжением утвержден состав постоянно действующих комиссий:

- комиссия по инвентаризации.

1.8.
Право первой подписи принадлежит председателю Думы района и иное уполномоченное лицо, а право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру и заместителям главного бухгалтера Учреждения.

1.9.
Выдача доверенностей Учреждению представлять интересы Думы района в отношениях с:
· Межрайонной Инспекцией Федеральной налоговой службы № 7 по Ханты – Мансийскому автономного округу – Югре; 

· Государственным Учреждением – Управление Пенсионного фонда РФ в городе Нефтеюганске Ханты – Мансийского автономного круга – Югры; 

· Отделом государственной статистики в г. Нефтеюганске; 

· Филиалом № 3 Государственного учреждения – региональное отделение Фонда социального страхования РФ по Ханты – Мансийскому автономного округу – Югре.
1.10.
В Думе района отсутствует касса в связи с безналичным перечислением денежных средств на расчетный счет. Наличные денежные средства отсутствуют. Инвентаризация кассы не проводится. 

1.11.
В Думе района отсутствуют на балансе основные средства. Инвентаризация данного имущества не проводится.

2. Технология обработки учетной информации

2.1.
Установить что обработку учетной информации вести единым 
взаимосвязанным технологическим процессом обработки первичных (сводных) 
учетных документов и отражения операций по соответствующим счетам Рабочего плана счетов при условии обеспечения полной сохранности первичных (сводных) учетных документов и регистров бухгалтерского учета в электронном виде  применением программного продукта «1С Предприятие». 

2.2.
Документирование операций с обязательствами, а также иных фактов хозяйственной деятельности, ведение регистров бухгалтерского учета 
осуществлять на русском языке. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется работником Учреждения. В случае невозможности перевода документа привлекается специализированная организация.

2.3
Порядок формирования регистров бухгалтерского учета, первичных документов, порядок архивации и заверения копий документов приведен в  приложении № 7.

2.4.
Формирование регистров бухгалтерского учета осуществлять на бумажном носителе. Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажном носителе, при комплексной автоматизации бухгалтерского учета (формирования машинограмм регистров бухгалтерского учета) осуществлять с периодичностью, установленной в рамках настоящей учетной политики. 

2.5.
При выведении регистров бухгалтерского учета на бумажные носители (формировании машинограмм регистров бухгалтерского учета) допускается отличие выходной формы документа (машинограммы) от утвержденной формы документа при условии, что реквизиты и показатели выходной формы документа (машинограммы) содержат обязательные реквизиты и показатели соответствующих регистров бухгалтерского учета.

2.6.
С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи  Бухгалтерии осуществлять электронный документооборот по следующим направлениям: 

· система электронного документооборота с Департаментом финансов Нефтеюганского района через программный комплекс «УРМ», «БОР»;

· передача бухгалтерской отчетности в Департамент финансов Нефтеюганского района;

· передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Межрайонную Инспекцию Федеральной налоговой службы № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре;

· передача отчетности в  Государственное Учреждение – Управление  Пенсионного фонда РФ в городе Нефтеюганске Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

· передача отчетности в Филиал № 3 Государственного управления – региональное отделение Фонда социального страхования РФ по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре;

· взаимодействие с банковскими учреждениями.

2.7.
Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах не допускать.

2.8.
В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:

-
на сервере ежедневно производить сохранение резервных копий базы «1С Предприятие» (1С Бухгалтерия, 1С Зарплата и кадры),

 -
по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатывать на бумажный носитель и подшивать в отдельные папки в хронологическом порядке (Инструкция № 157н).

2.9.
Все операции по исправлению ошибок в учете, подтверждения той или иной операции, для которой не предусмотрены унифицированные формы первичных документов, корректировки данных бухгалтерского учета оформлять бухгалтерской справкой.

Бухгалтерская справка должна содержать все обязательные реквизиты;

- наименование документа;

- дату составления документа;

- наименование организации, от имени которой составлен документ;

- содержание хозяйственной операции;

- измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;

- наименования должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;

- личные подписи указанных лиц.

2.10.
При обнаружении в регистрах бухгалтерского учета ошибок, работники Бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. Исправления вносить с учетом следующих положений:

-
доначисления или снятия начислений исправлять за счет расходов текущего года дополнительной бухгалтерской записью или способом «красное сторно»;

-
при восстановлении в учете остатков прошлых лет применять соответствующий счет, с последующим перечислением в доход района.  

3. Рабочий план счетов

3.1.Бухгалтерский учет осуществлять по плану счетов бухгалтерского учета в соответствии с Инструкцией №157н, Инструкцией №162н. Рабочий план счетов бухгалтерского учета приведен в приложении № 1.

Применяются забалансовые счета, утвержденные Инструкцией № 157н. (приложение № 2). 

Аналитические коды в номере счета Рабочего плана счетов отражаются:

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

18 разряд - код вида финансового обеспечения (деятельности):

1 – деятельность, осуществляемая за счет средств местного бюджета.

19-21 разряд - код синтетического счета Плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учета;

22-23 разряд - код аналитического счета Плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учета;

24-26 разряд - аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета, указывается соответствующий код КОСГУ (в соответствии с приказом № 65н). 

Разряды 18-26 номера счета Плана счетов (Рабочего плана счетов) образуют код счета бухгалтерского учета.

4. Методы оценки отдельных видов имущества и обязательств

4.1.
Бухгалтерский учет вести по проверенным и принятым к учету первичным учетным документам методом начисления. К учету принимать первичные учетные документы, поступившим по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации, содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета. Из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление, принимать к учету: если они составлены по унифицированным формам, а также самостоятельно разработанным учреждением и утвержденным данной учетной политикой. 

Данные бухгалтерского учета и сформированная на их основе отчетность 
должны быть сопоставимы, в том числе за различные финансовые (отчетные) 
периоды его деятельности.

В бухгалтерском учете подлежит отражению информация, не содержащая 
существенных ошибок и искажений.

Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению. При этом, существенной признается информация, пропуск или искажение которой влечет изменение на 1 процент (и (или) более) оборотов по дебиту (кредиту) аналитического счета рабочего плата счетов.

Образцы самостоятельно разработанных форм приведены в приложении № 3.
5. Нефинансовые активы

5.1.
Основные средства

5.1.1.
В Думе района отсутствуют на балансе основные средства. Инвентаризация данного имущества не проводится.

5.2.
Материальные запасы

5.2.1.
К материальным запасам относить предметы, используемые в деятельности Думы района в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. 

Оценку материальных запасов в бухгалтерском учете осуществлять по фактической стоимости каждой единицы.

3.5.2.
Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер, который состоит из 12 разрядов. Присвоение номенклатурных номеров материальным запасам производить по необходимости.

3.5.3.
Списание материальных запасов производить на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужды Думы района.    

3.5.4.

Списание материальных запасов проводить по средней фактической стоимости.

3.5.5.
Ответственным за списание материальных запасов согласно норме расходов является специалист Думы района.  

6. Финансовые активы

6.1.
Денежные средства учреждения

6.1.1.
Учет операций по движению безналичных денежных средств Думы района вести на основании первичных документов, приложенных к выпискам с соответствующих счетов. 

6.1.2.
Безналичные расчеты осуществлять через программный комплекс АС «УРМ». Платежные поручения должным образом подписываются электронной подписью председателем Думы района или иным уполномоченным лицом, и второй электронной подписью главного бухгалтера и заместителя главного бухгалтера Учреждения, осуществляющего бухгалтерский учет согласно заключенному договору. 

Реестр платежных поручений на бумажном носителе подписывается председателем Думы района или иным уполномоченным лицом за день до отправления платежных поручений в электронном виде (посредством программного комплекса АС «УРМ»).

Выписку по лицевому счету распечатанную из программного комплекса АС «УРМ» с вложениями к ней (платежные поручения) формировать на бумажном носителе с приложенным реестром платежных поручений в журнале операций с безналичными денежными средствами. Платежные поручения оформлять на бумажном носителе строго с отражением даты поступления в банк платежа и списания платежа со счета.

К Выписке по лицевому счету в журнале операций с безналичными денежными средствами, формировать и прикладывать на бумажном носителе Бухгалтерскую справку (ф.0504833), подписанную исполнителем, ответственным исполнителем и главным бухгалтером Учреждения.

6.1.3.
Отражать в 1С Бухгалтерия операции по списанию денежных средств с расчетного счета, открытого в департаменте финансов Нефтеюганского района, в соответствии с выпиской по лицевому счету за соответствующую дату.

6.1.4.
Платежные поручения, отражаемые в 1С Бухгалтерии отражать идентично платежным поручениям, проведенным в программном комплексе АС «УРМ».

6.2.
Расчеты по доходам

6.2.1.
Дума района является главным администратором доходов бюджета. Дума района  исполняет функции администратора начислений доходов.  

6.2.2.
Начисление доходов в программном  продукте «1С Предприятие» вести с учетом фактического поступления  в разрезе кодов бюджетной классификации, по дате поступления платежных поручений, согласно выписке ОФК.

6.2.3.
Данные в части доходов отражать на лицевом счете Думы района.

6.2.4.
Формировать и представлять в финансовый орган консолидированные  сведения для составления проекта бюджета, кассового плана, прогноза поступления доходов, аналитические материалы и бюджетную отчетность, в соответствии с приказом департамента финансов «О порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении консолидированного бюджета муниципального образования Нефтеюганский район». 

6.3.
Расчеты с подотчетными лицами

6.3.1.
Денежные средства выдавать под отчет на основании распоряжения председателя Думы района и (или) служебной записки (заявления), согласованной с председателем Думы района, с помощью перечисления на заработную банковскую карту сотрудника.

6.3.2.
Денежные средства в подотчет выдавать на основании документов указанных в п.5.4.1. при условии отсутствия задолженности за данным сотрудником за ранее выданные денежные средства (за исключением случаев, когда срок отчета за ранее выданный аванс не наступил).

6.3.3.
Предоставление и оплата гарантий, компенсаций расходов муниципальным служащим и лицам, занимающим должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, и осуществляющим техническое обеспечение  Думы района осуществлять в соответствии с Решениями Думы Нефтеюганского района.

6.3.4.
Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в разрезе подотчетных лиц, видов выплат и видов расчетов в Журнале расчетов с подотчетными лицами. 

7. Обязательства

7.1.
Заработная плата, пособия, социальные выплаты

7.1.1.
Выплату заработной платы производить 20 и 5 числа. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплату заработной платы производить накануне этого дня. Срок выплаты за декабрь месяц заработной платы, пособий, компенсаций ежемесячных денежных выплат утверждается распоряжением администрации Нефтеюганского района.

7.1.2.
Бухгалтерии  в день выплаты заработной платы за вторую половину месяца предоставлять расчетные листки в электронном/бумажном виде согласно предоставленного заявления сотрудника. Электронный расчетный листок направляется на электронную почту, бумажный расчетный лист сотрудник получает в Бухгалтерии под подпись.

Использовать форму расчетного листка, приведенную в приложении № 3.

7.1.3.
Для зачисления заработной платы и иных платежей представлять в банк реестр на зачисление денежных средств на счета держателей карт, оформленный в электронном виде, заверенный УКЭП (усиленная квалифицированная электронная подпись).

7.1.4.
Начисление отпускных отражать в том месяце, в котором будет произведена их выплата, за исключением последних дней месяца.

7.1.5.
Выплату отпускных производить не позднее, чем за три дня до начала отпуска, на основании своевременно представленного приказа на отпуск.

7.1.6.
Назначение и выплата пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам осуществлять на основании листка нетрудоспособности, выданного медицинской организацией в форме документа на бумажном носителе или сформированного и размещенного в информационной системе страховщика в форме электронного документа.

Выплату по листкам нетрудоспособности производить в течение 10 рабочих дней со дня поступления листка нетрудоспособности в Бухгалтерию.

7.1.7.
Табель учета использования рабочего времени (ф.0504421) вести сплошным методом:

 - регистрировать дни явок (цифровой формат) в верхней строке и (буквенный формат) в нижней строке использования рабочего времени. Табель учета использования рабочего времени (приложение№ 4) составляется отделом кадров и муниципальной службы. Ответственный исполнитель сдает табель в Бухгалтерию в целом по Думе района, два раза в месяц  16 и 1 числа каждого месяца. Корректировка табеля в случае увольнения, и других причин сдается в разрезе сотрудников  по которым делается корректировочный табель. 

В графе 20 «Итого дней» с 1 по 15 в верхней строке указываем количество дней явок, в нижней количество дней неявок.

В графе 37 «Всего дней» за месяц в верхней строке указываем количество дней явок, в нижней количество дней неявок. 

Днями неявок считать командировку, отпуск, болезнь, сдача крови, заключение под стражу и т.д.

В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрировать случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного Правилами трудового распорядка.

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнить условными обозначениями.

	Наименование показателя
	Код

	Дополнительные выходные дни (оплачиваемые) 
	ОВ

	Заключение под стражу
	ЗС

	Сдача крови, вызов в суд, вызов в военкомат
	Г

	Кормление ребёнка
	КР


7.2.
Расчеты по платежам в бюджеты 

7.2.1.
Осуществлять учет расчетов по налогам и взносам, уплачиваемым в бюджет и внебюджетные фонды непрерывно нарастающим итогом раздельно по каждому налогу и взносу в разрезе бюджетов разного уровня.

Осуществлять аналитический учет по пособиям и иным социальным выплатам в целом по учреждению.

7.2.2.
Вести расчеты с бюджетами бюджетной системы Российской Федерации по видам платежей в бюджеты: 

-
налогу на доходы физических лиц, удержанному из сумм заработной платы и вознаграждений физических лиц за выполнение ими трудовых или иных обязанностей, выполнение работ, оказание услуг;

-
налоговым и иным обязательным платежам, начисленным в соответствии с налоговым законодательством Российской Федерации;

-
страховым взносам на обязательное социальное страхование, начисленным в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-
иным платежам в бюджет, начисленным в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.2.3.
На счете 303.05 «Расчеты по прочим платежам» применять дополнительные аналитические коды:

1-государственная пошлина;

3-пени, штрафы, санкции по налоговым платежам.

8. Финансовый результат

8.1. Все расходы Думы района производить в соответствии с утвержденной на отчетный год бюджетной сметой и в пределах установленных норм.

8.2. В учреждении создаются:

· резерв на оплату отпусков. Порядок формирования резервов предстоящих расходов на оплату отпусков и их использования приведен в приложении № 5.

· резерв по претензионным требованиям - при необходимости. Величину резерва установить в размере претензии, предъявленной учреждению в судебном иске, либо в претензионных документах досудебного разбирательства. В случае если претензии отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учетом методом «красное сторно».   

9. Санкционирование расходов

9.1.
Счета санкционирования предназначены для ведения учета показателей бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, а также принятых обязательств (денежных обязательств) на текущий (очередной, первый год, следующий за очередным; второй год, следующий за очередным) финансовый год.

9.2.
Аналитический учет показателей бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, а также принятых учреждениями обязательств (денежных обязательств) вести в разрезе расходов бюджета по кодам бюджетной классификации Российской Федерации.

9.3.
Основанием для отражения в бухгалтерском учете операций учета показателей бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, являются уведомление о бюджетных ассигнованиях и (или) уведомление о лимитах бюджетных обязательств.

9.4.
Изменения в показателях бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, а также обязательств (бюджетных, денежных обязательств), принятые в установленном порядке в течение текущего финансового года, отражать в бухгалтерском учете при утверждении увеличения показателей - со знаком "плюс"; при утверждении уменьшения показателей - со знаком "минус" способом «красное сторно».

9.5.
Бюджетные ассигнования на плановый период утвержденного бюджета финансового года прекращают свое действие со дня вступления вновь принятого Решения Думы.

9.6.
Принятие бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, а также принятых обязательств (денежных обязательств) к учету осуществлять в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в
приложении № 6 (табл.1,2,3).

9.7.
Принятие бюджетных обязательств по заработной плате осуществлять в первый рабочий день текущего года в сумме годовых утвержденных лимитов бюджетных обязательств. При увеличении бюджетных ассигнований по заработной плате  в течение текущего года принятые в установленном порядке, отражать в бухгалтерском учете при утверждении увеличения показателей - со знаком "плюс"; при утверждении уменьшения показателей - со знаком "минус" способом «красное сторно».

9.8.
Принятие отложенных обязательств по предстоящим расходам на оплату отпусков приведено в приложении № 5.

9.9.
По завершении текущего финансового года показатели (остатки) по соответствующим аналитическим счетам учета исполненных денежных обязательств и утвержденных плановых назначений по доходам (поступлениям), расходам (выплатам) текущего финансового года на следующий год не переносятся. В соответствии с пунктом 312 Инструкции № 157н установить, что показатели (остатки) обязательств текущего финансового года (за исключением исполненных денежных обязательств), сформированные по результатам отчетного финансового года, подлежат перерегистрации в году, следующем за отчетным финансовым годом соответственно: 

· показатели по санкционированию первого года, следующего за текущим (очередного финансового года) - на счета санкционирования текущего финансового года;

· показатели по санкционированию второго года, следующего за текущим (первого года, следующего за отчетным) - на счета санкционирования первого года, следующего за текущим (очередного финансового года); 

· показатели по санкционированию второго года, следующего за очередным, - на счета санкционирования второго года, следующего за текущим (первого года, следующего за очередным). 

Перенос показателей по санкционированию осуществлять в первый рабочий день текущего года.

10. Инвентаризация активов и обязательств

10.1.
Инвентаризацию активов и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия Думы района. Комиссия утверждается ежегодно отдельным распоряжением председателя Думы района. Порядок проведения инвентаризации активов, обязательств и финансовых результатов приведен в приложении № 8.
11. Первичные документы,  регистры и правила документооборота

11.1.
Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, принимать к отражению в бухгалтерском учете (должным образом оформленные) при наличии на документе подписей председателя Думы района или иного уполномоченного лица.
11.2.
Своевременно и качественно оформлять первичные учетные документы, передавать их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивать лицам, ответственным за оформление факта хозяйственной жизни и (или)  подписавшим эти документы. 

11.3.
Первичные и сводные учетные документы составлять на бумажных 
и машинных носителях информации, а также в форме электронных документов 
(заверенные электронной подписью). Для обеспечения условий признания 
юридической силы электронных документов наделять правом электронной подписи должностных лиц в соответствии с карточкой образцов подписей.

11.4.
Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота. График документооборота приведен в приложении  № 9.

11.5.
Бухгалтерия использует унифицированные формы регистров бухгалтерского учета перечисленные в приложении № 10.

11.6.
При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется Бухгалтерией Учреждения на отдельном документе, заверяются подписью работника, составившего перевод, и прикладываются к первичным документам. В случае невозможности перевода документа привлекается специализированная организация. 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.

Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.

11.7.
Регистры бухгалтерского учета формировать согласно проверенных 
и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов систематизировать в хронологическом порядке (по датам совершения операций), дате принятия к учету первичного документа  и группировать по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом, бухгалтером, экономистом, ответственным за их формирование. Регистры бухгалтерского учета формировать в соответствии с формами, утвержденными приказом Министерства финансов Российской Федерации. Правильность отражения фактов хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского учета согласно предоставленным для регистрации первичным учетным документам обеспечивать лицам, составившим и подписавшим их. Отражение исправлений в электронном регистре бухгалтерского учета осуществляется лицами, ответственными за ведение регистра. Формирование регистров осуществлять в следующем порядке:

–
в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;

–
журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

–
другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

 Регистры бухгалтерского учета брошюровать в хронологическом порядке в последний день отчетного (текущего) месяца.

При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке следует указать: наименование Дума Нефтеюганского района; название и порядковый номер папки (дела); отчетный период - год и месяц; начальный и последний номера журналов операций; количество листов в папке (деле) (при постоянном хранении).

В случае, если регистры бухгалтерского учета, в виде электронного документа, изымаются, копии изъятых документов и регистров, изготовленные в порядке, установленном законодательством, включать в состав документов бухгалтерского учета.
11.8.
Записка-расчёт об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (командировка) (ф.0504425)  формируется датой и номером распоряжения о предоставлении отпуска, увольнения и командировки. Основанием для записки-расчёт является распоряжение. В иных случаях если дата распоряжение совпадает последними  днями месяца, а отпуск начинается следующим месяцем, то записка-расчёт формируется датой начисления.

· Журнал операции с подотчетными лицами заполнять по мере осуществления хозяйственных операций, брошюровать ежемесячно по дате совершения операций;

11.9.
Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета не несет 
ответственность за соответствие первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни другими юридическими лицами.

Отказывать в приеме к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат законодательству РФ, и нарушают договорно-финансовую дисциплину.

11.10.
Принятие к бухгалтерскому учету документов, оформляющих операции с безналичными денежными средствами, содержащих исправления, не допускается. Иные первичные документы, содержащие исправления, принимать к бухгалтерскому учету в случае, когда исправления внесены по согласованию с лицами, ответственными за оформление факта хозяйственной жизни и  подписавшими эти документы, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, Ф.И.О. расписавшихся лиц, с указанием надписи  «Исправленному верить» («Исправлено») и даты внесения исправлений.

12. Порядок организации внутреннего финансового контроля

12.1.
Постоянный текущий финансовый контроль в ходе деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:

-
председатель Думы района;

-
главный бухгалтер, работники Бухгалтерии Учреждения.

12.2.
Осуществлять внутренний  финансовый контроль в целях подтверждения достоверности бухгалтерского учета и отчетности Думы района, упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях, принимаемых к отражению на счетах бухгалтерского учета, согласно Положению о внутреннем финансовом контроле, приведенному в приложение № 11.
13. Бюджетная отчетность 

13.1.
Бюджетная отчетность составляется, и представляется в финансовый орган в соответствии с Приказом Министерства Финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 191н, письмами Министерства финансов Российской Федерации, Федерального Казначейства, Департамента финансов автономного округа и приказами Департамента финансов Нефтеюганского района. 

13.2.
В отчетности отражать события после отчетной даты в день оформления первичного документа, подтверждающего события после отчетной даты.

14. Порядок приема-передачи документов бухгалтерского учета при смене председателя и (или) главного бухгалтера

14.1. В соответствии с пунктом 4 статьи 29 Закона от 6 декабря 2011 года
№ 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», пунктом 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, утвердить Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене председателя и (или) главного бухгалтера.

14.2. При смене председателя и (или) главного бухгалтера (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу  (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, иные документы.

14.2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании распоряжения председателя Думы района.
14.3. Передача документов бухгалтерского учета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении (на основании распоряжения председателя Думы района), с составлением акта приема-передачи (Приложение № 3).

14.4. Передаются следующие документы:

–
учетная политика со всеми приложениями;

–
иная документация, касающаяся бухгалтерского учета, согласно утвержденной номенклатуре дел;
14.5. Перечень передаваемых документов, их количество и тип прилагаются к акту приема-передачи. 

14.6. Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и нарушения в организации работы Бухгалтерии.

14.7. Акт приема-передачи подписывается увольняемым лицом, а также уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.

14.8. При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, которые возникли при приеме-передаче дел. 

14.9. 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.

14.10. 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.

14.11. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в учреждении.

14.12. Акт приема-передачи дел составляется в двух экземплярах: 1-й экземпляр – увольняемому лицу, 2-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

14.13. Все изменения и дополнения к настоящему Порядку утверждаются председателем Думы района.

14.14. 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.

 

 

 

Приложение № 1

к Учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района

Рабочий план счетов бухгалтерского учета

Балансовые счета

	Наименование счета
	Номер счета

	
	код

	
	КПС
	вида деятельности (КФО)
	синтетического счета
	аналитический по КОСГУ

	
	
	
	объекта учета
	группы
	вида
	

	
	номер разряда счета

	
	1.-17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26

	1
	2

	БАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

	РАЗДЕЛ 2. ФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ
	0
	1
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Денежные средства учреждения
	0
	1
	2
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	Денежные средства на лицевых счетах учреждения в органе казначейства
	0
	1
	2
	0
	1
	1
	0
	0
	0
	0

	Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства
	0
	1
	2
	0
	1
	1
	1
	0
	0
	0

	Поступления денежных средств учреждения на лицевые счета в органе казначейства
	0
	1
	2
	0
	1
	1
	1
	5
	1
	0

	Выбытия денежных средств учреждения с лицевых счетов в органе казначейства
	0
	1
	2
	0
	1
	1
	1
	6
	1
	0

	Расчеты по выданным авансам
	0
	1
	2
	0
	6
	0
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по авансам по прочим работам, услугам
	0
	1
	2
	0
	6
	2
	6
	0
	0
	0

	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по прочим работам, услугам
	0
	1
	2
	0
	6
	2
	6
	5
	6
	0

	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по прочим работам, услугам
	0
	1
	2
	0
	6
	2
	6
	6
	6
	0

	Расчеты с подотчетными лицами
	0
	1
	2
	0
	8
	0
	0
	0
	0
	0

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда
	0
	1
	2
	0
	8
	1
	0
	0
	0
	0

	Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам
	0
	1
	2
	0
	8
	1
	2
	0
	0
	0

	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по прочим выплатам
	0
	1
	2
	0
	8
	1
	2
	5
	6
	0

	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по прочим выплатам
	0
	1
	2
	0
	8
	1
	2
	6
	6
	0

	Расчеты по ущербу и иным доходам
	0
	1
	2
	0
	9
	0
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по компенсации затрат
	0
	1
	2
	0
	9
	3
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по доходам от компенсации затрат
	0
	1
	2
	0
	9
	3
	4
	5
	6
	0

	Расчеты по доходам от компенсации затрат
	0
	1
	2
	0
	9
	3
	4
	6
	6
	0

	Расчеты по штрафам, пеням, неустойка, возмещениям ущерба
	0
	1
	2
	0
	9
	4
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по доходам от штрафных санкций за нарушение условий контрактов (договоров)
	0
	1
	2
	0
	9
	4
	1
	5
	6
	0

	Расчеты по доходам от штрафных санкций за нарушение условий контрактов (договоров)
	0
	1
	2
	0
	9
	4
	1
	6
	6
	0

	Расчеты по доходам от страховых возмещений
	0
	1
	2
	0
	9
	4
	3
	5
	6
	0

	Расчеты по доходам от страховых возмещений
	0
	1
	2
	0
	9
	4
	3
	6
	6
	0

	Расчеты по доходам от возмещения ущерба имуществу (за исключением страховых возмещений)
	0
	1
	2
	0
	9
	4
	4
	5
	6
	0

	Расчеты по доходам от возмещения ущерба имуществу (за исключением страховых возмещений)
	0
	1
	2
	0
	9
	4
	4
	6
	6
	0

	Расчеты по ущербу нефинансовых активов
	0
	1
	2
	0
	9
	7
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по ущербу материальных запасов
	0
	1
	2
	0
	9
	7
	4
	5
	6
	0

	Расчеты по ущербу материальных запасов
	0
	1
	2
	0
	9
	7
	4
	6
	6
	0

	Расчеты по иным доходам
	0
	1
	2
	0
	9
	8
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по иным доходам
	0
	1
	2
	0
	9
	8
	9
	5
	6
	0

	Расчеты по иным доходам
	0
	1
	2
	0
	9
	8
	9
	6
	6
	0

	Прочие расчеты с дебиторами
	0
	1
	2
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет
	0
	1
	2
	1
	0
	0
	2
	0
	0
	0

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет доходам
	0
	1
	2
	1
	0
	0
	2
	1
	0
	0

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет налоговым доходам
	0
	1
	2
	1
	0
	0
	2
	1
	1
	0

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет доходам от собственности
	0
	1
	2
	1
	0
	0
	2
	1
	2
	0

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет доходам от оказания платных услуг
	0
	1
	2
	1
	0
	0
	2
	1
	3
	0

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет суммам принудительного изъятия
	0
	1
	2
	1
	0
	0
	2
	1
	4
	0

	Расчеты с финансовым органом по безвозмездным поступлениям от бюджетов
	0
	1
	2
	1
	0
	0
	2
	1
	5
	0

	Расчеты с финансовым органом по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	0
	1
	2
	1
	0
	0
	2
	1
	5
	1

	Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет прочим доходам
	0
	1
	2
	1
	0
	0
	2
	1
	8
	0

	РАЗДЕЛ 3. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА
	0
	1
	3
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по принятым обязательствам
	0
	1
	3
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда
	0
	1
	3
	0
	2
	1
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по заработной плате
	0
	1
	3
	0
	2
	1
	1
	0
	0
	0

	Увеличение кредиторской задолженности по заработной плате
	0
	1
	3
	0
	2
	1
	1
	7
	3
	0

	Уменьшение кредиторской задолженности по заработной плате
	0
	1
	3
	0
	2
	1
	1
	8
	3
	0

	Расчеты по прочим выплатам
	0
	1
	3
	0
	2
	1
	2
	0
	0
	0

	Увеличение кредиторской задолженности по прочим выплатам
	0
	1
	3
	0
	2
	1
	2
	7
	3
	0

	Уменьшение кредиторской задолженности по прочим выплатам
	0
	1
	3
	0
	2
	1
	2
	8
	3
	0

	Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда
	0
	1
	3
	0
	2
	1
	3
	0
	0
	0

	Увеличение кредиторской задолженности по начислениям на выплаты по оплате труда
	0
	1
	3
	0
	2
	1
	3
	7
	3
	0

	Уменьшение кредиторской задолженности по начислениям на выплаты по оплате труда
	0
	1
	3
	0
	2
	1
	3
	8
	3
	0

	Расчеты по работам, услугам
	0
	1
	3
	0
	2
	2
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по прочим работам, услугам
	0
	1
	3
	0
	2
	2
	6
	0
	0
	0

	Увеличение кредиторской задолженности по прочим работам, услугам
	0
	1
	3
	0
	2
	2
	6
	7
	3
	0

	Уменьшение кредиторской задолженности по прочим работам, услугам
	0
	1
	3
	0
	2
	2
	6
	8
	3
	0

	Расчеты по платежам в бюджеты
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по налогу на доходы физических лиц
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	1
	0
	0
	0

	Увеличение кредиторской задолженности по налогу на доходы физических лиц
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	1
	7
	3
	0

	Уменьшение кредиторской задолженности по налогу на доходы физических лиц
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	1
	8
	3
	0

	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	2
	0
	0
	0

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	2
	7
	3
	0

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	2
	8
	3
	0

	Расчеты по прочим платежам в бюджет
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	5
	0
	0
	0

	Увеличение кредиторской задолженности по прочим платежам в бюджет
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	5
	7
	3
	0

	Уменьшение кредиторской задолженности по прочим платежам в бюджет
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	5
	8
	3
	0

	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	6
	0
	0
	0

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	6
	7
	3
	0

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	6
	8
	3
	0

	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	7
	0
	0
	0

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	7
	7
	3
	0

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС
	0
	1
	3
	0
	3
	0
	7
	8
	3
	0

	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии
	0
	1
	3
	0
	3
	1
	0
	0
	0
	0

	Увеличение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии
	0
	1
	3
	0
	3
	1
	0
	7
	3
	0

	Уменьшение кредиторской задолженности по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии
	0
	1
	3
	0
	3
	1
	0
	8
	3
	0

	Прочие расчеты с кредиторами
	0
	1
	3
	0
	4
	0
	0
	0
	0
	0

	Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда
	0
	1
	3
	0
	4
	0
	3
	0
	0
	0

	Увеличение кредиторской задолженности по удержаниям из выплат по оплате труда
	0
	1
	3
	0
	4
	0
	3
	7
	3
	0

	Уменьшение кредиторской задолженности по удержаниям из выплат по оплате труда
	0
	1
	3
	0
	4
	0
	3
	8
	3
	0

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом
	0
	1
	3
	0
	4
	0
	5
	0
	0
	0

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда
	0
	1
	3
	0
	4
	0
	5
	2
	1
	0

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по заработной плате
	0
	1
	3
	0
	4
	0
	5
	2
	1
	1

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по прочим выплатам
	0
	1
	3
	0
	4
	0
	5
	2
	1
	2

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по начислениям на выплаты по оплате труда
	0
	1
	3
	0
	4
	0
	5
	2
	1
	3

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по оплате работ, услуг
	0
	1
	3
	0
	4
	0
	5
	2
	2
	0

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом по прочим работам, услугам
	0
	1
	3
	0
	4
	0
	5
	2
	2
	6

	РАЗДЕЛ 4. ФИНАНСОВЫЙ РЕЗУЛЬТАТ
	0
	1
	4
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Финансовый результат экономического субъекта
	0
	1
	4
	0
	1
	0
	0
	0
	0
	0

	Доходы текущего финансового года
	0
	1
	4
	0
	1
	1
	0
	0
	0
	0

	Доходы от оказания платных услуг
	0
	1
	4
	0
	1
	1
	0
	1
	3
	0

	Доходы от поступлений от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	0
	1
	4
	0
	1
	1
	0
	1
	5
	1

	Прочие доходы
	0
	1
	4
	0
	1
	1
	0
	1
	8
	0

	Расходы текущего финансового года
	0
	1
	4
	0
	1
	2
	0
	0
	0
	0

	Расходы экономического субъекта
	0
	1
	4
	0
	1
	2
	0
	2
	0
	0

	Расходы по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда
	0
	1
	4
	0
	1
	2
	0
	2
	1
	0

	Расходы по заработной плате
	0
	1
	4
	0
	1
	2
	0
	2
	1
	1

	Расходы по прочим выплатам
	0
	1
	4
	0
	1
	2
	0
	2
	1
	2

	Расходы на начисления на выплаты по оплате труда
	0
	1
	4
	0
	1
	2
	0
	2
	1
	3

	Расходы на оплату работ, услуг
	0
	1
	4
	0
	1
	2
	0
	2
	2
	0

	Расходы на прочие работы, услуги
	0
	1
	4
	0
	1
	2
	0
	2
	2
	6

	Финансовый результат прошлых отчетных периодов
	0
	1
	4
	0
	1
	3
	0
	0
	0
	0

	Резервы предстоящих расходов 
	0
	1
	4
	0
	1
	6
	0
	0
	0
	0

	РАЗДЕЛ 5. САНКЦИОНИРОВАНИЕ РАСХОДОВ
	0
	1
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0


	Полученные лимиты бюджетных обязательств
	0
	0
	5
	0
	1
	0
	5
	0
	0
	0

	Лимиты бюджетных обязательств в пути
	0
	0
	5
	0
	1
	0
	6
	0
	0
	0

	Утвержденные лимиты бюджетных обязательств
	0
	0
	5
	0
	1
	0
	9
	0
	0
	0

	Обязательства 
	0
	0
	5
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0

	Принятые обязательства
	0
	0
	5
	0
	2
	0
	1
	0
	0
	0

	Принятые денежные обязательства
	0
	0
	5
	0
	2
	0
	2
	0
	0
	0

	Принятые авансовые денежные обязательства
	0
	0
	5
	0
	2
	0
	3
	0
	0
	0

	Авансовые денежные обязательства к исполнению 
	0
	0
	5
	0
	2
	0
	4
	0
	0
	0

	Исполненные денежные обязательства
	0
	0
	5
	0
	2
	0
	5
	0
	0
	0

	Принимаемые обязательства
	0
	0
	5
	0
	2
	0
	7
	0
	0
	0

	Отложенные обязательства
	0
	0
	5
	0
	2
	0
	9
	0
	0
	0

	Бюджетные ассигнования
	0
	0
	5
	0
	3
	0
	0
	0
	0
	0

	Доведенные бюджетные ассигнования
	0
	0
	5
	0
	3
	0
	1
	0
	0
	0

	Бюджетные ассигнования к распределению
	0
	0
	5
	0
	3
	0
	2
	0
	0
	0

	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам
	0
	0
	5
	0
	3
	0
	3
	0
	0
	0

	Переданные бюджетные ассигнования
	0
	0
	5
	0
	3
	0
	4
	0
	0
	0

	Полученные бюджетные ассигнования
	0
	0
	5
	0
	3
	0
	5
	0
	0
	0

	Бюджетные ассигнования в пути
	0
	0
	5
	0
	3
	0
	6
	0
	0
	0

	Утвержденные бюджетные ассигнования
	0
	0
	5
	0
	3
	0
	9
	0
	0
	0


Приложение № 2

к Учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района

	ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

	
	

	Наименование счета
	Номер счета

	1
	2

	Задолженность неплатежеспособных дебиторов
	04

	Поступления денежных средств
	17

	Выбытия денежных средств
	18

	Задолженность, невостребованная кредиторами
	20

	
	


Приложение № 3

к Учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района

Образцы самостоятельно разработанных форм

	ОБРАЗЕЦ 

Журнал учета выдачи расчетных листков

Учреждение ____________________________

№ п/п

Дата выдачи расчетного листа

Ф.И.О.

Должность сотрудника

Подпись




ОБРАЗЕЦ

	[image: image2.emf]РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА_______________

К выплате:

Должность:

Оклад (тариф):

Начислено: Удержано:

Выплачено:

Долг предприятия на начало



Долг предприятия на конец

Общий облагаемый доход: 



ФИО



Подразделение:

Организация:

Вид Период Рабочие Оплачено Сумма Вид Период Сумма

Дни Часы


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ОБРАЗЕЦ
[image: image3.emf]*

* предусмотрен п.67 Порядка выдачи листков нетрудоспособности, утв. Приказом Минздравсоцразвития России от 29.06.2011 № 624н

ИНН СНИЛС

таб. №: 

Не работал(а) с по

Условия исчисления:

Страховой стаж: ______________________ в т.ч. нестраховые периоды:

Назначение пособия

Сведения о заработной плате

1. Заработок за расчетные годы

Причитается пособие

Сумма пособия включена в платежную ведомость за

Подпись главного (старшего) бухгалтера

дата

Исполнитель:

Расчет пособия

Приложение к листку нетрудоспособности №_____________

Организация:

Работник: 



Подразделение: __________ Должность: _________

Назначено пособие по временной нетрудоспособности в размере _____ за ___ календарных дней.

Год Заработок Предельная величина Страхователь



Итого:



Итого:



Всего заработка с учетом предельной облагаемой взносами величины:________

2. Расчет среднего заработка

Среднедневной заработок составил: ___________________

3. Расчет минимального среднего заработка из МРОТ

МРОТ по состоянию на ______________



Минимальный среднедневной заработок из МРОТ составил: ____________

Начало 

периода 

оплаты

Окончание 

периода оплаты

Число 

каледарных 

дней, 

подлежащих 

оплате

Средне-

дневной 

заработок

Минимальный 

среднедневной 

заработок, 

исчисленный из 

МРОТ

Размер 

пособия 

в % к 

заработной 

плате

Размер 

дневного 

пособия в руб. 

и коп.

Максималь-

ный размер 

дневного 

пособия

Начислено 

пособия



подпись



За счет средств ФСС РФ



Итого начислено

За счет средств работодателя


ОБРАЗЕЦ
[image: image4.emf]1. Заработок за расчетные годы

Год

Итого:

Итого:

4. Расчет максимального размера среднего заработка

Главный бухгалтер

Исполнитель:

Расчет среднего заработка

к документу

Отпуск по уходу за ребенком №____ от ______

Организация:



Работник:



Место работы:



Вид занятости:



Оплачиваемый период:



Расчетные годы:



Заработок Предельная величина

Дней болезни, ухода за 

детьми и пр.

Страхователь

- -



-



- -



-



Всего заработка с учетом предельной облагаемой взносами величины: 0.00

2. Расчет среднего заработка

Среднедневной заработок составил:

3. Расчет минимального среднего заработка из МРОТ

МРОТ по состоянию на________

Минимальный среднедневной заработок из МРОТ составил: ______

Годы, предшествующие году наступления отпуска по беременности и родам, 

отпуска по уходу за ребенком:

Предельная величина базы для начисления страховых взносов в ФСС на _______

Предельная величина базы для начисления страховых взносов в ФСС на _______

Максимальный среднедневной заработок составил:


ОБРАЗЕЦ

АКТ

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

Дата составления ___ 20 ___ г.                                                              

Основание составления:_______________________________________________________

I. Мы, нижеподписавшиеся,

_______________________________________  __________________ Ф. И. О.

(наименование должности увольняемого сотрудника)

_______________________________________  __________________ Ф. И. О.

(наименование должности уполномоченного лица)

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. …

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:

	Председатель 
	
	
	

	
	Подпись
	
	Ф. И. О.

	Уполномоченное лицо 
	
	
	

	
	Подпись
	
	Ф. И. О.

	Члены комиссии
	
	
	

	
	Подпись
	
	Ф. И. О.

	
	
	
	

	
	Подпись
	
	Ф. И. О.

	
	
	
	

	
	Подпись
	
	Ф. И. О.

	Представители учредителя 
	
	
	

	
	Подпись
	
	Ф. И. О.

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложения:

1. _________________________________________________________________________; 

2. _________________________________________________________________________;

3. _________________________________________________________________________.

 

Оборот последнего листа

 

В настоящем положении пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью __________ листа.

 

Председатель                                        ________________                         __________________ 


__________________ 20__ г.


М.П.

Приложение № 4

к Учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района

Табель учета использования рабочего времени 
[image: image5.emf]" "
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10



20 8 8



8



В В



В В



8 8 8 8 8



8 8 8 8



1.

Иванов П.А.

1015

147-460-

745-20



Вид табеля 



Государственное учреждение научно-исследовательский институт «Альфа»

Отдел кадров

0

(первичный - 0; корректирующий - 1, 2 и т. д.)



В В В



Б



В



Б



8



8 8 8



8 8 8 8 8



РП В В



7



8



В А А В В



8 8 8

В В



8

8 8



8

6



9 8



В



10 11 12 13 14 15 34 35 16 17 18 19 21 20 24 25 26 27



8 8 8 8 8



В

28 15 16

Итого 

дней 

(часов)

явок

(неявок)

с 1 по 15 

36 28 29 30 31 32

3 4 5

5 6 7 9



Должность 

(профессия)

Числа месяца

1 2 29 30 31 20 21 25 27 26 22 23 24 19 9 10 11 12 13 14

КОДЫ

0504421

2017

6 7 8

Всего 

дней 

(часов)

явок

(неявок)

за месяц 

17 18

Табель №



28.04.2017



Номер корректировки 



30.04.2017

98756423

Дата формирования документа 

по ОКПО

Форма по ОКУД



за период с 1 по г. Дата



апреля 30

Учреждение

Структурное подразделение

4 37 33 22 23

Утверждена приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н



10

2

учета использования рабочего времени

и расчета заработной платы

Исполнитель

бухгалтер



Отметка бухгалтерии о принятии настоящего табеля 



(должность)

г.



Зайцева В.Н.

Фамилия, имя,  

отчество



(должность) (подпись)

Табельн

ый №

СНИЛС



специалист по 

кадровому учету



Беспалов А.С.

(подпись)

17

(расшифровка подписи)

30 апреля 2017

В



8 8



30 20

Исполнитель



Учетный номер 

г.

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

начальник 



В



14

16

апреля



Ответственный 

исполнитель 

3 1

(расшифровка подписи)

Громова Е.Э.

8

специалист

Кондратьев А.С.

2. 1023

121-405-

856-89

начальник 

отдела

Табель открывается ежемесячно 

за два-три дня до начала 

расчетного периода на основании 

табеля за прошлый месяц

Табель можно вести в целом по 

учреждению или в разрезе 

структурных подразделений, 

обособленных подразделений


Приложение № 5

к Учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района

ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ

РЕЗЕРВОВ ПРЕДСТОЯЩИХ РАСХОДОВ НА ОПЛАТУ ОТПУСКОВ И ИХ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

1.Общие положения

Настоящий порядок формирования резерва предстоящих расходов (далее – Порядок) разработан  в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Основной целью создания резерва в бухгалтерском учете является обеспечение возможности более качественного анализа показателей бухгалтерской отчетности и планирование предстоящих расходов - как до окончания текущего года, так и на плановый период.

Резерв должен использоваться только на покрытие тех расходов, в отношении которых этот резерв был изначально создан.

2. Методика формирования резерва 

2.1.
Величина резерва предстоящих расходов на оплату отпусков определяется Думой района с использованием метода резервирования расчета в целом по учреждению на основании сметы-расчета согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку. 

2.2.
Резерв в учреждении создаётся на 31 декабря каждого года.
2.3.
Данные бухгалтерского учета отражаются в журнале операций № 6 расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям и в журнале операций № 8 по прочим операциям.
2.4.
Резерв предстоящих расходов на оплату отпусков рассчитывается в целом по учреждению в разрезе классификационных признаков счетов (КПС):

Резерв = К*СЗ, где

К - общее количество, не использованных всеми сотрудниками дней отпуска за период с начало работы по дату расчета.

СЗ - среднедневной заработок всех сотрудников Думы района.

Сведения о количестве неиспользованных сотрудниками дней отпуска предоставляются ответственным лицом за ведением кадрового учета Думы района ежегодно по состоянию на 31 декабря согласно приложению № 2 к настоящему Порядку;

Среднедневной заработок рассчитывается в целом по учреждению следующим образом:

СЗ = ФОТ / ШЧ / 12мес. / СКД, где

ФОТ – формирование фонда оплаты труда сотрудников на следующий год (расчет фонда оплаты труда по учреждению в целом на год (норматив));

ШЧ – штатная численность сотрудников на конец года (по штатному расписанию);

СКД – среднемесячное число календарных дней в соответствии 
со статьей 139 Трудового кодекса Российской Федерации.
Таким образом, при умножении среднедневного заработка сотрудников в целом по Думе района на количество неиспользованных сотрудниками дней отпуска в целом определяется величина резерва предстоящих расходов на оплату отпусков. 

Полученный результат увеличивается на сумму соответствующих страховых взносов:  

Резерв * С, где 

С - тариф (в %) обязательных отчислений страховых взносов и взносов на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

3. Создание резервов 

4.1. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов на оплату отпусков, осуществляется за счет суммы созданного резерва.

Фактические затраты на оплату отпуска сотрудников (компенсаций за неиспользованный отпуск) складываются из оплаты среднего заработка за время нахождения в отпуске (или компенсации за неиспользованный отпуск) и соответствующих сумм страховых взносов, взносы на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (далее – страховых взносов)  с этих расходов. 

Таким образом, величина резерва предстоящих расходов на оплату отпусков должна включать в себя соответствующую величину страховых взносов с этих расходов.

Тарифы страховых взносов на соответствующий год определяются в соответствии с Федеральным законодательством.

4.2. Операции по начислению сумм резервов предстоящих расходов на оплату отпусков  учитываются в следующем порядке:

	Содержание операции
	Дебет счета
	Кредит счета
	Основание

	Формирование резерва (31 декабря каждого года):

	- по выплатам сотрудникам
	1.401.20.211
	1.401.60.211


	Сведения о количестве не использованных сотрудниками календарных дней отпуска, смета-расчет, бухгалтерская справка (ф.0504833)

	- по страховым взносам
	1.401.20.213
	1.401.60.213
	

	Отражение в  учете отложенных обязательств на сумму сформированного резерва (в момент формирования резерва):

	- по выплатам сотрудникам
	1.501.93.211
	1.502.99.211
	бухгалтерская справка (ф.0504833)

	- по страховым взносам
	1.501.93.213
	1.502.99.213
	


Если сумма рассчитываемого резерва в части неиспользованного отпуска  превышает фактический остаток неиспользованного резерва, то сумма превышения подлежит включению в состав расходов на оплату труда, т.е. начисляется в дебет счета 401.20.ХХХ.
4. Использование резерва 
4.1.
Использование резервов предстоящих расходов  на отпуск списывается ежемесячно по факту начисления компенсации за неиспользованный отпуск и начисления отпуска сотрудникам Думы района на основании документа «Отражение зарплаты в бухучете». 

4.2.
Операции по использованию сумм резервов учитываются в следующем порядке:

	Содержание операции
	Дебет счета
	Кредит счета
	Основание

	За счет ранее сформированного резерва

	- по выплатам сотрудникам
	1.401.60.211
	1.302.11.730
	Отражение зарплаты в бухучете,

бухгалтерская справка (ф.0504833)

	- по страховым взносам
	1.401.60.213
	1.303.02.730

1.303.06.730

1.303.07.730

1.303.10.730
	

	Принимаемые обязательства за счет ранее сформированного резерва

	Использован резерв
	1.501.13.211

1.501.13.213
	1.501.93.211

1.501.93.213
	Справка к документу        «Отражение зарплаты в бухучете», бухгалтерская справка (ф.0504833)

	Принято обязательство в части использованного резерва
	1.502.99.211

1.502.99.213
	1.502.11.211

1.502.11.213
	

	
	1.502.11.211

1.502.11.213
	1.502.12.211

1.502.12.213
	

	
	способом «красное сторно»
	

	
	1.501.13.211

1.501.13.213
	1.502.11.211

1.502.11.213
	


5. Инвентаризация резерва 

5.1. Инвентаризация резерва предстоящих расходов на оплату отпусков осуществляется на конец года, и отражается по состоянию на 31 декабря отчетного года. Инвентаризация проводится в разрезе КПС на 31 декабря. Порядок инвентаризации прописан в приложении № 8. 

Приложение № 1

к Порядку формирования

резерва предстоящих расходов 

на оплату отпусков

	
	СМЕТА-РАСЧЕТ № ____ от_____________
	

	
	начислений в резерв на оплату отпусков 

на 20___ год
	

	
	
	

	
	(учреждение)

(КПС)
	

	
	
	

	№ строки
	Показатель
	Значение

	1
	ФОТ (формирование фонда оплаты труда на год)
	

	2
	ШЧ (штатная численность сотрудников  на 31.12) 
	

	3
	СЗ (среднедневной заработок сотрудников)  (стр.1/стр.2/12/ СКД)
	

	4
	Количество неиспользованных дней отпуска     (сведения Приложение № 2)
	

	5
	Плановые расходы на оплату неиспользованных отпусков (стр.3*стр.4)
	

	6
	Общий тариф страховых взносов (с учетом страхования от несчастных случаев и профзаболеваний)
	

	7
	Страховые взносы на оплату неиспользованных  отпусков (стр.5*стр.6)
	

	8
	Итого сумма отчислений в резерв на оплату отпусков (стр.5+стр.7)
	

	
	
	

	
	
	

	
	Главный бухгалтер ______________ /Ф.И.О./

	
	
	

	
	Исполнитель: Ф.И.О 
	

	
	тел.
	


Приложение № 2

к Порядку формирования

резерва предстоящих расходов 

на оплату отпусков
	
	СВЕДЕНИЯ

о количестве неиспользованных дней отпуска сотрудников

_________________________________
	
	

	
	на 31 декабря  20___г.

	
	
	
	
	

	№

п/п
	Сотрудник
	Группа
	Должность
	Количество неиспользованных дней отпуска

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ответственный исполнитель: ________________ /Ф.И.О./

Тел.

Приложение  № 3

к Порядку формирования

резерва предстоящих расходов 

на оплату отпусков
АКТ № __ от _____________

инвентаризации резерва на оплату отпусков

____________________________(учреждение)

По  состоянию  на "31" декабря 20__ г. проведена инвентаризация резервов на оплату отпусков, установлено следующее:

	 № 
п/п
	Вид резерва
	Общая
сумма
резервов
предстоящих расходов,
руб. коп.
	Дата
возникновения резерва
	Корректировочная сумма резерва, руб. коп.
	Начислено по данным бухучета
	Фактически рассчитано
	Использовано резерва
	Остаток на дату инвентаризации
	Результаты инвентаризации, руб. коп.

	
	Наименование
	КПС
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	по данным бухучета
	по фактическим данным
	по данным бухучета
	по фактическим данным
	подлежит досписанию
	излишне
списано
(подлежит
восстановлению)

	  1 
	2 
	3 
	4
	5
	6 
	7 
	8 
	9
	10
	11 
	12
	13 
	14 

	1
	Резерв на оплату отпусков
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Резерв на оплату отпусков
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


   Все   подсчеты   итогов  по  строкам,  страницам  и  в  целом  по  акту инвентаризации проверены.

	Председатель комиссии:
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Члены комиссии:
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    "31" декабря 20__ г.
Приложение № 6 

к Учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района

Порядок принятия бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, а также принятых обязательств 

(денежных обязательств)
Таблица № 1

Порядок принятия бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств
 

	№ 
п/п
	Вид обязательства
	Документ-
основание/
первичный 
учетный 
документ
	Момент 
отражения в учете
	Сумма обязательства
	Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Отражение полученных от главного распорядителя бюджетных ассигнований в т. ч.: на текущий (очередной, первый год, следующий за очередным; второй год, следующий за очередным) финансовый год
	Уведомление о бюджетных ассигнованиях
	Согласно Приказа Департамента финансов «Об утверждение Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи»
	В годовой сумме утвержденной Решением Думы
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.503.15.ХХХ
	КРБ.1.503.13.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.503.Х5.ХХХ
	КРБ.1.503.Х3.ХХХ

	2
	Отражение сумм изменений, внесенных в течение финансового года, в т. ч.: на текущий (очередной, первый год, следующий за очередным; второй год, следующий за очередным) финансовый год
	Справка об изменении сводной росписи расходов
	Дата утверждения справки финансовым органом
	При утверждении увеличения показателей - со знаком "плюс"; при утверждении уменьшения показателей - со знаком "минус" 
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.503.15.ХХХ
	КРБ.1.503.13.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.503.Х5.ХХХ
	КРБ.1.503.Х3.ХХХ

	3
	Отражение полученных от главного распорядителя лимитов бюджетных обязательств в т. ч.: на текущий (очередной, первый год, следующий за очередным; второй год, следующий за очередным) финансовый год
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств
	Согласно Приказа Департамента финансов «Об утверждение Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи»
	В годовой сумме утвержденной Решением Думы

	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.15.ХХХ
	КРБ.1.501.13.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.Х5.ХХХ
	КРБ.1.501.Х3.ХХХ

	4
	Отражение сумм изменений, внесенных в течение финансового года, в т. ч.: на текущий (очередной, первый год, следующий за очередным; второй год, следующий за очередным) финансовый год
	Справка об изменении лимитов бюджетных обязательств
	Дата утверждения справки финансовым органом
	При утверждении увеличения показателей - со знаком "плюс"; при утверждении уменьшения показателей - со знаком "минус" 
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.15.ХХХ
	КРБ.1.501.13.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.Х5.ХХХ
	КРБ.1.501.Х3.ХХХ


Таблица № 2

Порядок учета принятых (принимаемых) бюджетных обязательств
 

	№ 
п/п
	Вид обязательства
	Документ-
основание/
первичный 
учетный 
документ
	Момент 
отражения в учете
	Сумма обязательства
	Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Обязательства по текущей деятельности учреждения

	1.1
	Обязательства, связанные с оплатой труда

	1.1.1
	Заработная плата, выплата заработной платы 
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств
	В первый рабочий день текущего финансового года
	В объеме утвержденных годовых ЛБО
	КРБ.1.501.13. ХХХ
	КРБ.1.502.11. ХХХ

	1.1.2
	Заработная плата, выплата заработной платы
	Справка об изменении сводной бюджетной росписи расходов
	Дата утверждения справки финансовым органом
	При утверждении увеличения показателей - со знаком "плюс"; при утверждении уменьшения показателей - со знаком "минус" 
	КРБ.1.501.13.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	1.1.3
	Взносы на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, 
взносы на страхование от несчастных случаев и 
профзаболеваний, пособие по уходу за ребенком
	Справка к документу «Отражение заработной платы» (форма 0504833)
	В момент образование кредиторской задолженности – не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	КРБ.1.501.13. ХХХ
	КРБ.1.502.11. ХХХ

	1.2
	Обязательства по расчетам с подотчетными лицами

	1.2.1
	Выдача денег под 
отчет сотруднику
	Письменное 
заявление на 
выдачу денежных 
средств под отчет
	Дата поступления заявления в Бухгалтерию
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	1.2.2
	Выдача денег под отчет 

сотруднику при направлении в командировку
	Распоряжение, письменное заявление о 
направлении в 
командировку
	Дата поступления 
распоряжение, заявления
в Бухгалтерию
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	1.2.3
	Иные выплаты сотрудникам, предусмотренные НПА
	Авансовый отчет
	Дата утверждения авансового отчета (ф.0504505) председателем
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	1.2.4
	Корректировка ранее 
принятых бюджетных 
обязательств в момент 
принятия к учету 
авансового отчета 
(ф. 0504505)
	Авансовый отчет 
(ф. 0504505)
	Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
председателем
	Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе – в сторону 
увеличения; при 
экономии – в сторону 
уменьшения
	Перерасход

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	Экономия
способом «Красное сторно»

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	1.3
	Обязательства по прочим выплатам персоналу

	1.3.1
	Иные выплаты сотрудникам, предусмотренные НПА
	Распоряжение о 
выплате
	Дата поступления приказа в Бухгалтерию

	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	1.4
	Принятие бюджетных обязательств по иным выплатам

	1.4.1
	Начисление всех видов сборов, пошлин, иных платежей
	Бухгалтерские справки 
(ф. 0504833) с 
приложением расчетов.
Служебные записки (другие 
распоряжения председателя).

Первичные документы
	Дата поступления документов в Бухгалтерию
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)
	КРБ.1.501.13.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	1.4.2
	Начисление штрафных санкций, пеней и другие экономические санкции
	Исполнительный лист.

Решение налогового органа

Иные документы, устанавливающие обязательства Думы района


	Дата поступления 
исполнительных 
документов в 
Бухгалтерию
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)
	КРБ.1.501.13.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	1.4.3
	Иные бюджетные обязательства учреждения, подлежащие исполнению в текущем финансовом годы
	Документы, являющиеся основанием для принятия обязательств
	Дата поступления документов в Бухгалтерию
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)
	КРБ.1.501.13.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


1. При поступлении документов, корректирующих суммы отраженных расходов, затрат проводить соответствующие корректировочные записи по операциям санкционирования. 

Таблица № 3

Порядок принятия денежных обязательств текущего финансового года
 

	 №
п/п
	Вид обязательства
	Документ-
основание
	Момент 
отражения 
в учете
	Сумма обязательства
	Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Денежные обязательства по текущей деятельности учреждения

	1.1.
	Денежные обязательства, связанные с оплатой труда

	1.1.1.
	Зарплата, выплата зарплаты
	Справка к документу «Отражение заработной платы» (форма 0504833)
	не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление

	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.502.11.211
	КРБ.1.502.12.211

	1.1.2.
	Уплата взносов на обязательное 
пенсионное (социальное, медицинское) 
страхование, взносов на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний
	Справка к документу «Отражение заработной платы» (форма 0504833)
	не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление

	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)
	КРБ.1.502.11.213
	КРБ.1.502.12.213

	1.2.
	Денежные обязательства по расчетам с подотчетными лицами

	1.2.1.
	Выдача денег под отчет сотруднику 
	Распоряжение или письменное заявление 
	Дата поступления распоряжения, заявления в Бухгалтерию
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	1.2.2.
	Выплаты сотрудникам, предусмотренные НПА (льготный проезд, компенсация стоимости расходов по проезду муниципального служащего к месту получения услуг, предусмотренных путевкой; командировочные расходы)
	Распоряжение/письменное заявление/авансовый отчет
	Дата поступления распоряжения, заявления в Бухгалтерию /Дата утверждения авансового отчета (ф.0504505) председателем
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	1.2.3.
	Корректировка ранее принятых денежных 
обязательств в момент принятия к учету 
авансового отчета (ф. 0504049).
Сумму превышения принятых к учету  расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумму утвержденного 
перерасхода) отражать на соответствующих

счетах и признавать принятым перед подотчетным лицом денежным обязательством
	Авансовый отчет 
(ф. 0504049)
	Дата утверждения 
авансового отчета 
председателем

(ф. 0504049) 

	Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе – в сторону 
увеличения; при 
экономии 
– в сторону 
уменьшения
	Перерасход

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	
	
	
	
	
	Экономия
способом «Красное сторно»

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	1.2.4.
	Единовременная выплата в связи со смертью близких родственников, единовременная выплата к юбилейной дате, единовременная выплата на оздоровление
	Распоряжение о 
выплате
	Не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление

	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	2. Денежные обязательства по иным выплатам

	2.1.
	Уплата всех видов сборов, пошлин, патентных платежей
	Бухгалтерские справки 
(ф. 0504833) с 
приложением расчетов.
Служебные записки (другие 
распоряжения председателя)

Первичные документы 
	Дата поступления документов в Бухгалтерию
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	2.2.
	Уплата штрафных санкций, пеней и другие экономические санкции
	Исполнительный лист.

Решение налогового органа

Иные документы, устанавливающие обязательства Думы района
	В момент подписания документа о необходимости платежа
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	2.3.
	Иные денежные обязательства 
Думы района, 
подлежащие исполнению в текущем 
финансовом году
	Документы, 
являющиеся 
основанием для 
оплаты 
обязательств
	Дата поступления 
документов в 
Бухгалтерию
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	
	
	
	
	
	
	


1. При поступлении документов, корректирующих стоимость отраженных расходов, затрат проводить соответствующие корректировочные записи по операциям санкционирования. 

Приложение № 7

к Учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района

ПОРЯДОК
формирования регистров бухгалтерского учета, первичных документов, порядок архивации и заверения копий документов

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 

1.
Все операции, проводимые учреждением, оформляются первичными документами в соответствии с требованиями Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ и Инструкции к Единому плану счетов от 01.12.2010 № 157н (далее - Инструкция).

1.2.
Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, наделять правом подписи в соответствии с карточкой образцов подписей.

1.3.
Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, подписываются председателем Думы района или иным уполномоченным лицом и главным бухгалтером или заместителем главного бухгалтера Учреждения.

1.4.
Первичный учетный документ должен быть составлен в момент совершения операции, а если это не представляется возможным – непосредственно после ее окончания. 

1.5.
Первичные учетные документы, а также регистры бухучета формируются на русском языке с применением кодов (сокращений), установленных обычаями делопроизводства в Думе района.

1.6
 Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, составившие и подписавшие эти документы.

1.7.
Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. В остальные первичные учетные документы исправления могут вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали документы, с указанием даты внесения исправлений.

1.8.
Внесение исправлений в регистры бухгалтерского учета производится в порядке, предусмотренном Инструкцией, только при разрешении главного бухгалтера.

1.9.
Для осуществления контроля и упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях на основе первичных учетных документов составляются сводные учетные документы.

1.10.
Первичные и сводные учетные документы могут составляться на бумажных и машинных носителях информации.

1.11.
При изъятии первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета органами дознания, предварительного следствия и прокуратуры, судами, налоговыми инспекциями и органами внутренних дел на основании их постановлений главный бухгалтер с разрешения и в присутствии представителей органов, проводящих изъятие документов, обязан обеспечить формирование реестра изъятых документов с указанием основания и даты изъятия, а также с приложением копий таковых при необходимости.

1.12.
По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций (регистрам бухгалтерского учета), должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы. При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке следует указать: наименование Дума Нефтеюганского района; название и порядковый номер папки (дела); отчетный период – год и месяц; начальный и последний номера журналов операций; количество листов в папке (деле). Не более 250 листов в папке.

1.13.
Способ хранения регистров бухгалтерского учета, первичных учетных документов должен обеспечивать их защиту от несанкционированных исправлений, утере целостности информации в них и сохранности самих документов.

1.14.
В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета председатель Думы района назначает распоряжением комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.

1.15.
При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.

1.16.
Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается председателем Думы района.

 

2. ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ОФОРМЛЕНИЕ ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОПЕРАЦИЙ
 

2.1.
Хозяйственные операции отражаются в бухгалтерском учете на основании оправдательных документов (первичных учетных документов).

2.2.
Для ведения бухгалтерского учета применяются унифицированные формы первичных документов, согласно действующих Инструкций, а также формы документов по перечню, утвержденному в учреждении согласно приложения № 3.

2.3.
Перечень форм регистров бухгалтерского учета и порядок их формирования устанавливается соответственно приказам Минфина России от 30.03.2015 г. № 52н.

2.4.
Представление документов в Бухгалтерию осуществляется по графику документооборота учреждения. 

2.5.
Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех сотрудников Думы района.

2.6.
Без подписи главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

 

3. ФОРМЫ ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ
 

3.1.
Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формируются по унифицированным формам первичных документов, установленным приложением к приказу Минфина России от 30.03.2015г. № 52н, а также формам документов, установленным для внутренней бухгалтерской отчетности в учреждении.

3.2.
Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по установленной форме, с обязательным отражением в них всех предусмотренных порядком их ведения реквизитов.

3.3.
Для оформления финансово-хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, учреждением самостоятельно разрабатываются необходимые формы документов. Право разработки указанных документов закрепляется за главным бухгалтером, который доводит порядок их заполнения до соответствующих ответственных лиц и устанавливает сроки их представления в Бухгалтерию.

3.4.
Перечень типовых форм с указанием основных и дополнительных реквизитов, используемых в учреждении, устанавливается Порядком о формах и порядке формирования регистров бухгалтерского учета, первичных документов и порядка их архивации.

4. ОФОРМЛЕНИЕ БУХГАЛТЕРСКИХ РЕГИСТРОВ
 

4.1.
Учет в учреждении осуществляется по журнальной форме бухгалтерского учета с элементами автоматизации программы «1С: Предприятие 8», АС «УРМ».

4.2.
Печатные формы по бухгалтерским регистрам на бумажных носителях, подготовленные с применением системы автоматизированной обработки данных могут иметь отличия от установленных нормативными документами форм, при условии, что они содержат соответствующие обязательные реквизиты и показатели.

4.3.
Бухгалтерский учет осуществляется по следующим журналам операций:

Журнал операций с безналичными денежными средствами;

Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;

Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;

Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям;

Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

Журнал по прочим операциям;

Журнал регистрации бюджетных обязательств.

4.4.
Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета.

4.5.
Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

4.6.
По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.

4.7.
Главная книга формируется ежемесячно.

 
5. ПОРЯДОК АРХИВАЦИИ ДОКУМЕНТОВ
 

5.1.
Подшивка первичной документации, бухгалтерской и другой отчетности Думы района осуществляется Бухгалтерией в соответствии с номенклатурой дел Думы района. Уничтожение документов, не подлежащих хранению, осуществляется за счет средств МКУ «Управление по делам администрации района».

5.2.
Передача подшитых документов для передачи в архив Думы района от Учреждения осуществляется не позднее 31 марта следующего за отчетным годом.

5.3.
Переплет архивных документов Думы района для постоянного срока хранения осуществляется Учреждением, а сдача документов постоянного срока хранения в архив осуществляется Думой района.

6. ПОРЯДОК ЗАВЕРЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

Заверенной копией документа является копия документа, на которую в соответствии проставляются необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу. 

Для свидетельствования верности копии (выписки из документа) подлиннику документа на последнем листе копии (выписки из документа), на свободном месте под текстом оформляется реквизит "Копия верна", включающий: наименование должности лица, заверившего копию; личную подпись, расшифровку подписи, дату заверения; печать (при представлении копии или выписки из документа в другую организацию), например:

Копия верна

Должность       Подпись        И.О. Фамилия

Дата               Печать

Листы многостраничных копий (выписок из документа) нумеруются, отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа): "Всего в копии ____ л.". Допускается заверять отметкой "Верно" каждый лист многостраничной копии документа.

Приложение № 8

к Учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района

Порядок проведения инвентаризации 

активов, обязательств и финансовых результатов
Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 

– Законом от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее - закон № 402-ФЗ);

· Инструкцией к Единому плану счетов, утвержденной приказом Минфина России от 1 декабря 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);

– указанием Банка России от 11 марта 2014  № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощённом порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (далее – Указание № 3210-у);

– Методическими указаниями, утверждёнными приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти, органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н);

– Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н (далее – приказ 256н).

 

1. Общие положения
 

1.1.
Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации активов, обязательств и финансовых результатов Думы района, сроки ее проведения.

1.2.
Инвентаризации подлежат активы, обязательства и финансовый результат Думы района независимо от его местонахождения.

 1.3.
Основными целями инвентаризации являются:

· сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;

· проверка полноты отражения в учете обязательств;

· документальное подтверждение наличия финансовых активов и обязательств.

1.4.
Проведение инвентаризации обязательно:

· перед составлением годовой отчетности;

· при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества (немедленно по установлении таких фактов);

· в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного бедствия);

· при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;

· в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

1.5.
В Думе района отсутствует касса в связи с безналичным перечислением денежных средств на расчетный счет. Наличные денежные средства отсутствуют. Инвентаризация кассы не проводится.

1.6.
В Думе района отсутствует на балансе основные средства, Инвентаризация данного имущества не проводится.

2.Порядок и сроки проведения инвентаризации
2.1.
Для проведения инвентаризации в Думе района создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия.

В состав инвентаризационной комиссии включают представителей Думы района.

2.2.
Инвентаризации подлежат обязательства и финансовые результаты:

– материальные запасы – счет Х.105.00.000;

– расчеты по доходам – счет Х.205.00.000;

– расчеты с подотчетными лицами – счет Х.208.00.000;

– расчеты по ущербу имуществу и иным доходам – счет Х.209.00.000;

– расчеты по принятым обязательствам – счет Х.302.00.000;

– расчеты по платежам в бюджеты – счет Х.303.00.000;

– прочие расчеты с кредиторами – счет Х.304.00.000;

– доходы текущего финансового года – счет Х.401.10.000;

– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000.

Кроме плановых инвентаризаций, Дума района может проводить внеплановые сплошные инвентаризации. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании распоряжения  председателя Думы района.

2.3.
Для оформления инвентаризации комиссия применяет формы, утвержденные приказом № 52н:

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) (ф. 0504087);

– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091);

– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);

– акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835).

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом № 52н.

Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт инвентаризации расходов. 
2.4.
Если ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т. п.) заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии. 

Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов, и в случае их подтверждения производит исправление выявленных ошибок в установленном порядке.

3. Особенности инвентаризации активов, обязательств и финансовых результатов
 

3.1.
Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом следующих особенностей:

–
определяет сроки возникновения задолженности;

–
выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а также переплаты сотрудникам;

–
сверяет данные бухучета с суммами в актах сверки с покупателями (заказчиками) и поставщиками (исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и внебюджетными фондами – по налогам и взносам;

–
проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам.

Расчеты с дебиторами и кредиторами 

При инвентаризации расчетов с персоналом по оплате труда выявляют суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а также переплаты сотрудникам. В аналогичном порядке проводится ревизия расчетов с подотчетными лицами, в ходе которой проверяется целевое использование выданных сотрудникам денежных средств.

Расчеты с бюджетом и внебюджетными фондами
Перед инвентаризацией расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами подписывается акты сверки. Данные сопоставляются с остатками на счетах 303.00.

Итоги инвентаризации расчетов с дебиторами и кредиторами заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504089). Выделяется задолженность с истекшим сроком исковой давности.
4.3. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет правильность их расчета и обоснованность создания. 

В части резерва на оплату отпусков проверяются:

–
количество дней неиспользованного отпуска;

–
среднедневная сумма расходов на оплату труда;

–
сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний.

В ходе инвентаризации резерва предстоящих расходов на оплату отпусков на конец года  уточняется резерв предстоящих расходов на оплату отпусков на следующий отчетный период (с учетом обязательных отчислений страховых взносов и взносов на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний).

Итоги инвентаризации оформляются актом инвентаризации резерва (приложение № 3 к Порядку формирования резерва предстоящих расходов на оплату отпусков).

 

4. Оформление результатов инвентаризации
 

4.1.
Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости), акты о результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных фактического наличия обязательств с данными бухгалтерского учета.

4.2.
Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В этом случае она будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии, и утверждается председателем Думы района.

4.3.
После завершения инвентаризации, выявленные расхождения (неучтенные объекты, недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости материалы направлены в судебные органы для предъявления гражданского иска.

4.4.
Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовом бухгалтерском отчете.
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	ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

	между Думой района и МКУ «Управление по делам администрации Нефтеюганского района»

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Наименование

 документа
	Создание документа
	Передача документа в бухгалтерию (проверка документа)
	Обработка документа

	
	
	Кол-во экз.
	ответственный за выписку, ответственный за оформление
	срок исполнения
	ответственный за проверку
	кто представляет
	порядок представления
	срок представления
	кто 

исполняет 
	срок исполнения

	4
	Табель учета использования рабочего времени 

(ф. 0504421)
	1
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	два раза в месяц  16 и 1 числа каждого месяца
	Заместитель главного бухгалтера
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	по акту передачи
	два раза в месяц  16 и 1 числа каждого месяца
	Начальник отдела, заместитель начальника отдела
	В течение 2 рабочих дней со дня получения

	6
	Авансовый отчет 

(ф. 0504505)
	1
	Подотчетное лицо
	В течение 3 рабочих  дней
	Заместитель главного бухгалтера, начальник отдела
	Подотчетное лицо
	авансовый отчет представляется заполненным, подписанным, с приложением всех необходимых документов
	В течение 3 рабочих дней 
	Начальник отдела
	В течение 2 рабочих дней со дня получения

	9
	Распоряжение о приеме сотрудника на работу

(ф.Т-1, Т-1а)
	1
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	1 день
	Заместитель главного бухгалтера 
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	по акту передачи
	В день передачи по акту
	Начальник отдела, заместитель начальника отдела
	1 день со дня поступления

	10
	Штатное расписание (ф.Т-3) (изменения в штатное расписание)
	1
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	По мере необходимости
	Заместитель главного бухгалтера
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	по акту передачи
	В день передачи по акту
	Начальник отдела, заместитель начальника отдела
	До даты начисления зарплаты

	11
	Распоряжение о переводе сотрудника на другую работу (ф.Т-5, Т-5а)
	1
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	1 день
	Заместитель главного бухгалтера
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	по акту передачи
	В день передачи по акту
	Начальник отдела, заместитель начальника отдела
	1 день со дня поступления

	12
	Распоряжение о предоставлении отпуска сотруднику (ф.Т-6, Т-6а)
	1
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	1 день
	Заместитель главного бухгалтера
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	по акту передачи
	За 14 дней до начала отпуска
	Начальник отдела, заместитель начальника отдела
	Не позднее 3 дней до начало отпуска

	13
	Распоряжение о прекращении (расторжении) трудового договора с сотрудником (ф.Т-8, Т-8а)
	1
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	1 день
	Заместитель главного бухгалтера
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	по акту передачи
	За 3 дня до даты увольнения
	Начальник отдела, заместитель начальника отдела
	В день прекращения трудовых отношений

	14
	Распоряжение о направлении сотрудника в командировку (форма Т-9)
	1
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	1 день
	Заместитель главного бухгалтера
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	по акту передачи
	Не менее чем за 5 дней до начало командировки
	Начальник отдела, заместитель начальника отдела
	Не менее чем за 3 дня с даты поступления

	17
	Листок нетрудоспособности
	1
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	1 день 
	Заместитель главного бухгалтера
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы 
	по акту передачи
	В день передачи по акту
	Начальник отдела, заместитель начальника отдела
	Не менее чем за 10 дней со дня поступления по акту

	20
	Распоряжение о проведении инвентаризации 

(ф.ИНВ-22)
	1
	Ведущий специалист
	По мере проведения инвентаризации
	Заместитель главного бухгалтера
	Ведущий специалист
	по акту передачи
	Не менее чем за 5 дней до проведения инвентаризации
	Начальник отдела, ведущий бухгалтер
	Согласно сроков по приказу

	22
	Акт о результатах инвентаризации 

(ф.0504835)
	1
	Ведущий бухгалтер
	Согласно сроков по приказу
	Заместитель главного бухгалтера
	Ведущий бухгалтер  
	По акту передачи
	Согласно сроков по приказу
	Комиссия
	Согласно сроков по приказу

	23
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (форма 0504092)
	1
	Ведущий бухгалтер
	Согласно сроков по приказу
	Заместитель главного бухгалтера
	Ведущий бухгалтер  
	По акту передачи
	Согласно сроков по приказу
	Комиссия
	Согласно сроков по приказу

	24
	Сведения о застрахованных лицах 

(ф. СЗВ-М)
	1
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы
	Ежемесячно, не позднее 07 числа 
	Заместитель главного бухгалтера в части численности
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы
	По акту передачи
	Ежемесячно, до 07 числа
	Заместитель главного бухгалтера, отправляет
	Ежемесячно, до 15 числа месяца

	25
	СЗВ-СТАЖ
	1
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы
	ежегодно
	Заместитель главного бухгалтера в части численности
	Инспектор отдела кадров и муниципальной службы
	По акту передачи
	До 1 марта
	Заместитель главного бухгалтера, отправляет 
	До 1 марта


Приложение № 10 

к Учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района

Унифицированные формы регистров бухгалтерского учета

	
	
	

	N
	Код формы
	Наименование регистра

	п/п
	
	

	1
	0504064
	Журнал регистрации обязательств

	2
	0504071
	Журналы операций

	3
	
	Журнал операций с безналичными денежными средствами

	4
	
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

	5
	
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам

	6
	
	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям

	7
	
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	8
	
	Журнал по прочим операциям

	9
	0504072
	Главная книга


Приложение № 11

к Учетной политике для целей бухгалтерского учета Думы Нефтеюганского района

ПОЛОЖЕНИЕ 

о внутреннем финансовом контроле 

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение о внутреннем финансовом контроле разработано 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля.

1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на создание системы 
соблюдения законодательства Российской Федерации в сфере финансовой 
деятельности, внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета, повышение качества составления и достоверности бухгалтерской (финансовой) отчетности и ведения бюджетного учета получателем бюджетных средств, а также на повышение результативности использования средств бюджета.

1.3. Основной целью внутреннего финансового контроля является 
подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности Думы района, 
соблюдение действующего законодательства Российской Федерации, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности. 

1.4. Основные задачи внутреннего контроля:

· установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности требованиям законодательства;

· установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников;

· соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении деятельности;

· анализ системы внутреннего контроля Думы района, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

1.5. Принципы внутреннего финансового контроля Думы района:

· принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего контроля норм и правил, установленных законодательством России;

· принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством России, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;

· принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;

· принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;

· принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с законодательством России.

2. Система внутреннего контроля

2.1. Система внутреннего контроля призвана обеспечить:

· точность, полноту, объективность и своевременность составления 
документации бухгалтерского учета; 

· своевременность подготовки и представления достоверной бухгалтерской (финансовой), статистической и иной отчетности; 

· предотвращение ошибок и искажений; 

· сохранность имущества учреждения;

· информационную безопасность;

· эффективность и результативность финансово-хозяйственной деятельности учреждения при совершении хозяйственных операций, эффективности управления активами и пассивами.

2.2. При выполнении контрольных действий отдельно или совместно используются следующие методы:

· самоконтроль - осуществлять сплошным способом работниками Бухгалтерии Учреждения, в соответствии с их должностными инструкциями и функциональными обязанностями путем проведения проверки каждой выполняемой им операции на соответствие требованиям нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, правовых актов главного администратора  бюджетных средств, а также путем оценки причин, негативно влияющих на совершение операции;

· контроль по уровню подчиненности – главным бухгалтером, осуществляющим бухгалтерский учет в соответствии с должностной инструкцией и функциональными обязанностями путем авторизации операций, осуществляемых подчиненными должностными лицами, сплошным способом или путем проведения проверки в отношении отдельных операций (группы операций) выборочным способом;

2.3.
Контрольные действия подразделяются на визуальные, автоматические и смешанные. Визуальные контрольные действия осуществляются без использования прикладных программных средств автоматизации путем изучения документов и операций в целях подтверждения законности и (или) эффективности исполнения соответствующих внутренних бюджетных процедур. Автоматические контрольные 
действия осуществляются с использованием прикладных программных средств 
автоматизации без участия должностных лиц. Смешанные контрольные действия 
выполняются с использованием прикладных программных средств автоматизации 
с участием должностных лиц при инициации или завершении операции (действия по формированию документа, необходимого для выполнения бюджетной процедуры).

2.4.
Внутренний финансовый контроль осуществлять следующими способами проведения контрольных действий:

· сплошной способ – контрольные действия осуществляются в отношении каждой проведенной операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры;
· выборочный способ – контрольные действия осуществляются в отношении отдельной проведенной операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры.
2.5.
При проведении внутреннего контроля проводятся проверка документального оформления: 

· записи в регистрах бухгалтерского учета проводятся на основе первичных учетных документов (в том числе бухгалтерских справок);

· включение в бухгалтерскую (финансовую) отчетность существенных оценочных значений;

· подтверждение соответствия между объектами (документами) и их соответствия установленным требованиям; 

· санкционирование  операций;

· сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями и прочими дебиторами и кредиторами для подтверждения сумм дебиторской и кредиторской задолженности;

· сверка остатков по счетам бухгалтерского учета наличных денежных средств с остатками денежных средств по данным кассовой книги;

· процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в том числе инвентаризация);

· логическая и арифметическая проверка данных в ходе обработки информации о фактах хозяйственной жизни. Исключается внесение исправлений в компьютерные программы (информационные системы) без документального оформления.

3. Организация внутреннего финансового контроля

3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на текущий и последующий.

3.2. В рамках текущего внутреннего финансового контроля проводится:

· контроль за принятием обязательств учреждения в пределах утвержденных плановых назначений;

· проверка проектов распоряжений председателя Думы района;

· проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами;

· проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания;

· проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных ведомостей, платежных поручений, счетов и т. п.). Фактом контроля является разрешение документов к оплате;

· проверка первичных документов, отражающих факты хозяйственной жизни учреждения;

· контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

· сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);

проверка фактического наличия материальных средств;

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе работниками Бухгалтерии Учреждения. 

Проверку первичных учетных документов проводят работники Бухгалтерии Учреждения, которые принимают документы к учету. В каждом документе проверяют:

· соответствие формы документа и хозяйственной операции;

· наличие обязательных реквизитов, если документ составлен не по унифицированной форме;

· правильность заполнения и наличие подписей.

3.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. 

Работники, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме представляют председателю Думы района объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля.

3.5. Ответственность за организацию и функционирование системы 
внутреннего финансового контроля возложить главного бухгалтера.

3.6. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в результате 
внутреннего финансового контроля несут дисциплинарную ответственность 
в соответствии с требованиями ТК РФ.
Приложение  2

к распоряжению председателя

Думы Нефтеюганского района

от      29.12.2017      .№    57-р   .
Учетная политика для целей налогообложения

Думы Нефтеюганского района

Налоговый учет осуществляется, в целях формирования полной и достоверной информации о порядке учета для целей налогообложения. Факта хозяйственной жизни осуществленных Думой района в течение отчетного (налогового) периода, а также обеспечения информацией внутренних и внешних пользователей для контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью исчисления и уплаты налога в бюджет.

Учет расчетов по налогам и взносам, уплачиваемым в бюджет и во внебюджетные фонды, ведется непрерывно нарастающим итогом раздельно по каждому налогу и взносу в разрезе бюджетов разного уровня.

Изменение порядка учета отдельных фактов хозяйственной жизни или объектов в целях налогообложения осуществляется в случае изменения законодательства о налогах и сборах. 

Ведение налогового учета возлагается на Бухгалтерию по договору об оказании услуг по ведению бухгалтерского и налогового учета и составлению отчетности и материально-технического обеспечения деятельности Думы района № 1 от 02.05.2017 года, возглавляемую главным бухгалтером Бухгалтерии Муниципального казённого учреждения «Управление по делам администрации Нефтеюганского района». 

Отчетность во внебюджетные фонды представляется в электронном виде с применением электронной цифровой подписью с использование программы 1С-Отчетность. 

Налог на доходы физических лиц

Исчисление суммы налога производится без учета доходов, полученных налогоплательщиком от других налоговых агентов, и удержанных другими налоговыми агентами сумм налога.

Доходы физических лиц облагаются налогом на основании действующего налогового кодекса Российской Федерации.

Глава 23 НК РФ предоставляет право налогоплательщику НДФЛ уменьшить полученные им доходы, на установленные НК РФ налоговые вычеты.

Отчетность о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ «Справка о доходах физического лица за 20… год» предоставляется в ИФНС ежегодно, не позднее 1 апреля года, следующего за истекшим годом.

Отчетность по форме 6-НДФЛ «Расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом» предоставляется в ИФНС ежеквартально, не позднее 30 числа месяца, следующего за истекшим налоговым периодом.

Налог на имущество организаций

Учреждение не является плательщиком налога на имущество. 

Декларацию по налогу на имущество по окончании каждого отчетного (налогового) периода предоставляют в налоговый орган ежеквартально.

Налог на добавленную стоимость

В соответствии, со статьёй 145 Налогового кодекса Российской Федерации учреждение использует право на освобождение от исполнения обязанности налогоплательщика связанных с исчислением и уплаты налога на добавленную стоимость. Ежегодно направляется уведомление об использовании права на освобождение от исполнения обязанностей налогоплательщика, связанных с исчислением и уплатой налога на добавленную стоимость.

Налог на прибыль

Декларацию по налогу на прибыль по окончании каждого отчетного (налогового) периода представляется в налоговый орган в сроки, предусмотренные статьей 289 Налогового кодекса Российской Федерации. 

Страховые взносы в Фонд социального страхования

В Фонд социального страхования представляется расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения (форма 4 - ФСС).  Электронная отчетность Форма 4 - ФСС представляется до 25-го числа месяца, следующего за отчетным периодом, включительно.        

Отчетность в Пенсионный фонд Российской Федерации

У плательщиков сохраняется обязанность по представлению в территориальные органы Пенсионного фонда сведений индивидуального персонифицированного учета по форме СЗВ-М, СЗВ-СТАЖ, СЗВ-КОРР. 

Порядок сдачи представления отчетности в Пенсионный фонд:

Сведения по форме СЗВ-М  (ежемесячно, не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем).

Отчет СЗВ-СТАЖ (ежегодно, не позднее 1 марта года, следующего за отчетным). 

Отчетность ежегодно сдается:

Баланс главного распорядителя, распорядителя, получателя, бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета  (форма 0503130) направляется в электронном виде в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы России № 7 по ХМАО-Югре и органы Росстата по ХМАО – Югре не позднее 31 марта.
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