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		ПРИКАЗ


	Дата     30.12.2021

		№     15

		г. Новоалександровск


			
			
			
				
				
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и

муниципальных услуг в

Новоалександровском округе»

ул. Ленина, д.50

г. Новоалександровск, 356000

тел. (86544) 6-73-90

Эл. Почта: 

mfcsk@bk.ru
		«О внесении изменений в Учетную политику для целей бухгалтерского (налогового) учета»

  Руководствуясь Федеральным законом от 06.12.2011г. №402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (с изменениями и дополнениями), Федеральный закон от 12.01.1996г №7-ФЗ « О некоммерческих организациях» (с изменениями и дополнениями), Приказом Минфина России от 30.12.2017г. № 274 н «Учетная политика , оценочные значения и ошибки» и Налоговым кодексом РФ, в целях соблюдения единой политики отражения в бюджетном и налоговом учете хозяйственных  операций.


			ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести изменения в учетную политику учреждения для целей организации и ведения бухгалтерского и налогового учета. Изложить положения учетной политики в следующей редакции. Ввести изменения в действие с 01 января 2022 года. 

2. Контроль за исполнением настоящего Приказа возглавляю на главного бухгалтера МБУ «МФЦ в Новоалександровском городском округе»

Директор 

МБУ "МФЦ в Новоалександровском городском округе"         И.Н. Трунов


			

	                                                                                                                                                                                         


Приложение 

к приказу № 15 от 30.12.2021г
Учетная политика для целей бухгалтерского учета
 Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе»
МБУ «МФЦ НГО» - является некоммерческой организацией, муниципальным бюджетным учреждением, осуществляющим оказание государственных и муниципальных услуг и выполнение работ в целях обеспечения реализации, предусмотренных законодательством Российской Федерации, полномочий органов государственной власти (государственных органов) и органов самоуправления.

Настоящая учетная политика МБУ «МФЦ НГО» (далее – учреждение) разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, нормативными и правовыми актами органов, регулирующих бухгалтерский учет, отраслевыми стандартами, на основании Приказа Минфина России от 30.12.2017 № 274н «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» Инструкции по применению 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, утвержденной приказом Минфина России от 1 декабря 2010 г. №157н (с изменениями и дополнениями), и приказа Минфина России от 16.12.2010 N 174н (с изменениями и дополнениям)."Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению" и применяется при ведении бухгалтерского и налогового учета всеми подразделениями учреждения. 

Бухгалтерский учет в учреждении осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, перечисленными в Разделе 2 «Нормативные документы, разъяснения».

Налоговый учет в учреждении осуществляется в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, перечисленными в Разделе 2 «Нормативные документы, разъяснения».

Бухгалтерский учет в учреждении ведется в Бухгалтерии, главным бухгалтером.

        Бюджетный учет в учреждении ведется в соответствии с:

· Бюджетным кодексом Российской Федерации;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Налоговым кодексом Российской Федерации (часть 1) от 31.07.1998 года № 146-ФЗ и Налоговым кодексом Российской Федерации (часть 2) от 05.08.2000 года № 117-ФЗ; Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. №44-ФЗ  (с изменениями и дополнениями) "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

· Трудовым Кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 года № 197-ФЗ;
· приказом Минфина от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

· приказом Минфина от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 174н);

· приказом Минфина от 08.06.2018 № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 132н);
· приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н);
· приказом Минфина РФ от 25 марта 2011 г. N 33н "Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений" (далее – приказ № 33н);
· приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н);
· федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 30.05.2018 №122н (далее – СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют»). 
· -  Приказ Минфина России от 30.05.2018 N124н «Резервы.  Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах» (с изменениями и дополнениями); 
· - Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 277н «Информация о связанных сторонах» (с изменениями и дополнениями); 
· -  Приказ Минфина России от 29.06.2018 N 145н «Долгосрочные договоры» (с изменениями и дополнениями); 
· -  Приказ Минфина России от 29.06.2018 N 146н «Концессионные соглашения» (с изменениями и дополнениями); 
· - Приказ Минфина России от 28.02.2018 N 37н «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности» (с изменениями и дополнениями); 
· - Приказ Минфина России от 07.12.2018 N 256н «Запасы» (с изменениями и дополнениями); 
· -  Приказ Минфина России от 28.02.2018 N 34н «Непроизведенные активы» (с изменениями и дополнениями); 
· - Приказ Минфина России от 15.11.2019 г. N 181н «Нематериальные активы»; 
· - Приказ Минфина России от 15.11.2019 г. N 184н «Выплаты персоналу»; 
· - Приказ Минфина России от 15.11.2019 г. N 183н «Совместная деятельность»; 
· - Приказ Минфина России от 15.11.2019 г. N 182н «Затраты по заимствованиям»;  
· - Приказ Минфина России от 30.06.2020 No 129н «Финансовые инструменты»; 
·  - Приказ Минфина России от 30.12.2017 No277н «Информация о связанных сторонах» (с изменениями и дополнениями);
· иными действующими нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации и ведения бухгалтерского учета.
Используемые термины и сокращения
	Наименование
	Расшифровка

	Учреждение
	Муниципальное бюджетное учреждение «МФЦ в Новоалександровском городском округе»

	КБК
	1–17 разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом счетов

	Х
	18 разряд номера счета бухучета – код вида финансового обеспечения (деятельности)


Организационный раздел
Технология обработки, хранения учетной информации

В учреждении применяется автоматизированный способ ведения бухгалтерского учета с использованием программных продуктов:

	Наименование раздела учета
	Наименование программного продукта

	Бухгалтерский учет
	1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8

	Налоговый учет
	1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8

	Расчеты с персоналом
	1С: Зарплата и кадры бюджетного учреждения

	Кассовое исполнение доходов и расходов
	СУФД

	Передача отчетности в контролирующие органы
	1С-Отчетность

	И т.д.
	


Комплексная автоматизация бухгалтерского учета в учреждении основывается на сквозном технологическом процессе обработки и формирования учетной документации по всем разделам бухгалтерского и налогового учета в единой базе данных с последующим автоматическим составлением отчетности на основании введенных данных. 

I. Общие положения
1.1. Бюджетный учет ведется главным бухгалтером. Деятельность учреждения регламентируется Уставом и должностными инструкциями сотрудников. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору учреждения и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной и налоговой отчетности. 
1.2. Организацию учетной работы и распределение ее объема осуществляет директор учреждения.

1.3. Требования директора учреждения и главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех работников учреждения.

1.4. Бухгалтерский учет в учреждении ведется в рублях. Стоимость объектов учета, выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту Российской Федерации в соответствии с пунктом 13 Инструкции 157н.

1.5. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.

1.6. К несущественным изменениям учетной политики относятся: изменение графика документооборота, утверждение неунифицированных форм документов бухгалтерского учета, и другие способы ведения бухгалтерского учета, которые 
не отражают финансовое положение и не влияют на финансовый результат учреждения. 

2. Основные способы, методы и правила ведения учета.
2.1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 2), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.

При отражении в бухучете хозяйственных операций 1–18 разряды номера счета Рабочего плана счетов формируются следующим образом.

	Разряд номера счета
	Код

	1–4
	Аналитический код вида услуги:

0113 «МФЦ»

	5–14
	0000000000 классификация целевой статьи расходов (КЦСР)

	15–17
	Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:

· аналитической группе подвида доходов бюджетов;

· коду вида расходов;

· аналитической группе вида источников финансирования дефицитов бюджетов

	18
	Код вида финансового обеспечения (деятельности)

· 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

· 3 – средства во временном распоряжении;

· 4 – субсидия на выполнение государственного задания;

· 5 – субсидии на иные цели;

· 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений



2.2. Методы оценки объектов бухгалтерского учета.
2.2.1. В части учета нефинансовых активов:

· Не считается существенной стоимость до 40 000 руб. за один имущественный объект.

· Начисление амортизации объекта основных средств осуществляется в соответствии с требованиями Стандарта 257н и п. 85 Инструкции 157н.

В учреждении применяется линейный метод начисления амортизации при стоимости свыше 100,00 тыс. рублей. Данный метод предполагает равномерное начисление постоянной суммы амортизации на протяжении всего срока полезного использования актива. 

· Справедливая стоимость нефинансовых активов определяется комиссией по поступлению и выбытию активов. 

Основными методами определения справедливой стоимости для различных видов активов и обязательств являются:

а) метод рыночных цен;

б) метод амортизированной стоимости замещения.


Для определения справедливой стоимости соответствующего вида актива или обязательства используется метод, который наиболее применим и позволяет достоверно оценить справедливую стоимость соответствующего объекта бухгалтерского учета, либо метод, предусмотренный для соответствующего объекта бухгалтерского учета, нормативными правовыми актами, регулирующими ведение бухгалтерского учета и составление бухгалтерской (финансовой) отчетности.


При использовании метода рыночных цен справедливая стоимость актива (обязательства) определяется на основании текущих рыночных цен или данных о недавних сделках с аналогичными или схожими активами (обязательствами) совершенных без отсрочки платежа.


При определении справедливой стоимости актива по методу амортизированной стоимости замещения последняя определяется как разница между стоимостью восстановления (воспроизводства) актива или стоимостью замены актива, в зависимости от того, какая из этих величин меньше, и суммой накопленной амортизации, рассчитанной на основе такой стоимости.

· При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств, полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете КБК Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания».

· В случае принятия решения о содержании объекта основных средств за счет средств субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания, который ранее приобретен (создан) учреждением за счет средств от приносящей доход деятельности, стоимость этого объекта переводится с кода вида деятельности «2» на код вида деятельности «4». Одновременно переводится сумма начисленной амортизации.

· Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.

· При передачи в аренду части объекта (части здания), стоимость арендуемого помещения определяется пропорционально занимаемой площади.

· Списание материальных запасов кроме бензина, производится по фактической стоимости каждой единицы, бензин -  по средней фактической стоимости.

Определение средней фактической стоимости материальных запасов производится путем деления общей фактической стоимости группы запасов на их количество, складывающихся, соответственно, из средней фактической стоимости остатка на начало месяца и поступивших материальных запасов в течение текущего месяца на дату их выбытия.
2.2.2. В части учета доходов и расходов будущих периодов.
· В составе доходов будущих периодов на счете КБК Х.401.40.000 «Доходы будущих периодов» отражаются доходы по субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания. Доходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года согласно графика указанного в соглашении о предоставлении субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания в течение периода, к которому они относятся.
· Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признаются доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета аренды.
·  Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам (абонементам) признаются в учете в составе доходов будущих периодов в сумме, единовременно полученной за предстоящие услуги. Доходы будущих периодов признаются в текущих доходах равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого договора (абонемента). Основание для бухгалтерской записи – бухгалтерская справка (ф. 0504833).
· В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по:

- страхованию имущества, гражданской ответственности;

- приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов. 
По договорам страхования, а также договорам неисключительного права пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора.
· В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.60.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по:

_ резерв отпусков;  


Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. Основание для бухгалтерской записи – бухгалтерская справка (ф. 0504833).
3.  Правила документооборота.

            Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота (Приложение №3). 
Контроль за соблюдением графика документооборота осуществляется директором учреждения и главным бухгалтером 
           Первичные учетные документы, поступившие в бухгалтерию более поздней датой, чем дата их выставления отражаются в учете в следующем порядке:

1) при поступлении документов более поздней датой в этом же месяце факт хозяйственной жизни отражается в учете датой поступления документа;

2) при поступлении документов в начале месяца, следующего за отчетным (до закрытия месяца) факт хозяйственной жизни отражается в учете последним днем отчетного периода;

3) при поступлении документов в следующем месяце после даты закрытия месяца факты хозяйственной жизни отражаются в учете датой получения документов (не позднее следующего дня после получения документа);

4) при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) после представления отчетности факты хозяйственной жизни отражаются датой получения документов (не позднее следующего дня после получения документа).

Дата поступления документа в централизованную бухгалтерию фиксируется специалистами бухгалтерии путем проставления даты и подписи на документе и в журнале ответственного лица, за совершение хозяйственной операции.
          С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи учреждение осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям: 

· система электронного документооборота с УФК по Ставропольскому краю Отделом №15 (защищенная информационная система "СУФД"); 

· передача бухгалтерской отчетности администрации Новоалександровского городского округа СК (программный продукт Веб - консалидация)
· посредством защищенной информационной системы АО «Калуга-Астрал»: 

- передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Межрайонную ИФНС России №4; 

- передача отчетности в Отделение Пенсионного фонда РФ по Ставропольскому краю, Новоалександровское региональное отделение Фонда социального страхования РФ; 

- передача отчетности в территориальный орган Федеральной службы государственной статистики РФ по Ставропольскому краю;

· безналичное зачисления на пластиковые карты работников учреждения заработной платы и иных выплат в Отделение №5230 ПАО Сбербанк. 

Информационная безопасность при организации электронного документооборота с использованием автоматизированных систем, обеспечивается в установленном порядке.

Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операции (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в регистрах бюджетного учета.

Сформированные регистры сдаются главному бухгалтеру не позднее 3-го числа месяца, следующего за отчетным.

Регистры бюджетного учета формируются в электронном виде без применения электронной подписи. Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета на бумажных носителях установлена Приложением № 9 к учетной политике. 

4. Технология обработки и хранения учетной информации.

        Обработка первичных учетных документов, формирование регистров бухгалтерского учета, а также отражение фактов хозяйственной жизни по соответствующим счетам рабочего плана счетов осуществляется в электронном виде с использованием программы автоматизации бухгалтерского учета "1С: Предприятие-Бухгалтерия для бюджетных учреждений", "1С: Предприятие – Зарплата + Кадры". Данные синтетического и аналитического учета формируются в базах данных "1С: Бухгалтерия".

       Первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни, принимаются к бухгалтерскому учету для регистрации в регистрах бухучета содержащиеся в них данных, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление и (или) подписавшие эти документы.
       Список сотрудников, имеющих право подписи документов (электронных документов) и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом.

       Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни. Контроль первичных документов, поступивших в бухгалтерию осуществляют специалисты бухгалтерии.

       Систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных учетных документах, в целях отражения ее на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности, осуществляется в регистрах бухгалтерского учета накопительным способом.
       В условиях комплексной автоматизации бухгалтерского учета исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности учреждения данные синтетического и аналитического учета формируются в базах данных программы 1с: Предприятие и ежемесячно выводятся на бумажные носители - выходные формы документов (журналы операций, ведомости, отчет и т.п.). Инвентарная карточка учета основных средств оформляется и выводится на бумажный носитель при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.), при выбытии и по требованию контролирующих органов.

К журналам операций подшиваются следующие учетные документы:

· Журнал операций по счету "Касса" №1 - кассовые приходные ордера, кассовые расходные ордера, платежные ведомости, доверенности на получение денежных средств и прочие первичные документы, касающиеся получения и выдачи денежных средств в кассе;

· Журнал операций по счету " Фондовая касса" №102- кассовые приходные ордера «фондовые», кассовые расходные ордера «фондовые»;

· Журнал операций с безналичными денежными средствами №2- выписки с лицевых счетов;

· Журнал операций расчетов с подотчетными лицами №3 – авансовые отчеты, первичные документы, подтверждающие расходование денежных средств;

· Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками №4 – документы, подтверждающие проведение расчетов (счета-фактуры, договоры, акты выполненных работ, дефектные акты, сметы на проведение текущих и капитальных ремонтов, счета на оплату товарно-материальных ценностей);
· Журнал операций с дебиторами по доходам № 5 – счета, акты подтверждающие доходы денежных средств;
· Журнал операций расчетов по оплате труда №6 – расчетные ведомости, свод начислений и удержаний по заработной плате;

· Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7 - распоряжения комитета по управлению имуществом и акты приема передачи основных средств в оперативное управление учреждения; распоряжения комитета по управлению имуществом на исключение (списание) основных средств из оперативного управления; приказы руководителя учреждения на постановку материальных ценностей, полученных в виде безвозмездных пожертвований; товарные накладные на поступление материальных запасов, основных средств; акты о списании материальных запасов и запасных частей на автотранспортные средства, основных средств, объектов библиотечного фонда; ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения, требования-накладные на внутреннее перемещение материальных запасов, основных средств; акты установки запасных частей на автотранспортное средство; акты (протоколы) комиссии по поступлению и выбытию активов и имущества;
· Журнал по прочим операциям №8 – по прочим операциям.
         Первичные учетные документы и регистры бухгалтерского учета оформляются на бумажных носителях и на машинных носителях (в виде электронного документа).

        Учреждение в праве осуществлять хранение первичных электронных документов (электронных регистров) на машинном носителе с учетом требований законодательства Российской Федерации. 
        Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажном носителе осуществляется с периодичностью, установленной для составления и представления учреждением отчетности, формируемой на основании данных соответствующих регистров бухгалтерского учета. Распечатываются регистры не позднее 30 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

        Регистры бухгалтерского учета подписываются лицом, ответственным за его формирование. Правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.

        Внесение исправлений в регистры бухгалтерского учета производится в порядке, предусмотренном Инструкцией № 157н, только при разрешении главного бухгалтера.

        Резервное копирование и архивирование баз данных, учетной информации, включая регистры учета осуществляется каждый день. Хранение резервных и архивных копий осуществляется на сервере учреждения. 

       В целях ведения бухгалтерского учета применяются унифицированные формы первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, включенные в перечни, утвержденные приказом Министерства финансов России от 30.03.2015 года № 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" 

        При необходимости формы первичных учетных документов и регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно с указанием обязательных реквизитов и соблюдением требований, предусмотренных Стандартом «Концептуальные основы бухучета и отчетности». Не унифицированные формы первичных учетных документов и регистров бухучета утверждаются отдельным приказом руководителя учреждения. Действующие на момент утверждения учетной политики не унифицированные формы приведены в приложении №4.
5. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
        Для осуществления внутреннего финансового контроля в учреждении в соответствии со статьей 19 Федерального закона Российской Федерации от 06.12.2011 года № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" разработано Положение о внутреннем финансовом контроле. 

Внутренний финансовый контроль осуществляют комиссии и должностные лица учреждения и специалистами.

Комиссии утверждаются приказами руководителя учреждения.
        Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении №5 к учетной политике.

6. Инвентаризация активов, имущества и обязательств
       Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводит постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию активов и имущества. Порядок проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств приведен в приложении №6 к учетной политике.
В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя.

7. События после отчетной даты

        Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении №7 учетной политике.
                                        8. Порядок формирования резервов
       Учет резервов предстоящих расходов ведется в соответствии с пунктом 302.1 Приказа Минфина РФ от 01.12.2010 No 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», а также Приказа Минфина России от 30.05.2018 No 124н «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах». Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов, осуществляется за счет суммы созданного резерва. Виды формируемых резервов, формируемых учреждением:
        Порядок формирования резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время Детализация счета 
- 0 401 60 000 осуществляется учреждением в следующем порядке: 
- 0 401 61 000 – формирование резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время; 
- 0 401 61 211 – по выплатам работникам; 
- 0 401 61 213 – по страховым взносам.    
        В соответствии с п.10 Стандарта «Выплаты персоналу» установить порядок расчета резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу. 
Расчет производится в целом по учреждению ежемесячно: 

Резерв отп. = К x ЗПср; К — общее количество не использованных сотрудниками дней отпуска за период с начала работы на дату расчета; 
ЗПср — средняя зарплата по всем сотрудникам по учреждению.

Сумма страховых взносов при формировании резерва может быть рассчитана в целом по учреждению ежемесячно: 
Резерв страх.взн. = К x ЗПср x С, К—общее количество не использованных сотрудниками дней отпуска за период с начала работы на дату расчета; 
ЗПср — средняя зарплата по всем сотрудникам по учреждению;
С – ставка страховых взносов.
                                                    9. Аренда

Аренда При  отражении  в  бухгалтерском  учете  активов,  обязательств,  фактов  хозяйственной  жизни, иных  объектов  бухгалтерского  учета,  возникающих  при  получении  (предоставлении)  во временное  владение  и  пользование  или  во  временное  пользование  материальных  ценностей  по договору аренды (имущественного найма) либо по договору безвозмездного пользования (далее - объекты  учета  аренды),  а  также  при  раскрытии  в  бухгалтерской  (финансовой)  отчетности информации об указанных объектах бухгалтерского учета применяется Приказ Минфина России от 31.12.2016г. No 258н «Аренда». В  целях  применения  стандарта  «Аренда»  учреждением  установлены  следующие  положения, регулирующие порядок учета объектов аренды: -  оценка  объектов  учета  аренды  осуществляется  на  дату  подписания  договора  аренды (имущественного найма) либо договора безвозмездного пользования; - оценка (величина) арендных обязательств пользователя (арендатора) определяется в сумме, наименьшей из суммы справедливой стоимости имущества, предоставляемого в пользование (На основании оценки независимой экспертизы). - установить в учреждении единый метод начисления амортизации по всем объектам аренды - линейный. - особенности применения первичных (сводных) учетных документов при отражении операций по объектам учета аренды, в том числе при изменении их стоимостных оценок в бухгалтерском
10. Расчеты с подотчетными лицами

         Перечень лиц, имеющих право получать подотчет денежные средства и денежные документы, устанавливается Приказом Руководителя. 

Максимальная сумма, подлежащая выдаче под отчет, составляет 100.000 рублей. 

Максимальный срок выдачи подотчетной суммы устанавливается 3 месяца. 

При расчете наличными по одной сделке между юридическими лицами Учреждение учитывает максимальный размер, установленный Банком России – 100.000 рублей. 

Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное Заявление (форма 1, разработана Учреждением самостоятельно) с указанием суммы аванса, назначения аванса, расчета (обоснования) размера аванса и срока, на который он выдается. 

Выдача новой подотчетной суммы допускается при отсутствии за подотчетным лицом задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок предоставления Авансового отчета.

В исключительных случаях, когда работник учреждения с разрешения руководителя произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение этих расходов. Возмещение расходов производится по Авансовому отчету работника об израсходованных средствах, утвержденному руководителем учреждения, с приложением подтверждающих документов и Заявления на возмещение понесенных расходов (форма 1, разработана Учреждением самостоятельно).

В целях контроля, возмещение расходов, понесенных за счет собственных средств сотрудников, осуществляется только по расходам на канцтовары, на услуги связи, на услуги нотариуса. Заявление и Авансовый отчет должны быть предоставлены Руководителю Учреждения не позднее 1 месяца с момента осуществления таких расходов. 

         Порядок направления сотрудников в служебные командировки и возмещения командировочных расходов установлен Положением о командировках в приложение № 8 к учетной политике)

        Если при увольнении (или смерти) работника учреждение своевременно не произвело с ним расчет по подотчетным суммам до конца отчетного года, сумма дебиторской задолженности, «Расчеты по компенсации затрат». Задолженность по подотчетным лицам, несвоевременно вернувшим подотчетные суммы (остаток подотчетных сумм) с которыми осуществляется претензионная работа, отраженная на счете 0 20800 000 переносится в дебет счета 0 20930 000 (п. 109 Инструкции 174н).
11 Расчеты по обязательствам учреждения

    Взаимозачет встречных однородных требований (при наличии дебиторской задолженности по одному договору и кредиторской задолженности по другому договору, заключенным с одним поставщиком) производится с согласия поставщика (исполнителя), полученного в письменной форме. В аналогичном порядке производится зачет обязательств из величины перечисленного Учреждению обеспечения.

12. Санкционирование расходов

    Порядок принятия обязательств и денежных обязательств установлен в приложение № 10 к учетной политике. 

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

   По окончании текущего финансового года в случае, если неисполненные бюджетные обязательства планируются к исполнению за счет расходов следующего финансового года, они должны быть приняты к учету (перерегистрированы) в следующем финансовом году в объеме, запланированном к исполнению в следующем финансовом году.

13. Применение отдельных видов забалансовых счетов

11.1 Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе.
На счете 01 «Имущество, полученное в пользование» подлежит учету: 

· Программное обеспечение, приобретаемое по пользовательской лицензии – по цене приобретения (общей стоимости по договору за весь срок пользования), а при невозможности ее определения исходя из условий договора – в условной оценке один рубль за один объект

· Находящиеся в пользовании материальные объекты, предоставленные балансодержателем при выполнении возложенных на него функций по организационно-техническому обеспечению учреждений – по стоимости, указанной в передаточных документах, а при ее отсутствии – в условной оценке один рубль за один объект

На счете 02 «Материальные ценности, принятые (принимаемые) на хранение» подлежат учету:

· Материальные ценности, полученные в переработку от заказчиков и готовая продукция, произведенная из материалов заказчика до ее передачи

· Имущество, в отношении которого принято решение о списании, до момента его демонтажа (утилизации, уничтожения) или выявления иной целевой функции – в условной оценке один рубль за один объект, а при наличии остаточной стоимости – по остаточной стоимости 

На счете 03 «Бланки строгой отчетности» подлежат учету: 

· Бланки трудовых книжек

· Аттестаты

· Квитанции (ф. 0504510)

Бланки трудовых книжек учитываются по цене приобретения. Иные бланки строгой отчетности отражать забалансовом счете с детализацией по местам использования или хранения в условной оценке - один рубль за один бланк. 

На счете 04 «Сомнительная задолженность» учитывается задолженность дебиторов, нереальная к взысканию. Основанием для списания с баланса и принятия к учету задолженности на счет 04 являются Решение Комиссии по поступлению и выбытию активов. Суммы задолженностей, отраженные на счете 04 подлежат ежегодной инвентаризации для целей отслеживания срока возможного возобновления согласно законодательству РФ процедуры взыскания задолженности. Списание задолженности с забалансового учета осуществляется на основании решения Комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов о признании задолженности безнадежной к взысканию (п. 339 Инструкции 157н).

На счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» учитываются:

· двигатели,

· шины.

Для отражения показателей в Отчете об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности (ф. 0503737) забалансовые счета 17 и 18 открываются в разрезе КОСГУ к следующим балансовым счетам: 0 20111 000, 0 20123 000, 0 20127 000, 0 20134 000, 0 21003 000. 
На счете 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами» учитываются суммы просроченной задолженности, не востребованной кредиторами, списанные с баланса на основании решения Инвентаризационной комиссии. 

Для целей составления отчетности, задолженность невостребованная кредиторами на счете 20 группируется в следующем порядке: 

· задолженность по крупным сделкам;

· задолженность по сделкам с заинтересованностью;

· задолженность по прочим сделкам.

Списание задолженности осуществляется на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения 

На счете 21 «Основные средства в эксплуатации» учитываются находящиеся в эксплуатации объекты основных средств стоимостью до 10.000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества.

Учет ведется по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта. 

Документом о списании объектов с забалансового счета является Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)

На счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» учитываются объекты, списанные с балансового счета 0 10500 000 в момент выдачи в личное пользование. 

С целью контроля за расходованием материальных запасов установить следующие категории имущества, подлежащего выдаче в личное пользование: 

· Спецодежда (кроме одежды, выдаваемой на нужды отдела)

· Накопители ФЛЭШ-памяти 

· Основные средства, выдаваемые в личное пользование сотрудникам по служебным запискам, подписанным руководителем Учреждения

11.2 Нормы выдачи спецодежды устанавливаются Приказом Руководителя в соответствии с действующим Законодательством. 

Документом аналитического учета имущества, выданного в личное пользование является Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование (ф. 0504206), которая подлежит оформлению на каждого сотрудника, получающего имущество. 

Списание имущества с забалансового счета оформляется решением Комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230) с указанием причины списания. 

На дополнительном Забалансовом счете 59 «Имущество сотрудников в пользовании сотрудников» учитывается имущество сотрудников, принесенное ими в учреждение для личного пользования на рабочих местах.

Имущество учитывается в условной оценке один рубль за один объект. 

Имущество принимается к учету на забалансовый счет согласно служебным запискам, подписанным Руководителем Учреждения и списывается со счета: 

· В момент востребования служебной записки

· В момент увольнения сотрудника

.    

ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

	Наименование счета
	Номер счета

	Имущество, полученное в пользование 
	01

	Материальные ценности на хранении
	02

	Бланки строгой отчетности
	03

	Задолженность неплатежеспособных дебиторов
	04

	Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению
	05

	Задолженность учащихся и студентов за невозвращенные материальные ценности
	06

	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	07

	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	09

	Обеспечение исполнения обязательств
	10

	Поступления денежных средств 
	17

	Выбытия денежных средств 
	18

	Задолженность, невостребованная кредиторами
	20

	Основные средства в эксплуатации
	21

	Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению
	22

	Периодические издания для пользования
	23

	Имущество, переданное в доверительное управление 
	24

	Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду) 
	25

	Имущество, переданное в безвозмездное пользование
	26

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


	Имущество сотрудников в пользовании сотрудников
	59


	
	
	Приложение №3 

к Положению об учетной политике 

	График документооборота 

	№ п/п
	Хозяственная операция
	Наименование документа, форма
	Создание документа
	Проверка документа, подпись (кто за кем)
	Передача (куда)
	

	
	
	
	Кол-во экз.
	Ответст. за составление, получение у контрагента
	Срок исполнения (оформления и сдачи)
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	Учет труда и его оплаты 

	1
	Прием на работу
	"Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу" 
	2
	Юрисконсульт
	Трехдневный срок со дня фактического начала работы
	Директор
	Гл. бухгалтер 
	

	2
	Перевод на другую работу
	"Приказ (распоряжение)о переводе на другую работу" 
	2
	Юрисконсульт
	Трехдневный срок со дня фактического начала работы
	Директор
	Гл. бухгалтер
	

	3
	Предоставление отпуска
	"Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска" 
	2
	Юрисконсульт
	 За 14 дней до начала отпуска (издание приказа)                            За 3 дня до начала отпуска (исполнеие приказа)
	Директор
	Гл. бухгалтер
	

	4
	Прекращение трудового договора
	"Приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора"
	2
	Юрисконсульт
	За 3 дня до увольнения (издание приказа) Исполнеие приказа в день увольнения 
	Директор
	Гл. бухгалтер
	

	5
	Направление работника в командировку
	"Приказ о направлении работника в командировку" 
	2
	Юрисконсульт
	Трехдневный срок со дня издания приказа
	Директор
	Гл. бухгалтер
	

	6
	Поощерение работника
	"Приказ о поощрении работника" 
	2
	Юрисконсульт
	Трехдневный срок со дня издания приказа
	Директор
	Гл. бухгалтер
	

	7
	Учет рабочего времени
	"Табель учета рабочего времени"
	2
	Юрисконсульт
	15 числа каждого месяца за 1 половину; 

31 числа каждого месяца за 2 половину 
	Директор
	Гл. бухгалтер
	

	Учет основных средств и материальных запасов

	8
	Прием-передача ОС
	"Акт о приеме-передаче объекта ОС"
	1
	Комиссия назначенная приказом, материально ответственное лицо 
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 
	Гл. бухгалтер, Директор.
	Гл. бухгалтер
	

	9
	Списании объекта ОС (кроме автотранспортных средств) 
	"Акт о списании объекта ОС (кроме автотранспортных средств)"
	1
	Комиссия назначенная приказом, материально ответственное лицо
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 
	Гл. бухгалтер, Директор.
	Гл. бухгалтер
	

	
	Списании объекта ОС  (особо-ценного имущества) (кроме автотранспортных средств) 
	"Акт о списании объекта ОС (кроме автотранспортных средств)"
	1
	Комиссия назначенная приказом, материально ответственное лицо
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 
	Гл. бухгалтер, Директор.
	в КИО, Гл. бухгалтер
	

	10
	Списание транспортного средства
	"Акт о списании транспортных средств" 
	2
	Комиссия назначенная приказом, материально ответственное лицо
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 
	Гл. бухгалтер, Директор.
	в КИО, Гл. бухгалтер
	

	11
	Внутреннее перемещение объектов ОС 
	"Накладная на внутреннее перемещение объектов ОС" 
	3
	Материально-ответственные лица сдавшие и принявшие ОС
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 
	Гл. бухгалтер, Директор.
	Гл. бухгалтер
	

	12
	Списании групп объектов ОС (кроме автотранс. средств) 
	"Акт о списании групп объектов ОС (кроме автотранспортных средств)" 
	2
	Комиссия назначенная приказом, материально ответственное лицо
	В течение 3 рабочих дней со дня совершения хозяйственной операции 
	Гл. бухгалтер, Директор.
	Гл. бухгалтер
	

	13
	Бухгалтерский учет наличия объекта основных средств
	"Инвентарная карточка учета ОС" 
	1
	Лицо, ответственное за ведение инвентарной карточки (бухгалтер по учету ОС)
	По мере поступления ОС 
	Гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер
	

	14
	
	"Инвентарная карточка группового учета ОС" 
	1
	
	
	
	
	

	15
	
	"Опись инвентарных карточек по учету ОС"
	1
	
	
	
	
	

	16
	Бухгалтерский учет наличия объекта основных средств
	"Инвентарный список нефинансовых активов" 
	1
	Гл. бухгалтер
	По мере поступления нефинансовых активов
	Гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер
	

	17
	Бухгалтерский учет наличия объекта основных средств
	"Оборотная ведомость по нефинансовым активам" 
	1
	Гл. бухгалтер
	Ежемесячно
	Директор, гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер
	

	18
	Учет движения ОС внутри организации
	"Требование-накладная" 
	3
	Материально-ответственные лица сдавшие и принявшие ОС
	По мере движения ОС
	Директор
	Гл. бухгалтер
	

	19
	Транспортное средство осуществляющее перевозку 
	"Путевой лист автомобиля" 
	1
	Водитель автомобиля
	В течение 3 рабочих дней после использования ГСМ 
	Директор, Гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер
	

	20
	
	Отчет об использовании ГСМ (по талонам)
	1
	
	
	
	
	

	21
	Выдача материальных ценностей на нужды учреждения 
	"Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения"
	1
	Юрисконсульт
	До 31-ого числа отчетного периода
	гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер
	

	23
	Списание материальных запасов
	"Акт о списании материальных запасов" 
	1
	Комиссия, материально ответственное лицо, Директор учреждения 
	До 31-ого числа отчетного периода
	Гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер
	

	24
	Получение товарно-материальных ценностей
	"Доверенность" 
	1
	Гл. бухгалтер
	В течение 3 рабочих дней после оплаты 
	МОЛ учреждения, гл. бухгалтер, Директор
	МОЛ
	

	
	Получение товарно-материальных ценностей
	Товарная накладная
	1
	Юрисконсульт
	В течение действия доверенности
	МОЛ учреждения, гл. бухгалтер, Директор
	Гл. бухгалтер
	

	Заработная плата, касса и прочие расчеты

	25
	Отражение начислений по оплате труда работникам учреждения, выплат, произведенных работником в течение месяца и суммы причитающейся к выплате в окончательный расчет.
	"Расчетная ведомость"
	1
	Гл. бухгалтер
	В день издания документа 
	Гл. бухгалтер, Директор, 
	Гл. бухгалтер
	

	26
	Расчет среднего заработка для определения сумм оплаты за отпуск, компенсации при увольнении и др.
	"Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении" 
	1
	Гл. бухгалтер ы
	В день принятия документа от учреждения
	 Юрисконсульт 
	Гл. бухгалтер
	

	28
	Сведения о начислении заработной платы
	"Справки о заработной плате работников" 
	1
	Гл. бухгалтер
	В течение 3 рабочих дней с момента письменного заявления работника 
	Гл. бухгалтер, Директор
	Работнику запрашивающему справку
	

	29
	Учет движения наличных денежных средств и денежных документов. 
	"Кассовая книга"  
	1
	Гл. бухгалтер
	В день проведения операции 
	Гл. бухгалтер, Директор
	Гл. бухгалтер
	

	30
	Получение денежных средств и денежных документов.
	"Приходный кассовый ордер" 
	1
	Гл. бухгалтер
	В день проведения операции 
	Гл. бухгалтер, Директор
	Гл. бухгалтер
	

	31
	Выдача денежных средств и денежных документов.
	"Расходный кассовый ордер"  
	1
	Гл. бухгалтер
	В день проведения операции 
	Гл. бухгалтер, Директор
	Гл. бухгалтер
	

	33
	Выбытие и списание (испорченных) бланков строгой отчетности (в том числе при их заполнении).
	"Акт о списании бланков строгой отчетности" 
	1
	Комиссия назначенная приказом
	В день проведения операции 
	-
	Гл. бухгалтер
	

	34
	Аналитический учет бланков строгой отчетности 
	"Книга учета бланков строгой отчетности"
	1
	Гл. бухгалтер
	Ежемесячно
	-
	Гл. бухгалтер 
	

	35
	Учет расчетов с подотчетными лицами
	"Авансовый отчет"
	1
	Гл. бухгалтер, МОЛ
	По команд. расходам - в течение 3 раб. дней после прибытия; по суммам, полученным под отчет на хоз. расходы - в течение 10 рабочих дней со дня получения ден. средств 
	Директор учреждения, гл. бухгалтер, МОЛ, 
	Гл. бухгалтер
	

	36
	Выдача денежных средств и денежных документов в подотчет
	Заявление на выдачу средств в подотчет
	1
	МОЛ, Гл. бухгалтер
	по мере предоставления
	МОЛ, директор учреждения 
	Гл. бухгалтер
	

	37
	Применяется для оформления и учета служебного задания для направления в командировку, а также отчета о его выполнении.


	"Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении" 
	1
	Подотчетные лица 
	В течение 3 рабочих дней после прибытия из командировки
	Работник, Директор учреждения
	Бухгалтер по учету МЗ
	

	38
	Отражение операций, совершаемых в ходе ведения хозяйственной деятельности.
	"Справка" ф. 0504833
	1
	Гл. бухгалтер
	В день проведения операции 
	гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер
	Ж/о по видам операций

	39
	Инвентаризация материальных ценностей
	"Акт о результатах инвентаризации" 
	1
	Инвентаризационная комиссия
	По завершению инвентаризации
	Директор
	Гл. бухгалтер
	

	Регистры бюджетного учета 

	40
	Отражение  оборотов за весь период, выведение остатка на конец периода и формирование оборотов для переноса в Главную книгу 
	Журнал операций по счету «Касса» №1
	1
	Гл. бухгалтер
	30 число месяца, следующего за отчетным 
	гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер
	

	
	
	Журнал операций с безналичными денежными средствами №2
	1
	
	
	
	
	

	
	
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами №3
	1
	
	
	
	
	

	
	
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками №4
	1
	
	
	
	
	

	
	
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам №5
	1
	
	
	
	
	

	
	
	Журнал операций расчетов по оплате труда №6
	1
	
	
	
	
	

	
	
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	1
	
	
	
	
	

	
	
	Журнал операций по прочим операциям №8
	1
	
	
	
	
	

	
	
	 Журнал операций "Санкционирование" №9
	1
	
	
	
	
	

	41
	Отражение в хронологическом порядке записей по счетам бухгалтерского учета в порядке возрастания.
	Главная книга 
	1
	Гл. бухгалтер
	1 раз в год 
	Гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер
	

	Планирование и анализ

	42
	Внесение изменений в штатное расписание
	Приказ о внесении изменений в штатное расписание
	1
	Юрисконсульт
	Трехдневный срок со дня издания приказа
	Директор, Гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер 
	

	43
	Исполнение лимитов по ПФХД
	Объяснительная о причинах экономии (перерасхода) ПФХД
	1
	Гл. бухгалтер
	до 20 числа месяца, следующего за отчетным
	Гл. бухгалтер
	Гл. бухгалтер
	


Приложение №4 

к Положению об учетной политике

Не унифицированные формы первичных учетных документов

Форма 1

ЗАЯВЛЕНИЕ  НА  ВЫДАЧУ  ДЕНЕЖНЫХ  СРЕДСТВ  ПОД  ОТЧЕТ


"РАЗРЕШАЮ"




Директору учреждения


__________________________________





Директор___________________________

______________________________




(подпись)




(наименование учреждения)


_________________________________

                        (расшифровка подписи)

"___" _________________20____ года

от______________________________









________________________________









        (должность, Фамилия, Имя, Отчество)


Прошу выдать мне денежные документы в количестве _______ 

на цели________________________________________________________________________





_________________________      ___________
________________      _________________


(должность) 

                        (подпись)
    (расшифровка подписи)
                           (дата)

1. состояние расчетов с работником по ранее выданным денежным документам:

______________________________________________________________________________

Ведущий  специалист 

по учету нефинансовых активов      ___________
________________      



                    


   (подпись)
    (расшифровка подписи)
                           (дата)
Форма 2

АКТ (протокол)

заседания постоянно действующей  комиссии по поступлению и выбытию активов.

________________________                                                       ______________

(место проведения)                   




(дата)                                                                                                         

Присутствовали:

Председатель комиссии:

Члены комиссии:

Повестка дня:

1. Принятие решения об отнесении имущества к ОЦДИ или иному;

2. Определение оценочной стоимости безвозмездно полученного или подаренного имущества;

3. Рассмотрения материалов по списанию основных средств;

4. Рассмотрение материалов по списанию с забалансового счета 04 задолженности неплатежеспособных дебиторов;

5. Рассмотрение материалов по списанию с забалансового счета 20 задолженности, невостребованной кредиторами;

6. Рассмотрение материалов по списанию материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь, спортивная одежда и обувь и т.д.).

На рассмотрение комиссии, действующей на основании Приказа №     ______ от ______.______.201__ г. о создании постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию основных средств и нематериальных активов были представлены следующие документы:

- товарные накладные на поступление ОС;

- ведомости по учету основных средств;

- перечень объектов основных средств, предлагаемых к списанию;

- перечень материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь, спортивная одежда и обувь и т.д.);

- документы, подтверждающие прекращение обязательства смертью (ликвидацией) дебитора, а также доказательства по завершению срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности, согласно действующему законодательству Российской Федерации;

- доказательства, подтверждающие наблюдение в течение срока исковой давности  суммы задолженности, списанной с балансового учета.

- иные материалы (данные о действующей цене, подтвержденные документально, а в случаях невозможности документального подтверждения - экспертным путем, статистические данные и прочее).

      После осмотра основных средств, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь, спортивная одежда и обувь и т.д.)  комиссией и определения их технического состояния комиссия пришла к выводу о нецелесообразности дальнейшего использования основных средств или материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь, спортивная одежда и обувь и т.д.), их непригодности и неэффективности проведения ремонтных работ по восстановлению с учетом обоснования причин списания.

               Либо после рассмотрения всех предоставленных материалов по списанию задолженности, невостребованной кредиторами или задолженности неплатежеспособных дебиторов комиссии пришла к выводу о возможности списания задолженности с забалансового счета.

Либо комиссия приняла решение об отнесении имущества к ОЦДИ, в связи с тем, что такие ОС являются необходимым имуществом, для ведения уставной деятельности учреждения.

Либо комиссия экспертным путем определила оценочную стоимость подаренного имущества.

Заключение комиссии: 

- списать ОС или материальные запасы длительного пользовании, либо задолженность;

- поставить на учет как ОЦДИ или иное имущество;

- определить стоимость в размере _________________.

Подписи:

Председатель комиссии

Члены комиссии

Форма 3

	Место для штампа
организации
	
	


путевой лист легкового автомобиля ______ № ____

серия

	«       » ________________ 20    г.
	
	Коды

	Форма по ОКУД
	
	

	Организация
	
	по ОКПО
	
	

	
	наименование, адрес, номер телефона
	
	
	

	Марка автомобиля
	
	
	

	Государственный номерной знак
	
	Гаражный номер
	
	

	Водитель
	
	Табельный номер
	
	

	фамилия, имя, отчество

	Удостоверение №
	
	Класс
	
	

	Лицензионная карточка
	стандартная, ограниченная
	

	
	ненужное зачеркнуть
	

	Регистрационный №
	
	Серия
	
	№
	

	 распоряжение

наименование

организация

Адрес подачи

Время выезда из гаража, ч, мин.

Диспетчер-нарядчик

подпись

расшифровка подписи

Время возвращения в гараж, ч, мин.

Диспетчер-нарядчик

подпись

расшифровка подписи

Опоздания, ожидания, простои в пути, заезды в

гараж и прочие отметки
Автомобиль сдал

водитель

подпись

расшифровка подписи

М.П.


	Автомобиль технически
исправен

Показание спидометра

Выезд разрешен

Механик

подпись

расшифровка подписи

Автомобиль в технически исправном состоянии принял

Водитель

подпись

расшифровка подписи

Горючее

марка

код

Движение горючего

количество, л

Выдано по
заправочному
листу № _____

Остаток: при выезде

при возвращении

Расход: по норме

фактический

Экономия

Перерасход

Автомобиль принял. Показание спидометра при возвращении в 


гараж, км

Механик

подпись

расшифровка подписи




                                              Оборотная сторона путевого листа легкового автомобиля

	Номер по порядку
	Код заказчика
	Место
	Время
	Пройдено, км
	Подпись лица, пользовавшегося
автомобилем

	
	
	отправления
	назначения
	выезда
	возвращения
	
	

	
	
	
	
	ч
	мин
	ч
	мин
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Результат работы автомобиля за смену:
	Расчет заработной платы:

	

	всего в наряде, ч
	
	за километраж, руб. коп.
	

	

	пройдено, км
	
	за часы, руб. коп.
	

	
	

	

	
	Итого, руб. коп.
	

	

	Расчет произвел
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	подпись
	
	расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	


                                                                                                                               Форма 4
Состав постоянно действующей  комиссии

 

1. Создать постоянно действующую комиссию в следующем составе: 

 

	Председатель комиссии
	Директор 
	И.Н. Трунов 

	Члены комиссии
	Заместитель директора
	А.В. Есина

	 
	Главный бухгалтер
	М.А. Озерина

	 
	Главный специалист
	Г.В. Авдеева


2. Возложить на постоянно действующую комиссию следующие обязанности:

· проводить инвентаризацию (в т. ч. обязательную) в соответствии с порядком и графиком проведения инвентаризаций;

· проводить поступление и выбытие активов; 

· обеспечивать полноту и точность внесения в инвентаризационные описи данных о фактических остатках основных средств, материальных запасов, товаров, денежных средств, другого имущества и обязательств;

· правильно и своевременно оформлять материалы инвентаризации;

 

	С приложением ознакомлены:
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Директор 
	 
	 
	 
	И.Н. Трунов

	09.01.2020
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Заместитель директора
	 
	 
	 
	А.В. Есина

	09.01.2020
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Главный бухгалтер
	 
	 
	 
	М.А. Озерина

	09.01.2020
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Главный специалист
	 
	 
	 
	Г.В. Авдеева

	09.01.2020
	 
	 
	 
	 

	...
	 
	 
	 
	 


ФОРМА 5
Утверждаю:

Директор ______________

АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДЕЛ
	«___» ____________ 20__ г. 
	N ___


Главный бухгалтер ___________________ передал, а ________________________ приняла следующие документы и ценности учреждения ____________

1. Реестр сдачи документов (ф. 0504043) и документы по реестру, в том числе: 

Бухгалтерскую и налоговую отчетность по описи (Приложение 1)

Налоговые регистры по НДФЛ по описи (Приложение 2)

Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов (Приложение 3)

Книги покупок и книги продаж по описи (Приложение 4)

Акты сверок по описи (Приложение 4)

2. Ключ от сейфа - 1 шт

3. Круглую печать МБУ "" (оригинал) - 1 шт

4. Сертификат ключа ЭЦП и средство криптографической защиты информации для системы "Электронный бюджет"

5. Сертификат ключа ЭЦП для предоставления отчетности в ИФНС, ПФР и ФСС

6. Оборотно-сальдовую ведомость на __________

Передал: 








Принял:

Главный бухгалтер   







____________________                     

__________________







____________________

Приложение №5

к Положению об учетной политике

 

Положение о внутреннем финансовом контроле
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России и Уставом учреждения. Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля учреждения.

1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на:

· создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой деятельности; 

· повышение качества составления и достоверности бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета;

· повышение результативности и недопущение нецелевого использования бюджетных средств.

1.3. Внутренний контроль в учреждении осуществляется:

· созданная приказом руководителя комиссия;

· сотрудники МБУ «МФЦ НГО».

1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются: 

· подтверждение достоверности бюджетного учета и отчетности учреждения и соответствия порядка ведения учета методологии и стандартам бюджетного учета, установленным Минфином России;

· соблюдение другого действующего законодательства России, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

· подготовка предложений по повышению экономности и результативности использования средств бюджета.

1.5. Основные задачи внутреннего контроля:

· установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в бюджетном учете и отчетности требованиям законодательства; установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников;

· соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении деятельности.
1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения:

· 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 обеспечивает:

· точность и полноту документации бюджетного учета;

· соблюдение требований законодательства;

· своевременность подготовки достоверной бюджетной отчетности;

· предотвращение ошибок и искажений;

· исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;

· сохранность имущества учреждения.

2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью и добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных на них должностных обязанностей.

2.3. Методы проведения внутреннего контроля: 

· документальное оформление: 
– записи в регистрах бюджетного учета проводятся на основе первичных учетных документов (в т. ч. бухгалтерских справок);
– включение в бюджетную (финансовую) отчетность существенных оценочных значений;

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

· соотнесение оплаты материальных активов с их поступлением в учреждение;

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

· процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в т. ч. инвентаризация);

· связанные с компьютерной обработкой информации: 
– регламент доступа к компьютерным программам, информационным системам, данным и справочникам;
– порядок восстановления данных;
– обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ (информационных систем); 


3. Организация внутреннего финансового контроля
 

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

3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной является операция. 

Целью предварительного финансового контроля является предупреждение нарушений на стадии планирования расходов и заключения договоров. 

Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения, главный бухгалтер, его заместитель и специалист по экономическим вопросам.

При проведении предварительного внутреннего финансового контроля проводится:

· проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных средствах, бюджетной сметы и др.) главным бухгалтером (бухгалтером), их визирование, согласование и урегулирование разногласий;

· проверка законности и экономической обоснованности, визирование проектов договоров (контрактов),  визирование договоров и прочих документов, из которых вытекают денежные обязательства, специалистом по экономическим вопросам, главным бухгалтером;

· контроль за принятием обязательств учреждения в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств;

· проверка проектов приказов руководителя учреждения;

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

· проверка бюджетной, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания.

3.1.2. При проведении текущего внутреннего финансового контроля проводится:

· 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;

· проверка наличия денежных средств в кассе, в том числе контроль за соблюдением правил осуществления кассовых операций, оформления кассовых документов, установленного лимита кассы, хранением наличных денежных средств;

· проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;

· проверка у подотчетных лиц наличия полученных под отчет наличных денежных средств и (или) оправдательных документов;

· контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

· сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);

· проверка фактического наличия материальных средств;

· мониторинг расходования лимитов бюджетных обязательств (и других целевых средств) по назначению, оценка эффективности и результативности их расходования;

· анализ главным бухгалтером (зам. гл. бухгалтера) конкретных журналов операций на соответствие методологии учета и положениям учетной политики учреждения;
Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами бухгалтерии, специалистом по планово-экономическим вопросам.

Проверку первичных учетных документов проводят сотрудники бухгалтерии, 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.

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

Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие причин нарушений.

При проведении последующего внутреннего финансового контроля проводятся:

· проверка наличия имущества учреждения, в том числе: инвентаризация, внезапная проверка кассы; 

· анализ исполнения плановых документов;

· проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении;

· проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с внесением соответствующих записей в регистры бухгалтерского учета, проверка достоверности данных о закупках в торговых точках;

· соблюдение норм расхода материальных запасов;
· документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения и его обособленных структурных подразделений;

· проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности учреждения.
Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График включает: 

· объект проверки; 

· период, за который проводится проверка; 

· срок проведения проверки; 

· ответственных исполнителей. 

Объектами плановой проверки являются:

· соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бюджетного учета и норм учетной политики;

· правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бюджетном учете;

· полнота и правильность документального оформления операций;

· своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

· достоверность отчетности.

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях.

3.2. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем.

Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде протоколов проведения внутренней проверки. К ним могут прилагаться перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по недопущению возможных ошибок.

3.3. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт проверки должен включать в себя следующие сведения:

· программа проверки (утверждается руководителем учреждения);

· характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности,

· виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий;

· анализ соблюдения законодательства России, регламентирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

· выводы о результатах проведения контроля;

· описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по недопущению возможных ошибок.

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

3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером учреждения (лицом, уполномоченным руководителем учреждения) разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем учреждения.

По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно информирует руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

 

4. Субъекты внутреннего контроля
 

4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:

· руководитель учреждения и главный бухгалтер и сотрудники МБУ «МФЦ НГО»;

· комиссии по внутреннему контролю;

· сотрудники учреждения;

4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами учреждения, организационно-распорядительными документами учреждения и должностными инструкциями работников.

 

5. Права комиссии по проведению внутренних проверок.
 

5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по проведению внутренних проверок имеет право: 

· проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему законодательству; 

· проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного их отражения в учете; 

· входить (с обязательным привлечением главного бухгалтера) в помещение проверяемого объекта, в помещения, используемые для хранения документов (архивы), наличных денег и ценностей, компьютерной обработки данных и хранения данных на машинных носителях; 

· проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности в кассе учреждения и подразделений, использующих наличные расчеты с населением и проверять правильность применения ККМ. При этом исключить из сроков, в которые такая проверка может быть проведена, период выплаты заработной платы; 

· проверять все учетные бухгалтерские регистры; 

· проверять планово-сметные документы; 

· ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами (приказами, распоряжениями, указаниями руководства учреждения), регулирующими финансово-хозяйственную деятельность; 

· ознакомляться с перепиской подразделения с вышестоящими организациями, деловыми партнерами, другими юридическими, а также физическими лицами (жалобы и заявления); 

· обследовать производственные и служебные помещения (при этом могут преследоваться цели, не связанные напрямую с финансовым состоянием подразделения, например, проверка противопожарного состояния помещений или оценка рациональности используемых технологических схем); 

· проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, фотография рабочего времени, метод моментальных фотографий и т. п.) с целью оценки напряженности норм времени и норм выработки; 

· проверять состояние и сохранность товарно-материальных ценностей у материально ответственных и подотчетных лиц; 

· проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов основных средств; 

· проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также правильность начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в государственные внебюджетные фонды; 

· требовать от работников учреждения справки, расчеты и объяснения по проверяемым фактам хозяйственной деятельности;

· на иные действия, обусловленные спецификой деятельности комиссии и иными факторами. 

 

6. Ответственность
 

6.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.

6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на главного бухгалтера.

6.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. 

 

7. Оценка состояния системы финансового контроля
 

7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых руководителем учреждения.

7.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля осуществляется комиссией по внутреннему контролю.

В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным бухгалтером предложения по их совершенствованию.

 

8. Заключительные положения
 

8.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем учреждения.

8.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего законодательства России.

 

График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности

	.Мероприятие, проводимое в целях внутреннего контроля
	Периодичность проведения

	Проверка наличия актов сверки с поставщиками и 
подрядчиками
	Раз в год ( в начале финансового года)

	Инвентаризация нефинансовых активов
	Раз в год (в конце отчетного периода)


Учетные документы внутреннего финансового контроля
	№ п/п
	Факт хозяйственной жизни
	Наименование документа
	Ответственное лицо

	1.
	Принятие к учету объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, а также выбытие основных средств, нематериальных, непроизведенных активов; 

принятие решения об их списании
	Акт (протокол) заседания постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию имущества
	Постоянно действующая комиссии по поступлению и выбытию активов

	2
	Принятие к учету материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (мягкий инвентарь, спецодежда и др.);

 принятие решения об их списании
	Акт (протокол) заседания постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию имущества
	Постоянно действующая комиссии по поступлению и выбытию активов

	3
	Списание задолженности неплатежеспособных дебиторов
	Акт (протокол) заседания постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию имущества
	Постоянно действующая комиссии по поступлению и выбытию активов, 

бухгалтер по учету услуг.

	4
	Списание задолженности, не востребованная кредиторами
	Акт (протокол) заседания постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию имущества
	Постоянно действующая комиссии по поступлению и выбытию активов, бухгалтер по учету услуг.

	5
	Поступление материальных прочих запасов
	Товарная накладная, счет-фактура,  авансовый отчет
	бухгалтер по учету материальных запасов.

	6
	Списание прочих материальных запасов
	Акт на списание
	Постоянно действующая комиссии по поступлению и выбытию активов, бухгалтер по учету услуг.

	7
	Услуги:

-по возмещению коммунальных услуг;

- услуги аренды;

-прочие услуги
	Акт об оказании услуг
	Бухгалтер по учету услуг.

	8
	Работы:

-ремонт помещений;

-ремонт компьютерной техники;

-прочий ремонт
	Акт выполненных работ
	Программист, бухгалтер участка ведения соответствующего учета.


Приложение N6  
   к Положению об учетной политике                                        

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
 

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 

– Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
– Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н;
– указанием ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;
– Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н;
– Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий, утвержденными постановлением Правительства от 28.09.2000 № 731.

 

1. Общие положения
 

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств учреждения, в том числе на забалансовых счетах, сроки ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации.

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств учреждения. Также инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении учреждения.

Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит арендатор (ссудополучатель).

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе ответственных (материально ответственных) лиц, далее – ответственные лица.

 1.3. Основными целями инвентаризации являются:

· выявление фактического наличия имущества, как собственного, так и не принадлежащего учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете;

· сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;

· проверка полноты отражения в учете имущества, финансовых активов и обязательств (выявление неучтенных объектов, недостач);

· документальное подтверждение наличия имущества, финансовых активов и обязательств;

· определение фактического состояния имущества и его оценка;

· проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения материальных запасов, денежных средств;

· выявление признаков обесценения активов.

 1.4. Проведение инвентаризации обязательно:

· при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;

· перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года);

· при смене ответственных лиц;

· 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.

 

2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации
 

2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Состав комиссии утверждает директор учреждения.

В состав инвентаризационной комиссии включают представителей администрации учреждения, сотрудников бухгалтерии, других специалистов.

2.2. Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 106.00 «Вложения в нефинансовые активы», а также следующие финансовые активы, обязательства и финансовые результаты:
– денежные средства – счет Х.201.00.000;
– расчеты по доходам – счет Х.205.00.000;
– расчеты по выданным авансам – счет Х.206.00.000;
– 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 будущих периодов – счет Х.401.40.000;
– расходы будущих периодов – счет Х.401.50.000;
– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000.

2.3. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения инвентаризации. 

Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании приказа руководителя.

2.4. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на момент проведения инвентаризации.

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на "___"» (дата). Это служит основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.

 2.5. Ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие – списаны в расход. Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

 2.6. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера.

 2.7. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии ответственных лиц.

 2.8. Для оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н:

– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082);
– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0504086);
– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087). По объектам, переданным в аренду, безвозмездное пользование, а также полученным в аренду, безвозмездное пользование и по другим основаниям, составляются отдельные описи (ф. 0504087);
– инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088);
– инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);
– 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 Минфина от 30.03.2015 № 52н.

Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт инвентаризации расходов будущих периодов № ИНВ-11 (ф. 0317012), утвержденный приказом Минфина от 13.06.1995 № 49.

 2.9. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, нематериальных активов, материальных запасов и другого имущества, денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации. Также комиссия обеспечивает внесение в описи обнаруженных признаков обесценения актива.

 2.10. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то помещения, где хранятся материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должны быть опечатаны. Во время перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв, в ночное время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении, где проводится инвентаризация.

 2.11. 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 отдельных видов имущества, финансовых активов, обязательств и финансовых результатов
 

3.1. Инвентаризация основных средств проводится один раз в год перед составлением годовой бухгалтерской отчетности. Исключение – объекты библиотечного фонда, сроки и порядок инвентаризации которых изложены в пункте 3.2 настоящего Положения. 

Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 «Основные средства», 111.00 «Право пользования активами»; на забалансовых счетах  01 «Имущество, полученное в пользование»,  02 «Материальные ценности на хранении», 21 «Основные средства в эксплуатации».

Основные средства, которые временно отсутствуют (находятся у подрядчика на ремонте, у сотрудников в командировке и т. д.), инвентаризируются по документам и регистрам до момента выбытия.

Перед инвентаризацией комиссия проверяет:
– есть ли инвентарные карточки, книги и описи на основные средства, как они заполнены;
– состояние техпаспортов и других технических документов;
– документы о государственной регистрации объектов;
– документы на основные средства, которые приняли или сдали на хранение и в аренду.

При отсутствии документов комиссия должна обеспечить их получение или оформление. При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической документации следует внести соответствующие исправления и уточнения.

В ходе инвентаризации комиссия проверяет:
– фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по назначению;
– физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д.

Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются статусы:
– в эксплуатации;
 – требуется ремонт;
 – находится на консервации;
 – требуется модернизация;
 – требуется реконструкция;
 – не соответствует требованиям эксплуатации;
 – не введен в эксплуатацию

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются  функции:

 – продолжить эксплуатацию;

 – ремонт;

– консервация;

– модернизация, дооснащение (дооборудование);

 – реконструкция;

 – списание;

– утилизация

3.2. Инвентаризация библиотечных фондов проводится один раз в пять лет и при смене руководителя библиотеки.

При инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет книги путем подсчета, электронные документы – по количественным показателям и контрольным суммам.

 

3.3. По незавершенному капстроительству на счете 106.11 «Вложения в основные средства – недвижимое имущество учреждения» комиссия проверяет:
– нет ли в составе оборудования, которое передали на стройку, но не начали монтировать;
– состояние и причины законсервированных и временно приостановленных объектов строительства.

При проверке используется техническая документация, акты сдачи выполненных работ (этапов), журналы учета выполненных работ на объектах строительства и др.

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). В описи по каждому отдельному виду работ, конструктивным элементам и оборудованию комиссия указывает наименование объекта и объем выполненных работ. В графах 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия указывает ход реализации вложений в соответствии с пунктом 75 Инструкции, утвержденной приказом Минфина от 25.03.2011 № 33н.

3.4. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет:
– есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые подтверждают исключительные права учреждения на активы;
– учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете.

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087).

Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются статусы:
 – в эксплуатации;

 – требуется модернизация;

 – не соответствует требованиям эксплуатации;

– не введен в эксплуатацию

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются функции:
– продолжить эксплуатацию;

– модернизация, дооснащение (дооборудование);

 – списание.

3.5. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по местам хранения. Инвентаризации подлежат материальные запасы  на балансовых счетах 105.00 «Материальные запасы», на забалансовых счетах 02 « Материальные ценности на хранении», 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных», 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)». При инвентаризации материальных запасов, которых нет в учреждении (в пути, отгруженные, не оплачены в срок, на складах других организаций), проверяется обоснованность сумм на соответствующих счетах бухучета.

Отдельные инвентаризационные описи (ф. 0504087) составляются на материальные запасы, которые:
– находятся в учреждении и распределены по ответственным лицам;
– находятся в пути. По каждой отправке в описи указывается наименование, количество и стоимость, дата отгрузки, а также перечень и номера учетных документов;
– отгружены и не оплачены вовремя покупателями. По каждой отгрузке в описи указывается наименование покупателя и материальных запасов, сумма, дата отгрузки, дата выписки и номер расчетного документа;
– переданы в переработку. В описи указывается наименование перерабатывающей организации и материальных запасов, количество, фактическая стоимость по данным бухучета, дата передачи, номера и даты документов;
– находятся на складах других организаций. В описи указывается наименование организации и материальных запасов, количество и стоимость.

  Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются статусы:
 – в запасе для использования;

– в запасе для хранения;

 – ненадлежащего качества;

– поврежден;

– истек срок хранения.

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
– использовать;

– продолжить хранение;

– списать;

– отремонтировать.

3.6. При инвентаризации денежных средств на лицевых счетах комиссия сверяет остатки на счетах 201.11 с выписками из лицевых счетов.

3.7. Проверку наличных денег в кассе комиссия проверяет:
– наличные деньги;
– бланки строгой отчетности;
– денежные документы.
Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков строгой отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера бланков.

В ходе инвентаризации кассы комиссия:
– проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера, журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на получение денег, реестр депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины;
– сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого (расчетного) счета;
– поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств, своевременность депонирования невыплаченных сумм зарплаты.

 3.8. 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.

 

3.9. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет:
– суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих периодов, – счетов, актов, договоров, накладных;
– соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в учетной политике;
– правильность сумм, списываемых на расходы текущего года.

 3.10. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет правильность их расчета и обоснованность создания. 

В части резерва по сомнительным долгам проверяется обоснованность сумм, которые не погашены в установленные договорами сроки и не обеспечены соответствующими гарантиями. 

 3.11. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов. К доходам будущих периодов относятся:
– доходы от аренды;
– суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задания по соглашению, которое подписано в текущем году на будущий год.

Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов.

При инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется обоснованность наличия остатков.

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 имущественно-материальных и других ценностей, финансовых активов и 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 руководителем учреждения.

 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.

 4.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом руководителя создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение несохранности доверенных ему материальных ценностей.

 

График проведения инвентаризации

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки.

	№
п/п
	Наименование объектов инвентаризации
	Сроки проведения 
инвентаризации
	Период проведения инвентаризации

	1
	Нефинансовые активы (основные средства, материальные запасы, нематериальные активы)
	Ежегодно, в соответствии с приказом 
перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года.


	Год

	2
	Финансовые активы (финансовые вложения, денежные средства на счетах, дебиторская задолженность)
	
	Год

	3
	Ревизия кассы, соблюдение порядка ведения кассовых операций

Проверка наличия, выдачи и списания бланков строгой отчетности
	Ежеквартально
на последний день 
отчетного 
квартала
	Квартал

	4
	Обязательства (кредиторская задолженность):
	
	

	
	– с подотчетными лицами
	
	

	
	– с организациями и учреждениями 
	Ежегодно на 1 января
	Год

	5
	Внезапные инвентаризации всех видов имущества
	–
	При необходимости в 
соответствии с приказом 
директора или 
учредителя


 

Приложение №7
к Положению об учетной политике

 

                 Порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности событий после отчетной даты
 

1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок признания и отражения в учете и отчетности учреждения событий после отчетной даты (далее - Порядок) разработан в соответствии с:

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.12.2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- приказом Министерства финансов России от 31.12.2016 года № 256н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора";

- приказом Минфина России от 30.12.2017 N 275н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "События после отчетной даты";

- приказом Министерства финансов России от 01.12.2010 года № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

1.2. Событиями после отчетной даты признаются факты хозяйственной жизни, которые возникли в период между отчетной датой и датой подписания отчетности за отчетный период и которые оказали или могут оказать существенное влияние на финансовое положение, финансовый результат и (или) движение денежных средств учреждения, а также правила отражения в бухгалтерском учете и раскрытия информации о событиях после отчетной даты при формировании и представлении бухгалтерской (финансовой) отчетности.

1.3. К событиям после отчетной даты относятся:

- события, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату;

- события, которые свидетельствуют об условиях хозяйственной деятельности, возникших после отчетной даты.

1.4. Датой подписания отчетности считается фактическая дата подписания в установленном порядке полного комплекта отчетности. В целях своевременного представления отчетности события после отчетной даты отражаются в учете не позднее, чем за 5 рабочих дня до даты представления отчетности. 

1.5. Факты хозяйственной жизни признаются в бухгалтерском учете учреждения в момент их возникновения. Поступление после отчетной даты первичных учетных документов, оформляющих факты хозяйственной жизни, которые возникли в отчетном периоде, не является событием после отчетной даты.

1.6. Событие после отчетной даты (факт хозяйственной жизни) признается существенным, если без знания о нем пользователями отчетности невозможна достоверная оценка финансового состояния, движения денежных средств или результатов деятельности учреждения.

Существенность события после отчетной даты главный бухгалтер централизованной бухгалтерии определяет самостоятельно, исходя из установленных требований к отчетности.

1.7. Решение об отражении событий после отчетной даты принимается директором учреждения.

1.8. Существенное событие после отчетной даты отражается в учете и отчетности за отчетный год независимо от его положительного или отрицательного характера для учреждения.

2. Перечень фактов хозяйственной жизни, которые признаются 

событиями после отчетной даты

2.1. К событиям, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату, относятся следующие существенные факты хозяйственной жизни:

- получение информации, указывающей на обесценение активов на отчетную дату или на необходимость корректировки убытка от обесценения активов, признанного на отчетную дату;

- завершение после отчетной даты процесса оформления изменений существенных условий сделки, который был инициирован в отчетном периоде;

- объявление в установленном порядке банкротом дебитора, если по состоянию на отчетную дату в отношении этого дебитора уже осуществлялась процедура банкротства;

- уточнение платежей на лицевом счете, открытом в органе казначейства;

- получение от страховой организации документа, устанавливающего или уточняющего размер страхового возмещения по страховому случаю, произошедшему в отчетном периоде;

- обнаружение ошибки в данных бухгалтерского учета учреждения за отчетный период до даты подписания отчетности;

- расчеты с подотчетными лицами по расходам, относящимся к отчетному периоду;

- иные события, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату и (или) указывают на обстоятельства, существовавшие на отчетную дату.

2.2. К событиям, которые свидетельствуют об условиях хозяйственной деятельности, возникших после отчетной даты, относятся следующие существенные факты хозяйственной жизни: 

- принятие решения о реорганизации или ликвидации (упразднении) субъекта учета, о котором не было известно по состоянию на отчетную дату

- существенное поступление или выбытие активов;

- пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате которой уничтожены или значительно повреждены активы учреждения;

- изменения законодательства;

- иные события, которые свидетельствуют об условиях хозяйственной деятельности, возникших после отчетной даты и (или) указывают на обстоятельства, возникшие после отчетной даты.

3. Отражение событий после отчетной даты в бухгалтерском учете и раскрытие информации о них в бухгалтерской (финансовой) отчетности

3.1. Событие, которое подтверждает условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату, отражается путем:

а) выполнения записей по счетам бухгалтерского учета учреждения на конец отчетного периода до заключительных операций по закрытию счетов и формирования отчетности за отчетный период на основе уточненных данных бухгалтерского учета; 

б) уточнения информации об условиях хозяйственной деятельности, существовавших на отчетную дату, если такая информация раскрывается в Пояснительной записке к отчетности.

3.2. Событие, которое свидетельствует об условиях хозяйственной деятельности, возникших после отчетной даты, отражается путем:

а) выполнения записей по счетам бухгалтерского учета учреждения в периоде, следующем за отчетным, в общем порядке;

б) раскрытия информации об указанном событии в Пояснительной записке к отчетности за отчетный период. 

3.3. В случае, если для соблюдения сроков представления отчетности и (или) в связи с поздним поступлением первичных учетных документов информация о событии после отчетной даты не используется при формировании отчетности, описание указанного события и его оценка в денежном выражении приводятся в сопроводительном документе к отчетности при ее представлении.

В случае, если в период между датой подписания и датой ее принятия получена новая информация о событии после отчетной даты и (или) произошло (выявлено) событие, которое может оказать существенное влияние на финансовое положение, финансовый результат и (или) движение денежных средств учреждения, описание события после отчетной даты и его оценка в денежном выражении доводятся до пользователей, которым представляется указанная отчетность.

Датой принятия отчетности считается дата проставления отметки о принятии сводной отчетности администрации Новоалександровского городского округа СК. 

Приложение № 8

к Положению об учетной политике

Положение о командировках

Общие положения

Настоящее Положение определяет особенности порядка направления работников в служебные командировки как на территории Российской Федерации, так и на территории иностранных государств в соответствии со ст. ст. 166 - 168 ТК РФ и Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 N 749 (далее – Постановление 749).

В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем (постоянные работники и совместители).

Работники направляются в командировки по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

Служебные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не признаются.

Оформление командировки

Решение работодателя о направлении работника в командировку, в том числе однодневную, оформляется Приказом о направлении работника в командировку по унифицированной форме N Т-9.

Цель командировки работника определяется руководителем командирующей организации и указывается в Служебном задании (ф. 0301025 Постановление Госкомстата № 1 от 05.01.2004 г.), которое утверждается работодателем.

Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки с заполнением Командировочного удостоверения (ф. 0301024 Постановление Госкомстата № 1 от 05.01.2004 г.).

В случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к месту работы на личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле) фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая представляется работником по возвращении из служебной командировки работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и др.).

В остальных случаях фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования устанавливается в соответствии с п. 7 Постановления 749. 

Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, сохраняется за все дни работы по графику, установленному в Учреждении. Для работников, работающих по совместительству, в случае направления в командировку другим работодателем Учреждение предоставляет отпуск без сохранения заработной платы.

Работник обязан отчитаться о командировке путем представления Авансового отчета в 3-дневный срок со дня возвращении, а также путем заполнения Отчета о выполнении задания, который является непосредственной частью Служебного задания (ф. 0301025 Постановление Госкомстата № 1 от 05.01.2004 г.).

        Командировочные расходы

Работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения, дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), а также иных расходов, которые будут произведены работником с разрешения руководителя учреждения.

Размер суточных составляет 100 руб. за каждый день нахождения в командировке на территории РФ. При направлении в однодневные командировки по территории РФ суточные не выплачиваются.

Расходы по найму жилого помещения в служебной командировке, подтвержденные документально, возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более 550 руб. в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, - 12 руб. в сутки.

Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) - в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

•
железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда;

•
воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

•
автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси);

При отсутствии подтверждающих проездных документов, произведенные расходы,  возмещаются в размере минимальной стоимости проезда:

•
железнодорожным транспортом - в плацкартном вагоне пассажирского поезда;

•
автомобильным транспортом - в автобусе общего типа.

Командировочные расходы сверх норм, установленных законодательством РФ, возмещаются работникам учреждения по распоряжению руководителя за счет экономии средств, сложившейся в процессе исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности.

         Командировочные расходы в иностранной валюте

Размер суточных при направлении работников в командировки на территории иностранных государств определяется на основании Приложения N 1 к Постановлению Правительства от 26.12.2005 N 812.

Предельная норма возмещения расходов по найму жилого помещения в сутки при направлении работников в командировки на территории иностранных государств определяется на основании Приложения к Приказу Минфина России от 02.08.2004 N 64н.

При направлении работников в командировки на территории иностранных государств сумма командировочных расходов выдается под отчет в валюте РФ по курсу Банка России на дату ее выдачи (перечисления). Учет задолженности подотчетных лиц по выданным авансам в иностранных валютах в таком случае одновременно ведется в соответствующей иностранной валюте и в рублевом эквиваленте на дату выдачи денежных средств под отчет. 

Переоценка расчетов по выданным авансам в иностранных валютах осуществляется на дату совершения операций по возврату ранее произведенных выплат в соответствующей иностранной валюте.

При следовании работников с территории Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации включается в дни нахождения работников на территории иностранного государства, а при следовании на территорию Российской Федерации дата пересечения государственной границы Российской Федерации в дни нахождения работника на территории иностранного государства не включается.

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в паспорте и по документам расселения (по странам Шенгена).

При направлении работника в командировку на территории государств - участников Содружества Независимых Государств, с которыми заключены межправительственные соглашения, на основании которых в документах для въезда и выезда пограничными органами не делаются отметки о пересечении государственной границы, дата пересечения государственной границы Российской Федерации определяется по проездным документам (билетам).

В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки выплачиваются по решению руководителя учреждения при представлении документов, подтверждающих факт вынужденной задержки.

Работникам, выехавшим в командировку на территорию иностранного государства и возвратившимся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных, определяемой для командировок на территории иностранных государств.

Работникам при направлении в командировки на территории иностранных государств дополнительно возмещаются расходы: 

•
на оформление заграничного паспорта, 

•
на оформление визы и других выездных документов, 

•
обязательные консульские и аэродромные сборы, 

•
сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта, 

•
расходы на оформление обязательной медицинской страховки.

Порядок подтверждения расходов по электронным проездным документам

При приобретении авиабилета в бездокументарной форме (электронного билета) оправдательными документами, подтверждающими расходы на его приобретение, являются:

•
маршрут/квитанция электронного пассажирского билета и багажная квитанция (выписка из автоматизированной информационной системы оформления воздушных перевозок);

•
посадочный талон, подтверждающий перелет подотчетного лица по указанному в электронном авиабилете маршруту;

•
документы, подтверждающие факт оплаты работником электронного билета (чеки ККТ; слипы; чеки электронных терминалов; подтверждение кредитной организации, выписка из электронной системы платежа).

В случае если посадочный талон утерян, расходы по проезду подтверждаются архивной справкой. В архивной справке должны содержаться следующие данные: Ф.И.О. пассажира, направление, номер рейса, дата вылета, стоимость билета. Справка должна быть заверена печатью агентства (авиаперевозчика).

Документами, подтверждающими произведенные расходы на приобретение железнодорожного билета в бездокументарной форме (электронного билета), являются:

•
контрольный купон электронного билета (выписка из автоматизированной системы управления пассажирскими перевозками на железнодорожном транспорте);

•
документы, подтверждающие факт оплаты работником электронного билета (чеки ККТ; слипы; чеки электронных терминалов; подтверждение кредитной организации, выписка из электронной системы платежа).
Приложение № 9
к Положению об учетной политике

Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета
на бумажных носителях
	N п/п
	Код формы документа
	Наименование регистра
	Периодичность

	1
	2
	3
	4

	1
	0504031
	Инвентарная карточка учета основных средств
	Ежегодно

	2
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета основных средств
	Ежегодно

	3
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	Ежегодно

	4
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов
	Ежегодно

	5
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	Ежеквартально

	6
	0504036
	Оборотная ведомость
	Ежемесячно

	7
	0504041
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	Ежегодно

	9
	0504043
	Карточка учета материальных ценностей
	Ежегодно

	11
	0504045
	Книга учета бланков строгой отчетности
	По мере совершения операций

	14
	0504049
	Авансовый отчет
	По мере необходимости формирования регистра

	15
	0504051
	Карточка учета средств и расчетов
	Ежемесячно

	16
	0504052
	Реестр карточек
	Ежегодно

	17
	0504053
	Реестр сдачи документов
	По мере необходимости формирования регистра

	18
	0504054
	Многографная карточка
	Ежемесячно

	20
	0504064
	Журнал регистрации обязательств
	Ежемесячно

	21
	0504071
	Журналы операций
	Ежемесячно

	22
	0504072
	Главная книга
	Ежегодно

	23
	0504082
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств
	При инвентаризации

	24
	0504086
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	При инвентаризации

	25
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	При инвентаризации

	26
	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	При инвентаризации

	27
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	При инвентаризации

	28
	0504091
	Инвентаризационная опись расчетов по доходам
	При инвентаризации

	29
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	При инвентаризации


Приложение № 10
к Положению об учетной политике

Порядок принятия обязательств и денежных обязательств

	N п/п
	Хозяйственные операции
	Принятие обязательств 0 50211 000
	Принятие денежных обязательств 

0 50212 000 

	
	
	Момент отражения в учете
	Документ-основание
	Момент отражения в учете
	Документ-основание

	1
	Приобретение товаров, работ, услуг

	1.1
	Путем заключения договора на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) поставщиком, подрядчиком (юридическим лицом)
	В день подписания договора
	Договор
	Дата начисления кредиторской задолженности
	Акт выполненных работ

	
	
	
	
	Дата оплаты аванса
	Выписка с лицевого счета

	1.2
	Путем заключения договора гражданско-правового характера с физическим лицом о выполнении работ, оказании услуг (с учетом страховых взносов, подлежащих уплате в бюджет)
	В день подписания договора
	Договор, Расчет
	Дата начисления кредиторской задолженности
	Акт выполненных работ

	
	
	
	
	Дата оплаты аванса
	Выписка с лицевого счета

	2
	Приобретение товаров, работ, услуг с использованием процедур размещения заказов

	2.1
	Путем размещения заказа на поставку продукции, выполнение работ, оказание услуг в виде запроса котировок
	В день размещения извещения – принимаемое обязательство 

0 50217 000
	Извещение о проведении запроса котировок
	Дата начисления кредиторской задолженности
	Акт выполненных работ

	
	
	В день подписания договора
	Договор
	Дата оплаты аванса
	Выписка с лицевого счета

	2.2
	Путем размещения заказа на поставку продукции, выполнение работ, оказание услуг с помощью проведения торгов (конкурс, аукцион)
	В день размещения извещения - принимаемое обязательство

0 50217 000
	Извещение о проведении торгов
	Дата начисления кредиторской задолженности
	Акт выполненных работ

	
	
	В день подписания договора
	Договор
	Дата оплаты аванса
	Выписка с лицевого счета

	3
	Расчеты с работниками

	3.1
	По начислениям в соответствии с Трудовым кодексом РФ на основании:

- трудовых договоров;

- листков нетрудоспособности (за первые три дня нетрудоспособности);

- заявлений о предоставлении отпуска и т.п.
	Не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление 

ИЛИ

в общей сумме, утвержденной Планом ФХД (сметой) первыми операциями года
	Расчетно-платежная ведомость, Записка-расчет, Листок нетрудоспособности 

ИЛИ 

утвержденные плановые (сметные) показатели на год
	Дата начисления кредиторской задолженности
	Расчетно-платежная ведомость, Записка-расчет, Листок нетрудоспособности

	3.2
	По командировочным расходам
	На дату Приказа

ИЛИ

на дату утверждения Авансового отчета
	Приказ 

ИЛИ 

Авансовый отчет
	Дата начисления кредиторской задолженности
	Авансовый отчет 

	
	
	
	
	Дата выплаты аванса
	Приказ

	3.3
	По компенсационным выплатам (оплате проезда к месту отпуска, компенсации стоимости путевок и т.д.)
	На дату образования кредиторской задолженности
	Оправдательные документы
	На дату образования кредиторской задолженности
	Оправдательные документы

	3.4
	По подотчетным суммам, выданным на хозяйственные нужды
	На дату заявления на выдачу подотчетной суммы

ИЛИ

на дату утверждения Авансового отчета
	Заявление на выдачу подотчетной суммы

ИЛИ

 Авансовый отчет
	Дата начисления кредиторской задолженности
	Авансовый отчет 

	
	
	
	
	Дата выплаты аванса
	Заявление на выдачу подотчетной суммы

	4
	Расчеты с бюджетом по налогам и страховым взносам

	4.1
	По начисленным страховым взносам, налогам и сборам
	На дату образования кредиторской задолженности
	Налоговые карточки, налоговые декларации, Расчет по страховым взносам, Расчетно-платежная ведомость
	На дату образования кредиторской задолженности
	Налоговые карточки, налоговые декларации, Расчет по страховым взносам, Расчетно-платежная ведомость

	5
	Расчеты по прочим хозяйственным операциям

	5.1
	По прочим нормативно- публичным обязательствам
	На дату образования кредиторской задолженности
	Оправдательные документы
	На дату образования кредиторской задолженности
	Оправдательные документы

	5.2
	По стипендиям
	На последний день месяца, за который производится начисление (на дату образования кредиторской задолженности)
	Расчетно-платежная ведомость
	На последний день месяца, за который производится начисление (на дату образования кредиторской задолженности)
	Расчетно-платежная ведомость

	5.3
	По штрафам, пеням и т.п.
	Дата принятия решения руководителем об уплате

ИЛИ

Дата вступления в силу решения суда
	Нормативно-правовой акт, Распоряжение руководителя об уплате
	Дата начисления кредиторской задолженности
	Нормативно-правовой акт, Распоряжение руководителя об уплате


Порядок включения данных бюджетного учета в показатели принятых денежных обязательств

	N п/п
	Хозяйственные операции
	Данные бюджетного учета

	1
	Приобретение товаров, работ, услуг

	1.1
	Расчеты с контрагентами, в том числе с учетом предварительной оплаты (за исключением расчетов с подотчетными лицами и расчетов по платежам в бюджеты)
	- разница дебетовых и кредитовых оборотов по счетам 1 206 21 000 - 1 206 26 000, 1 206 31 000 - 1 206 34 000, отражающих авансовые платежи за текущий период (за исключением остатка прошлых лет и кредитовых оборотов по указанным счетам, изменяющих этот остаток);

- сумма кредитовых оборотов по счетам 1 302 21 000 - 1 302 26 000, 1 302 31 000 - 1 302 34 000 за текущий период (за исключением оборотов, отражающих увеличение (уменьшение) кредиторской задолженности по принятым в текущем периоде денежным обязательствам в счет авансовых платежей прошлых лет);

- сумма дебетовых оборотов по счетам 1 302 21 000 - 1 302 26 000, 1 302 31 000 - 1 302 34 000, отражающих исполненные в текущем периоде принятые денежные обязательства прошлых лет

	
	
	

	2
	Расчеты с подотчетными лицами

	2.1
	Расчеты с подотчетными лицами по выданным авансам, включая расчеты с использованием пластиковых карт
	- разница дебетовых и кредитовых оборотов соответствующих аналитических счетов счета 1 208 00 000, отражающих полученные подотчетными лицами денежные средства, за минусом возврата выданных в текущем периоде авансовых платежей, а также остатка выданных авансов прошлых лет и кредитовых оборотов, изменяющих этот остаток;

- сумма дебетовых оборотов соответствующих аналитических счетов счета 1 208 00 000, отражающих возмещение в текущем периоде подотчетным лицам перерасходов по авансам прошлых лет

	3
	Оплата труда и иные выплаты работникам

	3.1
	Расчеты с работниками по оплате труда и иным выплатам в соответствии с законодательством
	- сумма кредитовых оборотов по счетам 1 302 11 000 - 1 302 13 000, отражающих начисленные (принятые) в текущем периоде обязательства, подлежащие к исполнению в текущем финансовом году;

- сумма дебетовых оборотов по счетам 1 302 11 000 - 1 302 13 000, 1 304 02 000, 1 304 03 000, отражающих исполненные в текущем периоде принятые денежные обязательства прошлых лет

	4
	Расчеты по обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы РФ

	4.1
	Расчеты с бюджетами бюджетной системы РФ по налогам, взносам, государственной пошлине, сборам и иным обязательным платежам
	- сумма кредитовых оборотов по счетам 1 303 02 000 - 1 303 13 000, отражающих начисленные (принятые) в текущем периоде платежи (за исключением кредитовых оборотов, отражающих возврат излишне уплаченных платежей);

- сумма дебетовых оборотов по счетам 1 303 02 000 - 1 303 13 000, отражающих исполненные в текущем периоде принятые обязательства по оплате платежей прошлых лет, числящихся на начало года

	5
	Расчеты по расходам на обслуживание долговых обязательств

	5.1
	Расчеты по обслуживанию долговых обязательств
	- сумма кредитовых оборотов соответствующих аналитических счетов счета 1 301 00 000, отражающих начисленные (принятые) в текущем периоде обязательства, подлежащие к исполнению в текущем финансовом году;

- сумма дебетовых оборотов соответствующих аналитических счетов счета 1 301 00 000, отражающих исполненные в текущем периоде обязательства прошлых лет по расходам на обслуживание долговых обязательств

	6
	Расчеты по прочим хозяйственным операциям

	6.1
	Расчеты по социальному обеспечению населения
	- сумма кредитовых оборотов по счетам 1 302 61 000 - 1 302 63 000, отражающих начисленные (принятые) в текущем периоде обязательства, подлежащие к исполнению в текущем финансовом году;

- сумма дебетовых оборотов по счетам 1 302 61 000 - 1 302 63 000, отражающих исполненные в текущем периоде обязательства прошлых лет по расходам на социальное обеспечение

	6.2
	Расчеты по штрафам, пеням и проч.
	- сумма кредитовых оборотов счета 1 302 91 000, отражающих начисленные (принятые) в текущем периоде обязательства, подлежащие к исполнению в текущем финансовом году;

- сумма дебетовых оборотов счетов 1 302 91 000, отражающих исполненные в текущем периоде обязательства прошлых лет
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