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Приложение

к приказу от 29.12.2017г. № 72

Учетная политика для целей бюджетного учета.

Учетная политика Управления социальной защиты населения администрации Междуреченского городского округа разработана в соответствии:
1. Бюджетного кодекса РФ;
2. Приказа  Минфина России от 01.12.2010 №157н « Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов  государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными  фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» в редакции приказов Минфина России от 12.10.2012г. № 134н, от 29.08.2014г. №89н;

3. Приказа Минфина России от 06.12.2010 №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению»;

4. Инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы РФ, утвержденной Приказом Минфина РФ  от 23.12.2010 №191н;

5. Федерального закона о бухгалтерском учете от 06.12.2011 №402-ФЗ;

6. Приказа Минфина РФ от 01.07.2013г №65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»

7. Приказ  Минфина РФ от 30.03.2015г. №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».
8. Приказ Минкультуры РФ от 28.08.2010г №558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».
9. Федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»).
10. Приказ от 13.06.1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;
11. Постановление Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 г. № 1 «О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы» (с изменениями);
12. Положение о документах и документообороте в бухгалтерском учете, утвержденное Минфином СССР от 29.07.1983 г. № 105;
13. Иные нормативные акты, регулирующие деятельность бюджетного учреждения.
Используемые термины и сокращения
	Наименование
	Расшифровка 

	Управление
	Управление социальной защиты населения администрации Междуреченского городского округа

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



I. 
Общие положения. 
1.1. Управление социальной защиты населения администрации Междуреченского городского округа (далее Управление) является администратором доходов местного бюджета, главным распорядителем бюджетных средств, получателем бюджетных средств.

1.2. Сотрудники отдела бухгалтерского учета и отчетности руководствуются в своей деятельности Положением об отделе  бухгалтерского учета и отчетности, должностными инструкциями- основание:

-
Федеральный закон о бухгалтерском учете от 06.12.2011 №402-ФЗ.

-
приказ Минфина России от 01.12.2010г №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»

1.3. Бухгалтерский учет осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете», инструкцией  от 01.12.2010г. №157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных (муниципальных) учреждений и иструкции по его применению» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими бухгалтерский учет.

1.4. Бухгалтерский учет ведется отделом бухгалтерского учета и отчетности, возглавляемым начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности далее - главным бухгалтером. Бухгалтерия несет ответственность за составление и представление отчетности на бумажных носителях и в электронном виде. Главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии руководствуются в своей деятельности настоящим приказом об учетной политике, а также действующими нормативными актами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета.

1.4.1 Главный бухгалтер несет ответственность за ведение бухгалтерского учета, а также за своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.

1.4.2 В обязанности работников бухгалтерии входит: 


- ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства;


-   к бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление;


- контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с их целевым назначением по утвержденным бюджетным сметам с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений;


- контроль за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;


- начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам;


- своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения (в пределах санкционирования расходов) бюджетной сметы  с организациями и отдельными физическими лицами;


- контроль за использованием выданных доверенностей на получение материальных ценностей;


- участие в проведении инвентаризации  имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;


- проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности  ценностей, находящихся на ответственном хранении;


- составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бюджетной отчетности;


- хранение документов бухгалтерского учета (первичных учетных документов, регистров бюджетного учета, отчетности), в соответствии со статьей 29 Закона № 402-ФЗ.

1.5. Объектами бухгалтерского учета является имущество учреждения, обязательства и хозяйственные операции, осуществляемые в процессе деятельности. 

1.6. Основными задачами бухгалтерского учета являются:      

· формирование полной и достоверной информации о наличии государственного (муниципального) имущества, его использовании, о принятых учреждением обязательствах; полученных учреждением финансовых результатах и формирование бухгалтерской отчетности, необходимой внутренним пользователям (руководителям, органу, осуществляющему функции учредителя, собственнику имущества, участникам бюджетного процесса, осуществляющим в соответствии с бюджетным законодательством соответствующие полномочия), а также внешним пользователям бухгалтерской отчетности (приобретателям (получателям) услуг (работ), социальных пособий, кредиторам и другим пользователям бухгалтерской отчетности;

· предоставление информации, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для осуществления ими полномочий по внутреннему и внешнему финансовому контролю за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении учреждении хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами и нормативами.

1.7.
Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина  России от 28 декабря 2010г. №191н). Для подведомственных учреждений устанавливаются сроки  предоставления бюджетной отчетности в соответствии с установленными сроками по консолидации отчетов. 

1.8.
Ответственность за организацию бюджетного учета, соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций  несет руководитель учреждения (часть 1 статьи 7 Закона от 06.12.2011г. № 402-ФЗ) .

2. Организация учетной работы.

2.1. Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций организаций ведется в валюте Российской Федерации – в рублях. 

2.2. Бухгалтерский учет ведется  методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их совершения, независимо от того когда получены или выплачены денежные средства (или их эквиваленты) при расчетах, связанных с осуществлением указанных операций. Бухгалтерский учет активов, обязательств, источников финансирования их деятельности, операций, их изменяющих (фактов хозяйственной жизни), финансовых результатов осуществляется методов двойной записи на взаимосвязанных  счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов субъекта учета.

2.3. При организации бухгалтерского учета учреждение обязано соблюдать следующие требования (п.3 Приказа № 157н):

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

- информация в денежном выражении о состоянии активов, обязательств, иного имущества, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах в том числе на   забалансовых, рабочего плана счетов субъекта учета, должна быть полной, с учетом существенности ее влияния на экономические  (финансовые) решения учредителей учреждения (заинтересованных пользователей информации) и существенности затрат на ее формирование (Приказ № 157н в редакции Приказа Минфина России от 29.08.2014г. №89н);

- информация об имуществе, обязательствах и операциях, их изменяющих, а также о результатах исполнения бюджета и (или) хозяйственной деятельности, формируется учреждением  на соответствующих счетах бухгалтерского учета с обеспечением аналитического учета (аналитики);

-
к бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление; 
- данные бухгалтерского учета и сформированная на их основе отчетность формируются с учетом существенности фактов хозяйственной жизни, которые оказали или могут оказать влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения и имели место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности (далее - событие после отчетной даты);
2.4. Событием после отчетной даты признается существенный факт хозяйственной жизни, который оказал или может оказать влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности Управления и имел место быть в период между отчетной датой и датой подписания отчетности за отчетный год;

- событие после отчетной даты (факт хозяйственной жизни) признается существенным, если без знания о нем пользователям отчетности невозможна достоверная оценка финансового состояния, движения денежных средств или результатов деятельности Управления;

- к событиям после отчетной даты относятся:

1) события, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых Управление вело свою деятельность;

2) события, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых Управление ведет свою деятельность;

3) объявление в установленном порядке банкротом юридического лица, являющего дебитором (кредитором) Управления;

4) погашение (в том числе частичное погашение) дебитором задолженности перед Управлением, числящейся на конец отчетного периода;

5) получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового возмещения, по которому по состоянию на отчетную дату велись переговоры;

6) обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в бухгалтерском учете или нарушения законодательства при осуществлении деятельности организации, которые ведут к искажению бухгалтерской отчетности за отчетный период;

- при наступлении события после отчетной даты, подтверждающего существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых Управление вело свою деятельность, в учете периода, следующего за отчетным, в общем порядке делается запись, отражающая это событие;

- в отчетном периоде события после отчетной даты отражаются в регистрах синтетического и аналитического учета заключительными оборотами до даты подписания годовой отчетности в установленном порядке, данные учета отражаются в соответствующих формах отчетности Управления с учетом событий после отчетной даты;

2.5.
 Принятие к бухгалтерскому учету документов, оформляющих операции с наличными или безналичными денежными средствами, содержащие исправления, не допускается. Иные первичные (сводные) учетные документы, содержащие исправления, принимаются к бухгалтерскому                          учету в случае, когда исправления внесены по согласованию с лицами, составившими и (или) подписавшими эти документы, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, с указанием даты внесения исправлений.

2.6.  Рабочий план счетов, а также требования к структуре аналитического учета, утвержденные в рамках формирования настоящей учетной политики, применяются непрерывно и изменяются при условии обеспечения сопоставимости показателей бухгалтерского учета и отчетности за отчетный, текущий и очередной финансовый годы (очередной финансовый год и плановый период);

2.7. Данные проверенных и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций), дате принятия к учету первичного документа  и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета: (п. 11 Приказа № 157н в редакции Приказа Минфина России от 29.08.2014г. №89н):

1)      журнал операций №1 «Касса»; 

2) журнал операций №2 с безналичными денежными средствами; 
3) журнал операций №2.Н. расчетов с дебиторами по доходам;
4) журнал операций №2.Б. с безналичными денежными средствами во временном распоряжении;
5) журнал операций № 5 расчетов по оплате труда; 
6) журнал операций №5.1 расчетов с дебиторами по доходам;
7) журнал операций № 6 расчетов с поставщиками и подрядчиками;
8) журнал операций № 6.1 расчетов с поставщиками и подрядчиками (социальная программа и законы);
9) журнал операций № 6.2 расчетов операций по расходам будущих периодов;

10) журнал операций № 7 расчетов с подотчетными лицами;

11) журнал операций № 8 по выбытию и перемещению нефинансовых активов; 

12) журнал операций № 9 по материальным запасам; 
13) журнал операций № 9.1 по прочим операциям - амортизация;

14) журнал операций № 9.2 по прочим операциям – прочие платежи в бюджет;

15) журнал операций № 9.3 по прочим операциям – забалансовые счета 1з02, 1з03, 1з04, 1з05, 1з07, 1з09;

16) журнал операций № 9.4 по прочим операциям – забалансовые счет 1з01, 1з21;

17) журнал операций № 9.5 по прочим операциям – поступление денежных средств;

18) журнал операций № 9.6 по прочим операциям – выбытие денежных средств;

19) журнал операций № 9.7 по прочим операциям – учет операционной аренды;
20) журнал операций № 11 по заключительным оборотам;

21) журнал операций № 14 по санкционированию;
22) журнал операций № 15 по капитальным вложениям;

23) главная книга.
Записи в регистры бухгалтерского учета (журналы операций, иные регистры бухгалтерского учета)  осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного (сводного) учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета. В части операций по забалансовым счетам операция отражается в зависимости от характера изменений объекта учета записью о поступлении (увеличении)  или выбытии (уменьшении) объекта учета. (Приказ № 157н в редакции Приказа Минфина России от 29.08.2014г. №89н).

2.8.
При обнаружении в регистрах бухгалтерского учета ошибок, бухгалтерия осуществляет анализ ошибочных данных, вносит исправления в соответствующие базы данных. 


Исправление ошибок, обнаруженных в регистрах бухгалтерского учета, производится в следующем порядке:

ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления бухгалтерской (финансовой) отчетности  и не требующая внесения   изменения данных в регистрах бухгалтерского учета (журналах операций), исправляется путем зачеркивания тонкой чертой неправильных сумм и текста так, чтобы можно было прочитать зачеркнутое, и написания над зачеркнутым исправленного текста и суммы. Одновременно в регистре бухгалтерского  учета, в котором производится исправление ошибки, на полях против соответствующей строки за подписью главного бухгалтера делается надпись «Исправлено»;

ошибочная запись, обнаруженная до момента представления бухгалтерской (финансовой) отчетности и требующая внесения изменений в регистр бухгалтерского учета (журнал операций), в зависимости от ее характера отражается последним днем отчетного периода дополнительной бухгалтерской записью, либо бухгалтерской записью, оформленной  по способу  «Красное сторно»,  и дополнительной бухгалтерской записью (Приказ № 157н в редакции Приказа Минфина России от 29.08.2014г. №89н);

ошибка, обнаруженная в регистрах бухгалтерского учета за отчетный период, за который бухгалтерская (финансовая) отчетность в установленном порядке уже представлена, в зависимости от ее характера, отражается датой обнаружения ошибки дополнительной бухгалтерской записью, либо бухгалтерской записью, оформленной по  способу  «Красное сторно» и (или) дополнительной бухгалтерской записью.

Дополнительные бухгалтерские записи по исправлению ошибок, а также исправления способом  «Красное сторно» оформляются первичным учетным документом, составленным учреждением  - Справкой Ф.0504833), содержащей информацию по обоснованию внесения исправлений, наименование исправляемого регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), его номер (при наличии), а также период, за который он составлен (п.18 Приказа № 157н).
2.9. 
Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

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

При завершении текущего финансового года обороты по счетам, отражающим увеличение и уменьшение активов и обязательств не переносятся.

2.10. Главный бухгалтер учреждения подчиняется непосредственно руководителю организации, либо лицу, замещающему его,  и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской  отчетности. Он обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных операций в законодательстве Российской Федерации, контроль за движением имущества и выполнением обязательства. 

Без подписи главного бухгалтера  или уполномоченного им на то  лица денежные и расчетные документы, документы, оформляющие финансовые вложения, кредитные договоры к исполнению и бухгалтерскому учету не принимаются. Указанные документы, не содержащие подписи главного бухгалтера или уполномоченного на то лица, в случаях разногласий между руководителем учреждения и главным бухгалтером, принимаются к 

исполнению и отражению в бухгалтерском учете с письменного распоряжения руководителя, который несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
Требования главного бухгалтера или лица его замещающего по документальному оформлению хозяйственных операций и предоставлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех работников организации. 

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие эти документы.(в ред. Приказа Минфина России от 28.08.2014г. № 89н).
Лицо на которое возложено ведение бухгалтерского учета, не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.(в ред. Приказа Минфина России от 28.08.2014г. № 89н)

Правильность отражения фактов хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского учета согласно предоставленным для регистрации первичным учетным документам обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.(в ред. Приказа Минфина России от 28.08.2014г. № 89н)

Право первой подписи принадлежит:

Руководителю учреждения – Ченцовой С.Н.;

Заместителю руководителя учреждения – Мартыщенко М.Н.
Право второй подписи принадлежит:

Начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности – Черкасовой С.В.;

Заместителю начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности – Познековой С.В.
2.11. Бюджетный учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 1), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

2.12. По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года)  первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к  соответствующим журналам операций, должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы. При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке указывать: наименование учреждения; наименование главного распорядителя средств бюджета, полномочия которого исполняет учреждение, осуществляющая  полномочия получателя бюджетных средств,   название и порядковый номер папки (дела); период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием года и месяца (числа); наименование регистра бухгалтерского учета (журнала операций) с указанием при наличии его номера; количество листов в папке (деле) (п.11 Приказа №157н).


По первичным (сводным) электронным документам, принятым к учету и относящимся к соответствующему регистру бухгалтерского учета (Журналу операций), формируется реестр электронных документов, подшиваемый в отдельную папку (дело).


Правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.

2.13. Перечень должностей лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждает руководитель учреждения по согласованию с главным бухгалтером.

Право подписи первичных учетных документов принадлежит (таблица 1)

Таблица 1 – Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов

	№ п/п
	Наименование документа
	Должность

	1. 
	Платежные поручения
	Начальник, зам.начальника, гл.бухгалтер, зам.бухгалтера

	2
	Расходные кассовые ордера
	Начальник, зам.начальника, гл.бухгалтер, зам.гл.бухгалтера

	3.
	Списки на перечисление заработной платы на пластиковые карты 
	Начальник, зам.начальника, гл.бухгалтер, зам.гл.бухгалтера

	4.
	Доверенности на получение ТМЦ
	Начальник, зам.начальника, гл.бухгалтер, зам.гл.бухгалтера

	5.
	Счета – фактуры 
	 Начальник, зам. начальника

	6.
	Договора и контракты с юридическими лицами
	Начальник, зам. начальника


2.14.  Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с Графиком документооборота (Приложение N 2). Движение первичных документов в бухгалтерском учете (создание или получение от других отделов, принятие к учету, обработка, передача в архив - документооборот) регламентируется графиком документооборота, составление которого организует главный бухгалтер в соответствии с Положением о документах и документообороте в бухгалтерском учете, утвержденным Минфином СССР 29.07.1983 N 105.


Работники учреждения (начальники отделов, специалисты отдела кадров, коменданты, водители, специалисты экономического отдела и другие) создают и представляют документы, относящиеся к сфере их деятельности, по графику документооборота. 

Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также ответственность за своевременное и доброкачественное создание документов, своевременную передачу их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за достоверность содержащихся в документах данных несут лица, создавшие и подписавшие эти документы.

Контроль за соблюдением исполнителями графика документооборота по учреждению осуществляет главный бухгалтер.
2.15.
Учреждение обязано обеспечить сроки хранения документов в соответствии с требованиями Приказа Минкультуры РФ от 25.08.2010г. № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (Приложение №3).


Ответственность за организацию хранения первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности несет руководитель учреждения.

2.16 В учреждении применять унифицированные формы первичных документов (с введением или без введения дополнительных реквизитов):

-по учету труда и его оплаты, 

-объектов основных средств и нематериальных активов, 

-материальных запасов, 

-готовой продукции, 

-товарно-материальных ценностей в местах хранения, 

-работ в капитальном строительстве, 

-результатов инвентаризации, 

-кассовых операций 

Основание: Приказ Минфина РФ от 30.03.2015г №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".

Учреждение использует в работе унифицированную форму путевого листа и командировочного удостоверения.

Учреждение применяет разработанные самостоятельно и прилагаемые к настоящему приказу формы первичных документов в виде Приложения №  4,5,6,7,8,9,10,11,13,14,15,16,17,18.

В соответствии с п. 2 ст. 9 Закона «О бухгалтерском учете» и п.7 Приказа № 157н форма первичного документа содержит обязательные реквизиты:

а) наименование документа;

б) дату составления документа;

в) наименование участника хозяйственной операции, от имени которого составлен документ;

г) содержание хозяйственной операции;

д) измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;

е) наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;

ж) личные подписи указанных лиц.
2.17 Контроль первичных документов проводят главные специалисты отдела бухгалтерского учета и отчетности, материально-ответственное лицо в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле (Приложение N 19).
Первичные учетные документы, поступившие в учреждение более поздней датой, чем дата их выставления, и по которым не создавался соответствующий резерв предстоящих расходов, 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 в учреждение;

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) до представления отчетности факты хозяйственной жизни отражаются последним днем отчетного периода;

5) 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).

(Основание: п. 6 Инструкции N 157н)

2.18. Ошибки текущего (отчетного) года, обнаруженные до представления отчетности и требующие внесения изменений в регистры бухгалтерского учета (Журналы операций), отражаются в учете последним днем отчетного периода.

Ошибки прошлых лет учитываются в учете обособлено в целях раскрытия информации в отчетности в установленном порядке.

(Основание: п. 18 Инструкции N 157н)

2.19. Первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета с учетом следующих особенностей:

	N
п/п
	Вид документов
	Журнал операций, к которому относятся документы
	Особенности систематизации документов

	1.
	Полученные от поставщиков, исполнителей, подрядчиков
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	В разрезе поставщиков, исполнителей и подрядчиков

	2.
	Полученные от подотчетных лиц
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	В разрезе:

- подотчетных лиц;

- счетов расчетов с подотчетными лицами

	3.
	Выписки из лицевых счетов (счетов) и прилагаемые к ним документы
	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	В разрезе счетов учета в рублях .


Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов отражаются в регистрах бухгалтерского учета накопительным способом.

Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется в следующем порядке:

- журнал регистрации приходных и расходных ордеров (ф. 0310003) формируется ежемесячно.
- инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031) оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации, капитальном ремонте, другой информации) и при выбытии. При отсутствии указанных фактов хозяйственной жизни формируется ежегодно со сведениями о начисленной амортизации;

- инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032) оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений и при выбытии;

- опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов (ф. 0504033), инвентарный список нефинансовых активов (ф. 0504034) формируются ежегодно в последний день года. Опись инвентарных карточек (ф. 0504033) составляется без включения информации об инвентарных объекта, выбывших до начала установленного периода;

- книга учета бланков строгой (ф. 0504045) отчетности формируется ежеквартально;

- другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости.

(Основание: п. 11 Инструкции N 157н)

2.20. По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, подобранные и систематизированные в порядке, указанном в п. 1.11 настоящей учетной политики, сброшюровываются в папку (дело). На обложке папки (дела) указывается:

- наименование организации (структурного подразделения);

- название и порядковый номер папки (дела);

- период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием года и месяца (числа);

- наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), с указанием при наличии его номера;

- количество листов в папке (деле);

- срок хранения.

При незначительном количестве документов в течение нескольких месяцев одного финансового года допускается их подшивка в одну папку (дело). Документы в папку подбираются с учетом сроков их хранения.

Порядок хранения первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской (финансовой) отчетности устанавливается в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах госвласти, местного самоуправления и организациях, утв. приказом Минкультуры России от 31.03.2015 N 526.

Сроки хранения указанных документов определяются согласно п. 4.1 Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утв. приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 558, но не менее 5 лет.

(Основание: п.п. 13, 33 федерального стандарта "Концептуальные основы ...", п.п 11, 19 Инструкции N 157н)

Для осуществления внутреннего (предварительного, последующего) финансового контроля и (или) в целях упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях, принимаемых к отражению на счетах бухгалтерского учета, учреждение вправе на основе первичных учетных документов составлять  формы сводных учетных документов с учетом требований к составу обязательных реквизитов.

В целях обеспечения полноты отражения в бухгалтерском учете информации об активах, обязательствах и хозяйственных операциях, их изменяющих, в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, методических указаний по бухгалтерскому учету, в том числе с учетом особенностей автоматизированной технологии обработки учетной информации, учреждение  вправе включить в первичный (сводный) учетный документ, сформированный с на основе унифицированной формы документа, дополнительные реквизиты (данные).
2.21.
Учреждением нормы расхода топлива и смазочных материалов рассчитываются согласно Методическим рекомендациям «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте» утвержденными распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 г. № АМ-23-р с учетом всех изменений.

2.22. Учреждение предоставляет отчетность в соответствии с доведенными сроками от учредителя, распоряжениями учредителя, законодательными актами, регулирующими бухгалтерскую, налоговую и статистическую отчетность. 

2.23.
В организации утверждается соответствующим приказом состав комиссии по проведению инвентаризации денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности; инвентаризации товарно-материальных ценностей; по поступлению и выбытию активов, а так же положение о порядке работы данной комиссии.
2.24. Бухгалтерский учет (бюджетный, учет заработной платы, администрирование доходов) ведется в электронном виде с применением программного продукта «ПАРУС-7».


Свод месячной, квартальной, годовой отчетности об исполнении бюджета составляется с применением программ «ПАРУС - 7», «АЦК». «ГРАД».

С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи отдел бухгалтерского учета и отчетности  Управления осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система  электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России

· передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного Фонда России, ФСС и пр.

· передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Инспекцию Федеральной налоговой службы;

· система электронного документооборота в системе АЦК (автоматический центр контроля) с Финансовым управлением города Междуреченска.
Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных баз данных не допускаются.

В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы данных. По итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке. (п.190 Инструкции к единому плану счетов № 157н, п.33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»).
2.25. Срок, на который выдаются денежные средства под отчет на хозяйственные нужды, их предельный размер и список подотчетных должностей определяется в соответствии с требованиями п. 6.3 Указания  Банка России от 11.03.2014г. №3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства». 


Для выдачи наличных денег работнику под отчет (далее – подотчетное лицо) на расходы, связанные с осуществлением деятельности юридического лица, расходный кассовый ордер (031000) оформляется согласно письменному заявлению подотчетного лица, составленному в произвольной форме и содержащему запись о сумме наличных денег и о сроке, на который выдаются наличные деньги, подпись руководителя и дату.

Лица, получившие наличные деньги под отчет, обязаны не позднее трех рабочих дней по истечении срока, на который они выданы, предъявить в бухгалтерию отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.

Выдача наличных денег под отчет производится при условии полного погашения  подотчетным лицом задолженности по ранее полученной под отчет сумме наличных денег по которой наступил срок предоставления авансового отчета.
2.26. При ведении бухгалтерского учета учреждением хозяйственные операции отражаются на счетах Плана счетов учреждения, содержащих в 24 - 26 разрядах номера счета аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета, соответствующий коду Классификации операций сектора государственного управления, в зависимости от экономического содержания хозяйственной операции, отражаемой в бухгалтерском учете учреждения (п.3 Приказа № 183н).

2.27.
Отражать в 18 разряде код вида финансового обеспечения  (деятельности) следующим образом: 

1 – бюджетная деятельность

3-  средства во временном распоряжении


2.28.  В табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются 

- фактические затраты рабочего времени.
(Основание: Методические указания, утвержденными Приказом N 52н, письмо Минфина России от 02.06.2016 N 02-06-10/32007)
2.29. После начисления заработной платы в программном продукте «Парус 7» формируется расчетная ведомость ф. 0504402.

3. Учет отдельных видов имущества

3.1. Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле. Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 
При ведении бюджетного учета следует иметь в виду, что информация в денежном выражении о состоянии активов, обязательств, источниках финансирования, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов субъекта учета, должна быть полной, сообразной с существенностью. 
            Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению.


Существенной признается ошибка, составляющая 5 процентов от общей суммы  соответствующей строки бухгалтерской отчетности.
 


Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контроля хозяйственных операций для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухучета.


По счетам аналитического учета счета 010000000 "Нефинансовые активы" при формировании остатков на начало текущего финансового года, в 8-17 разрядах номеров счетов указываются нули.

3.2. Основные средства

 

3.2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев. 

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

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

компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках;

_
Не считается существенной стоимость до 20 000 руб. за один имущественный объект.

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».

 

3.2.3. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти знаков:

1-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде 
проставляется «0»);
2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 6 декабря 2010 № 162н);
5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета 
(приложение 1 к приказу Минфина России от 6 декабря 2010 № 162н);
7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.
Основание: пункт 9 Стандарта «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

3.2.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером.
В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

 

3.2.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте,  не включаются в момент их возникновения в стоимость объекта.  Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

- транспортные средства;

- машины и оборудования;

Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».
3.2.6. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания важности):

площади;

объему;

весу;

иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.

3.2.7. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении ремонтов не формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

- транспортные средства;

- машины и оборудования;

Основание: пункт 28 Стандарта «Основные средства».

 

3.2.8. Начисление амортизации осуществляется следующим образом:
– линейным методом. 

Основание: пункты 36, 37 Стандарта «Основные средства».

 

3.2.9. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.
Основание: пункт 41 Стандарта «Основные средства».

 

3.2.10. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства». Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен приказом руководителя.

 

3.2.11. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в 
эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой 
стоимости.
Основание: пункт 39 Стандарта «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

3.2.12. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.
3.2.13
Отражать в Управлении, выполняющего функции и полномочия учредителя, закрепленное в установленных случаях за бюджетным учреждением особо ценного  имущества (расчеты  с учредителем), следующими бухгалтерскими записями:


В сумме балансовой стоимости


Дт 1 204 33 530 

Кт 1 401 10 172  поступившего  особо ценного имущества.


В сумме балансовой стоимости методом «Красное сторно» выбывшего особо ценного имущества


Дт 1 204 33 530 

Кт 1 401 10 172

 

3.3. Материальные запасы

 

3.3.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь.
 

3.3.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.3.3. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются в соответствии с нормативными документами и утверждаются приказом руководителя учреждения.
Учет ГСМ организовывать в соответствии с нормативными документами:

- Распоряжение Минтранса РФ от 14.03.2008 г. № АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте» с изменениями,
-Приказ Минтранса РФ от 18.09.2008 г. №152 «Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов»
Приобретение ГСМ осуществлять по безналичному расчету по   топливным пластиковым картам, в экстренных случаях возможно приобретение ГСМ за наличный расчет.

Водители, приобретающие ГСМ на АЗС, представляют чеки ККТ.

Списание стоимости приобретенного за безналичный расчет топлива на расходы учреждения, минуя счета учета материальных ценностей, не допускается.

В целях контроля и сохранности выданных топливных карт выдавать их водителям под роспись в ведомости учета приема и выдачи топливных карт. В ведомости фиксировать реквизиты топливной карты, дата ее выдачи (возврата), Ф.И.О. водителей. Учет топливных карт  учитывать на 03 забалансовом счете. На время отпуска или болезни водителей  топливные карты сдавать  материально ответственному лицу – инспектору Канунниковой С.А.

Наличие чеков АЗС при отсутствии путевого листа не подтверждает целесообразность осуществленных сотрудником расходов.


При отсутствии утвержденных законодательных норм на конкретный автомобиль, нормы утверждать на основе проведения контрольных замеров
Ежегодно приказом руководителя утверждаются период применения зимней надбавки к нормам расхода ГСМ и ее величина.

ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм, установленных приказом руководителя учреждения.
3.3.4.  При превышении норм проводится разбирательство (расследование), по результатам которого устанавливается:

- отсутствие виновных лиц (перерасход топлива обусловлен объективными причинами: эксплуатацией в определенных условиях, в определенной местности; неисправностью, возникшей в пути и т.п.);

- наличие виновных лиц (например, перерасход ГСМ может быть обусловлен ненадлежащей эксплуатацией автомобиля водителем).

При отсутствии виновных лиц по результатам проверки планируются мероприятия, направленные на недопущение перерасходов ГСМ в будущем (неисправная техника направляется на ремонт, вводится запрет на эксплуатацию определенных моделей в сложных условиях и т.д.).

При наличии виновных лиц стоимость топлива, израсходованного сверх установленных норм, взыскивается с таких лиц в установленном порядке. При этом в бухгалтерском учете делается запись по дебету счета 0 209 74 000 "Расчеты по ущербу материальных запасов" и кредиту счета 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами".

Для учета и контроля работы транспортных средств и водителей применяются путевые листы, содержащие обязательные реквизиты, утвержденные Разделом II приказа Минтранса России от 18.09.2008 N 152, по форме согласно Приложению N 2.
3.3.5. В путевом листе ежедневно ставятся отметки о проведении контроля технического состояния транспортных средств перед выездом с места стоянки и по возвращении о технической исправности (неисправности) транспортных средств.

(Основание: п.16.1 приказа Минтранса РФ от 18.09.2008 N 152)

3.3.6. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.

 

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

 

3.3.7. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие), такие как:

- Автошины;

- Диски колесные;
- Аккумуляторы;
- Двигатели.
Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально ответственных лиц.

Поступление на счет 09 отражается:
– при установке (передаче материально ответственному лицу) соответствующих запчастей после списания со счета КБК 1.105.36.000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения»;
– при безвозмездном поступлении автомобиля от государственных (муниципальных) учреждений с документальной передачей остатков забалансового счета 09.

При безвозмездном получении от государственных (муниципальных) учреждений запасных частей, учитываемых передающей стороной на счете 09, но не подлежащих учету на указанном счете в соответствии с настоящей учетной политикой, оприходование запчастей на счет 09 не производится.

Внутреннее перемещение по счету отражается:
– при передаче на другой автомобиль;
– при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем.

Выбытие со счета 09 отражается:
– при списании автомобиля по установленным основаниям;
– при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.
Списание автомобильных шин производить согласно Временных норм, пока не будет  утвержденных документов, заменяющих Временные нормы. 

Использование запчастей, предназначенных для ремонта отражать в Актах на списание материальных запасов.

Потребность в запчастях определяется в дефектной ведомости. 

Утилизация шин, аккумуляторов и других  средств, производить на основании договора со специализированными организациями по утилизации.
Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

3.3.8. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, определяется исходя из:
– их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;
– сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.
Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 
4. Порядок проведения инвентаризации

4.1.  В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и годовой бухгалтерской отчетности годовая инвентаризация имущества и обязательств проводится не ранее чем по состоянию на 1 ноября отчетного года. Инвентаризации проводятся согласно Положению об инвентаризации (Приложение N 20).
Оценка соответствия объектов имущества понятию "Актив" проводиться  в рамках годовой инвентаризации, проводимой в целях составления годовой отчетности;
 (Основание: ч. 3 ст. 11 Закона N  402-ФЗ, п. 6 Инструкции N  157н, п. 7 Инструкции, утвержденной приказом Минфина России от 28.12.2010 N 191н, п. 9 Инструкции, утвержденной приказом Минфина России от 25.03.2011 N 33н, раздел VIII федерального стандарта "Концептуальные основы ...")

4.2 Инвентаризационные описи заполняются  с использованием средств вычислительной и другой организационной техники.

Предложения о регулировании выявленных при инвентаризации расхождений фактического наличия ценностей и данных бухгалтерского учета представляются на рассмотрение руководителя учреждения. Окончательное решение по результатам инвентаризации принимает руководитель учреждения в течение 10 дней со дня предоставления акта инвентаризации.

Результаты инвентаризации отражать на соответствующих счетах бюджетного учета. Недостачу имущества отражать записью 

дебет 0209хх000 кредит 040110172 по текущей рыночной стоимости. 

Излишки имущества, денежных средств засчитывать в состав прочих доходов записью дебет 0101хх000 (0105хх000, 020134000) кредит 040110189 – по текущей рыночной стоимости.

5. Порядок учета денежных средств и кассовых операций.

5.1 При движении наличных денежных средств со счета, открытого учреждению в кассу и зачисление на счет из кассы учреждения использовать счет 021003000 «Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам».

 При оформлении и учете кассовых операций учреждение руководствуется порядком ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации, установленным Указанием Банка России от 11.03.2014г. №3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями  и субъектами малого предпринимательства»

Лимит кассы устанавливается отдельным приказом учреждения.

    Прием в кассу наличных денежных средств производится по ПКО. 

Допускается накопление наличных денежных средств в кассе сверх установленного лимита в дни выплаты заработной платы, социальных пособий и других выплат.


Продолжительность срока выдачи заработной платы, социальных пособий и других выплат составляет 5 (пять) рабочих дней (включая день получения наличных денег с лицевого счета на указанные выплаты.

Денежные документы: маркированные конверты,  почтовые марки и марки госпошлины – учитываются на счете 020135000 «Денежные документы», хранятся в кассе учреждения. Прием в кассу и выдача из кассы денежных документов оформляется Приходными кассовыми фондовыми ордерами (ф. 0310001) и Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002). Приходные и расходные фондовые кассовые ордера регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. 0310003) отдельно от операций по денежным средствам.

К бланкам строгой отчетности относить:

- трудовые книжки;

- санаторно-курортные путевки;

- удостоверения;

- топливные карты.

Утвердить должностные лица ответственных за выдачу и хранение  бланков строгой отчетности:

Трудовые книжки и вкладыши к ним – главный специалист Кононова Н.Н., Пуронен Е.А..

Санаторно-курортные путевки, единые социальные проездные билеты, карты посещения музеев и  удостоверения – Кутищева М.Г., Михайленко Н.А., Малышева Н.Н. 

Выдача наличных денежных средств подотчет на хозяйственные нужды осуществляется на срок до 20 дней в размере, не превышающем 50 000 руб. сотрудникам управления.

5.2. Утвердить порядок выдачи наличных денежных средств из кассы

Выдача наличных денежных средств сотрудникам из кассы (за исключением расчетов по оплате труда) может произво​диться:
1) под отчет на хозяйственно - операционные расходы; 

2) под отчет на командировочные расходы.
3) под отчет на поздравление с юбилеем льготных категорий граждан (90 лет и более).
Выдача наличных денежных средств под отчет на хозяйственные нужды производится по расходному кассовому ордеру, не более 50 000 рублей. Выдача наличных денежных средств более 50 000рублей производится в случае выплат  материальной помощи при  чрезвычайных обстоятельствах, а также в случае массовых выплат гражданам предусмотренных программой «Социальная поддержка населения Междуреченского городского округа» в праздничные и юбилейные даты, на основании заявки или рапорта (заявления) подписанного начальником Управления. Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц на суммы полученных средств допускается  при  отсутствии за подотчетным лицом задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок предоставления Авансового отчета ( в редакции Приказа Минфина России от 29.08.2014г №89н). 

В исключительных случаях сотрудникам разрешается использовать личные деньги на покупку товаров, работ или услуг для учреждения. 
Израсходованные на эти цели средства компенсируются из  кассы учреждения после предоставления авансового отчета и оправдательных документов.

Выдача наличных денежных средств при перерасходе по авансовому отчету производится по расходным кассовым ордерам на ос​новании надлежащим образом оформленных документов и при наличии денежных средств.

Выдача наличных денежных средств на командировочные расходы производится на основании командировочного удостове​рения, подписанного начальником Управления, либо лицом его замещающим. Командировочное удостоверение может быть подписано заместителем руко​водителя,  где работает командируемый. В командировочном удостоверении заполняются все реквизиты.


Командированному сотруднику перед отъездом выдается денежный аванс в счет суточных  в размере предусмотренным законодательством  из бюджетных средств. Его размер определяется в зависимости от продолжительности командировки, норм суточных и расходов по найму жилого помещения, а также стоимости проезда. Работник бухгалтерии, оформляющий выдачу аванса, обязан разъяснить по просьбе командированного сотрудника порядок расчета при данной командировке и ее оплаты, а также о необходимости производства соответствующих отметок на командировоч​ном удостоверении.

По возвращению из командировки сотрудник не позднее трех дней обязан представить авансовый отчет об израсходованных суммах с приложением документов, удостоверяющих правильность показанных в отчете денежных расходов. Если сотрудник не отчитался в установленные сроки, то числящаяся за ним сумма удерживается в ближайшую выплату без предупреждения.

5.3.
Учет денежных средств поступивших для обеспечения заявки на участие в  открытом конкурсе отражать:

· Поступление денежных средств на лицевой  счет управления

Дебет   3 201 11 510

Кредит
3 304 01 730

· Возврат денежных средств участнику открытого конкурса 

Дебет
     3 304 01 830

Кредит
3 201 11 610

Основание: п.п.135 и 136  Инструкции №174н, Инструкции к Единому плану счетов №157н (счета 201.01,301.01)

5.4.
Порядок отражения в бюджетном учете перечисления заработной платы сотрудников учреждения на счета работников в банке, в том числе на счета банковских карт.


Заработная плата сотрудникам учреждения перечисляется на банковские счета, в том числе на счета, к которым привязаны банковские карты. 


Указанные операции отражаются бухгалтерскими записями:

-
начисление заработной платы сотрудникам:


Дебет 
140120211

Кредит  
130211730

-
перечисление заработной платы на банковские карты сотрудникам:


Дебет

130211830

Кредит
130405211

5.5. В учреждении ведется одна Кассовая книга (ф. 0504514). Поступление и выбытие наличных денежных средств в валюте Российской Федерации, в иностранной валюте, а также денежных документов отражается на отдельных листах Кассовой книги по каждому виду валюты, а также по денежным документам. Оформление отдельных листов Кассовой книги осуществляется последовательно, согласно датам совершения операций.

(Основание: п. 167 Инструкции N 157н)

5.6. В Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. 0310003) отдельно регистрируются приходные и расходные кассовые ордера, оформляющие операции:

- с денежными средствами;

- с денежными документами (ордера с записью "Фондовый").

(Основание: п. 170 Инструкции N 157н)

6. Перечень должностных лиц на получение денег в подотчет

6.1. Утвердить список должностных лиц на получение денег  под отчет на хозяйственные цели: (приложение № 21)  .

7. Требования к первичным документам при покупках за наличный расчет.

7.1. При покупках за наличный расчет подотчетное лицо обязано предъявить в бухгалтерию кассовый чек (или квитанцию к приходному ордеру выписанному по унифицированной форме № КО-1) и товарный чек (или накладную) или товарный чек.
Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты: наименование организации;
1) идентификационный номер организации налогоплательщика (ИНН), заводской номер контрольно-кассовой техники;
2) порядковый номер чека;
3) дата и время покупки (оказания услуг);
4)стоимость покупки (услуг);  

5) признак фискального режима.
На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.

 7.2.  Товарный чек (накладная, акт выполненных работ, оказанных услуг) должен содержать следующие реквизиты:
1) наименование документа;
2) дату составления документа;

3) наименование организации, от имени которой составлен документ;
4) содержание хозяйственной операции;
5) название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении (названия типа «канцтовары», «хозтовары» без расшифровок по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускаются);

6) должность и личную подпись ответственного лица (продавца); 

 7) штамп (печать) продавца.

7.3. Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры купли-продажи и т.п.) оформляются допол​нительно к вышеперечисленным документам, но не взамен  их.

7.4. Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного раздела, не могут быть признаны оправдатель​ными. Суммы, израсходованные сотрудниками на свой риск без учета требований настоящего порядка, должны быть возмещены им (внесены им в кассу добровольно или удержаны в ближайшую выдачу денежных средств).
8. Оформление авансовых отчетов

8.1. Сотрудники, получившие денежные средства в подотчет, а также сотрудники, производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют вместе с должностным лицом бухгалтерии авансовые отчеты по унифицированной форме  с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходовании и (или) использованием приобретенных материальных ценностей.

8.2. Нумерация авансовых отчетов производится бухгалтерией.

8.3. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным не надлежащим образом с нарушением требований законодательства. 

8.4. Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные руководителем организации, передаются в бухгалтерию не позднее 3 дней с момента расходования  наличных денежных средств полученных в под отчет на хозяйственные расходы.

После проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов, при наличии денежных средств по данному виду расходов, оформляется расходный кассовый ордер и оплачивается перерасход по авансовому отчету (возмещение расходов, в исключи​тельных случаях произведенных сотрудником из личных средств).

8.5. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), не внесение остатков в кассу организации, а также в случаях непредставления авансового отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержа​нию из заработной платы сотрудника, начиная с текущего месяца.

8.6. Требования бухгалтерии по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех сотрудников.

8.7.   Направление работника в командировку производится руководителем, оформляется приказом, выписывается командировочное удостоверение и служебное задание.

  Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно ст.167,168 Трудового кодекса РФ оплачивается:

-
средний заработок за день командировки;

-
расходы на проезд;

-
иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения руководителя организации.

Суточные при однодневной командировке не выплачиваются. Однодневная командировка должна быть оформлена приказом руководителя, командировочное удостоверение при этом не выписывается (п.11 Постановления Правительства РФ от 13.10.2008г. №749 «Положения об особенностях направления работников в служебные командировки»)

8.8.   Фактическое время пребывания в месте командировки определяется по отметкам в командировочном  удостоверении о дне прибытия и выбытия, которые делаются в каждом пункте и заверяются печатью, которой обычно пользуется то или иное учреждение (предприятие) для засвидетельствования подписи соответствующего лица.

8.9.Установить норму командировочных  расходов на выплату суточных за каждый день нахождения в служебной командировке работникам управления согласно Постановления Администрации Междуреченского городского округа от 31.07.2014г.   №1935-п  «Об утверждении положения о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников органов местного самоуправления муниципального образования «Междуреченский городской округ»:

-
за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановке в пути на территории  Кемеровской области в размере 300рублей;

-
за каждый день нахождения в служебной командировке на территории  Российской Федерации в размере 450рублей;

-
за каждый день нахождения в служебной командировке в  городах федерального значения Москве и Санкт-Петербурге в размере 675 рублей. 

Стоимость   проживания  в гостинице  по фактическим  расходам   согласно   квитанции об оплате. Отчет об израсходованных суммах по командировкам  с приложением оправдательных документов и объяснения о проделанной работе сдается в бухгалтерию не позднее 3 рабочих  дней после возвращения из командировки. Неиспользованный остаток аванса, взятого под отчет  возвращается подотчетным лицом не позднее 3 рабочих дней после сдачи отчета. Не возвращенный остаток  может быть удержан из заработной платы лица получившего аванс.

8.10. Расходы по проезду к месту командирования и обратно (включая страховой  взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных  документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если служащий командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами.

Расходы, связанные  с проездом к месту командировки и обратно, не подтвержденные документально, не возмещаются.

8.11.Установить оплату дней командировки, приходящихся на выходные дни, согласно  ст.153 Трудового Кодекса РФ, пункта 5, 9 Положения №749, п.2 разъяснения Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС  от 08.08.1966 №13/П-21. Выезд в командировку или возвращение из нее  в  выходные дни, приравнивать  к работе в  выходной день.  Оплату производить в двойной дневной или часовой ставки должностного оклада за  время нахождения в командировки выпадающее на выходной день.

8.12. Ответственным за ведение журнала учета работников выбывающих в служебные командировки  из командирующей организации, выписку служебных заданий, согласно п.5 Приказа Минздравсоцразвития РФ от 11.09.2009г. №739н,  назначена заведующая копировально - множительной техникой.

8.13. Положение о служебных командировках Управления социальной защиты населения администрации Междуреченского городского округа (приложение 12) 

9. Резервы предстоящих расходов.
Сумма резерва отпусков начисляется единовременно, в январе текущего года в зависимости от количества дней отпуска по графику за текущий год и количества неиспользованных дней отпуска за предыдущий год и списывается по мере начисления отпусков. В конце года неиспользованная сумма резерва сторнируется.  На прибывших сотрудников в текущим году, резерв не формируется.
Расчет производится персонифицировано по каждому сотруднику:

Резерв отпусков = К*ЗП, где

К - количество не использованных сотрудником дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец каждого месяца, квартала, года);

ЗП – среднедневной  заработок сотрудника, исчисленный по правилам расчета среднего заработка для оплаты отпусков на дату расчета резерва. Так же средний заработок увеличивается на официальный коэффициент инфляции.
Резерв на оплату страховых взносов рассчитывается с учетом методики расчета резерва на оплату отпусков.

Сумма страховых взносов при формировании резерва рассчитывается  по каждому работнику индивидуально:

Резерв стр. взн. = К*ЗП*С; 

Где С – ставка страховых взносов.

Операции по формированию сумм резервов отражаются следующими бухгалтерскими записями:

формирование резервов предстоящих расходов на оплату отпусков, включая платежи на выплаты по оплате труда (отложенных обязательств по оплате отпусков за фактически отработанное время) отражается:

по выплатам работникам

дебету счета 040120211 и по кредиту счета 040161211 

по страховым взносам

дебету счета 040120213 и по кредиту счета 040161213 

Отражение в учете расходных обязательств по формированию резервов на оплату отпусков

- по выплатам работникам

150193211

150299211

- по страховым взносам

150193213

150299213

Начисление оплаты отпуска за проработанное время (компенсации за неиспользованный отпуск):

- за счет резерва

040161211

030211730

040161213

0303ХХ730

- в случае, если сумма резерва меньше суммы начисленных отпускных (на сумму превышения начисленных отпускных над суммой резерва)

040120211

030211730

040120213

0303ХХ730


Отражение в учете расходных обязательств по выплатам начисленных отпусков (компенсации за неиспользованный отпуск), производимых за счет ранее созданного резерва. 

Одновременно производится уменьшение ранее отраженных обязательств методом "красное сторно"

150113211

150211211

150113213

150211213

10.___________________________________________________________________________________________________ой ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Принятие обязательств к учету осуществлять в следующем порядке.

10.1 Принятие бюджетных обязательств по зарплате перед сотрудниками отражаются в объеме годовых бюджетных ассигнований.

10.2 Принятие бюджетных обязательств по начислению на выплаты по оплате труда отражаются в объеме фактических начислений в последний день месяца.

10.3 Принятие бюджетных обязательств по договорам гражданско- правового характера на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей отражаются в день подписания договоров.
10.4
Принятие бюджетных обязательств по оплате товаров, работ, услуг, произведенных подотчетными лицами, осуществляются на основании служебных записок, подписанных руководителем.

10.5
Принятие бюджетных обязательств по публично-нормативным обязательствам на выплаты гражданам пособий, компенсаций и мер социальной поддержки населения принимаются в объеме годовых бюджетных ассигнований.

10.6
В денежные обязательства включаются:

В части расчетов  с контрагентами (кроме расчетов с подотчетными лицами  и по платежам в бюджет) в разрезе получателей авансовых платежей (организаций граждан, иных контрагентов):

-
На основании данных соответствующих аналитических счетов  счета 1.206.00.000 (разница дебетовых и кредитовых оборотов) – авансовые платежи по принятым бюджетным обязательствам за минусом произведенных возвратов указанных авансов. При этом в показатели принятых денежных обязательств за текущий период не включаются остатки выданных авансов (числящихся на начало периода) по счету 1.206.00.000 и  кредитовые обороты, изменяющие указанные расчеты за текущий период;

-
на основании кредитовых оборотов соответствующих аналитических счетов счета 1.302.00.000 – начисленные (принятые) денежные обязательства, подлежащие исполнению в текущем (отчетном) финансовом году. При этом в показатели  принятых денежных обязательств за текущий период не включаются дебетовые и кредитовые обороты, отражающие изменение кредиторской задолженности по принятым в текущем периоде денежным обязательствам в счет авансовых платежей прошлых лет.

-
на основании дебетовых оборотов соответствующих аналитических счетов счета 1.302.00.000, счета 1.304.02.000, счета 1.304.03.000 – денежные обязательства прошлых лет, исполненные в текущем периоде.  
10.7
В бюджетных и денежных обязательствах не учитываются обязательства Фонда Социального страхования по выданным листкам нетрудоспособности, пособиям.

10.8
Бюджетные и денежные обязательства формируются автоматически в программном продукте «ПАРУС-7».

11.
Учет доходов и расходов.
 

11.1. Учреждение осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета. 
Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами ведомства. 

Перечень администрируемых доходов утверждается главным администратором доходов бюджета (вышестоящим ведомством).

11.2 Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в соответствии с решением Совета депутатов Междуреченского городского округа «О бюджете муниципального образования «Междуреченский городской округ» на соответствующий год и на плановый период Перечень администрируемых доходов вышестоящим органом и закрепляется приказом Управления.

11.3
Поступление доходов в виде финансирования межбюджетных трансфертов (субвенции, субсидии) отражать следующими бухгалтерскими записями:


Дт 915 202 ххххххххххх 1 21002 ХХХ
Кт 915 202 ххххххххххх 1 205 ХХ 660

Восстановление кассовых выплат (расходы прошлых лет, восстановленные в текущем году):


Дт  915 202 ххххххххххх 1 401 10 151
Кт  915 202 ххххххххххх 1 205 36 560


Начисление в сумме выявленной переплаты , задолженности физического лица по компенсации затрат государства (пособия, компенсации..)


Дт  915 113 ххххххххххх 1 209 36 560
Кт 915 113 ххххххххххх 1 401 10 136
Перечисление восстанвленных расходов прошлых лет в доход бюджета на лицевой счет финансового управления.


Дт  915 113 ххххххххххх 1 210 02 136
Кт  915 113 ххххххххххх 1 209 36 660

Возврат восстановленных средств  прошлых лет  в областной бюджет


Дт   915 219 ххххххххххх 1 205 51 560
Кт 915 219 ххххххххххх 1 21002 151

Трансформация счетов 


Дт  915 202 ххххххххххх 1205 51 560
Кт 915 219 ххххххххххх 1205 51 660

11.4. Доходы от операционной аренды (безвозмездное право пользования имуществом) отражаются по дебету счета 0 401 40 121 и кредиту счета 0 401 10 121 и признаются - равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом.
 (Основание: п. 301 Инструкции N 157н, п. 25 стандарта "Аренда")

11.5. В составе расходов будущих периодов на счете 401 50 "Расходы будущих периодов" отражаются расходы, связанные:

[

- со страхованием имущества, гражданской ответственности;
- приобретением неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов;
- неравномерно производимым ремонтом основных средств;
Расходы будущих периодов подлежат отнесению на финансовый результат текущего финансового года

- пропорционально объему работ, услуг
(Основание: п. 302 Инструкции N 157н)

11.6. Стоимость подписки на периодические (справочные) издания списывается на расходы текущего финансового года  без предварительного отражения на счете по учету прочих материальных запасов по мере поступления таких изданий.

К расходам текущего финансового года затраты по подписке относятся только в части, приходящейся на фактически поступившие в организацию периодические печатные издания (на основании документа, подтверждающего их получение).

12. Учет на забалансовых счетах.

Учет на забалансовых счетах осуществляется в соответствии с требованиями п.п. 332 - 394 Инструкции N 157н.

На счете 01 вести учет объектов движимого и недвижимого имущества, полученного учреждением в пользование, не являющегося объектами аренды. Объект имущества, полученный учреждением от балансодержателя (собственника) имущества, учитывать на забалансовом счете на основании акта приема-передачи (иного документа, подтверждающего получение имущества и права его пользования) по стоимости, указанной (определенной) 

передающей стороной (собственником).

Внутренние перемещения материальных ценностей в учреждении отражать по забалансовому счету на основании оправдательных первичных документов путем изменения материально ответственного лица и (или) места хранения.

Выбытие используемого безвозмездно учреждением объекта нефинансовых активов с забалансового учета по основанию возврата имущества балансодержателю (собственнику) отражать на основании акта приемки-передачи, подтверждающего принятие балансодержателем (собственником) объекта, по стоимости по которой они ранее были приняты к забалансовому учету.

 Аналитический учет по счету вести в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе арендодателей и (или) собственников (балансодержателей) имущества по каждому объекту нефинансовых активов и под инвентарным (учетным) номером, присвоенным объекту балансодержателем (собственником), указанным в акте приема-передачи (ином документе).

На счете 02 «Материальные ценности на хранении» учитываются материальные ценности учреждения, не соответствующие критериям активов. Имущество в отношении которого принято решение о списании (прекращении эксплуатация), в том числе в связи с физическим или моральным износом и невозможностью (нецелесообразностью) его дальнейшего использования, до момента его демонтажа, утилизации, уничтожения.

На счете 03 учитывать находящиеся в кассе на хранении и выдаваемые в рамках хозяйственной деятельности учреждения бланки строгой отчетности.

Ввести забалансовый счет 03/1, для учета бланков строгой отчетности по материально-ответственным лицам.

Бланки строгой отчетности учитывать на забалансовом счете 03/1 в разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу лиц – Шаповалова Н.М., Зимина А.В., Малышева Н.Н., Соколова А., мест хранения в условной оценке: один бланк, один рубль или: по стоимости приобретения бланков.

Внутренние перемещения бланков строгой отчетности в учреждении отражать по забалансовому 03/1 счету на основании оправдательных первичных документов путем изменения ответственного лица и (или) места хранения.

Выбытие бланков строгой отчетности при их оформлении (выдаче), передаче иному юридическому лицу, ответственному за их оформление (выдачу), а также в связи с выявлением порчи, хищений, недостачи, принятием решения о их списании (уничтожении), производить на основании Акта (Акта приема-передачи, Акта о списании) по стоимости, по которой бланки строгой отчетности были ранее приняты к учету.

 Аналитический учет по счету 03/1 вести по каждому виду бланков строгой отчетности в разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу лиц и мест хранения в Книге по учету бланков строгой отчетности.

На 04 счете  учитывается задолженность неплатежеспособных дебиторов  с момента признания ее в порядке, установленном законодательством,  нереальной ко взысканию и списания с балансового учета  учреждения для наблюдения в течении 5 лет.
На счете 08 вести учет путевок, полученных безвозмездно. Путевки подлежат хранению в кассе учреждения наравне с денежными документами.

Неоплаченные путевки принимать к учету на основании первичных документов, подтверждающих их получение учреждением по номинальной стоимости, указанной в путевке, а в случае ее отсутствия в условной оценке: одна путевка, один рубль.

 Аналитический учет вести в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе ответственных за их хранение и выдачу лиц, мест хранения по видам путевок, их количеству и номинальной стоимости (условной оценке).

На счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» учитываются материальные ценности, выданные на транспортные средства взамен изношенных, в целях контроля за их использованием.

Материальные ценности отражать на забалансовом учете в момент их выбытия с балансового счета в целях ремонта транспортных средств и учитывать в течение периода их эксплуатации (использования) в составе транспортного средства.

Выбытие материальных ценностей с забалансового учета осуществлять на основании акта приема-сдачи выполненных работ, подтверждающего их замену.

В соответствии с пунктом 350 Инструкции № 157н аналитический учет по счету вести в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе лиц, получивших материальные ценности, с указанием их должности, фамилии, имени, отчества (табельного номера), транспортных средств, по видам материальных ценностей (с указанием производственных номеров при их наличии) и их количеству.

На забалансовом счете вести учет материальных ценностей   на основании первичных документов, подтверждающих их получение учреждением по номинальной стоимости, указанной в документах или  – в условной оценке: один – 1 руб.

       На счете 20 учитываются суммы непредъявленных кредиторами требований, вытекающих из условий договора, контракта в том числе сумм кредиторской задолженности , не подтвержденныхпо результатам инвентаризации кредитором. Задолженность учреждения невостребованная кредиторами, принимается к забалансовому учету для наблюдения в течении срока исковой давности в сумме задолженности, списанной с балансового учета.

На счете 21 учитывать находящихся в эксплуатации учреждения объекты основных средств стоимостью до 10000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества в целях обеспечения надлежащего контроля за их движением.

Принятие к учету объектов основных средств осуществлять на основании первичного документа, подтверждающего ввод объекта в эксплуатацию в условной оценке: один объект, один рубль, либо по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.

Внутреннее перемещение объектов основных средств в учреждении отражать по забалансовому счету на основании оправдательных первичных документов путем изменения материально ответственного лица и (или) места хранения.

Выбытие объектов основных средств с забалансового учета, в том числе в связи с выявлением порчи, хищений, недостачи и (или) принятия решения о их списании (уничтожении), производить на основании Акта (Акта приема-передачи, Акта о списании) по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.

 Аналитический учет по счету вести в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей.

На счете 22  учитывать учреждением (грузополучателем) полученных от поставщика материальных ценностей до момента получения грузополучателем Извещения (ф. 0504805) и копий документов поставщика на отправленные ценности в адрес грузополучателя, при этом пользование имуществом до получения указанных документов допускать казенным учреждением при наличии разрешения уполномоченного органа исполнительной власти, главного распорядителя бюджетных средств; обособленным подразделением (филиалом) бюджетного учреждения (автономного учреждения) - при наличии разрешения учреждения его создавшим.

В случае необходимости  учреждение  может вводить дополнительные забалансовые счета для сбора информации в целях обеспечения управленческого учета.

Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые на забалансовых счетах, инвентаризировать в порядке и в сроки, установленные для объектов, учитываемых на балансе.

На счете 27  учитывать  имущество,  выданного учреждением в личное пользование работникам для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей, в целях обеспечения контроля за его  сохранностью, целевым использованием и движением.


Принятие к учету объектов имущества осуществляется на основании первичного учетного документа по балансовой стоимости.


Выбытие объектов имущества с забалансового учета производится на основании первичного учетного документа по стоимости, по которой объекты были ранее были приняты у забалансовому учету.


Аналитический учет по счету ведется в Карточке количественно- суммового учета материальных ценностей, в разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества, его количеству и стоимости.

13.Санкционирование расходов.

13.1. Операции по санкционированию отражать в соответствии с положениями раздела 5 «Санкционирование расходов» Инструкции162н следующим образом: 

-
получены лимиты бюджетных обязательств на текущий финансовый год:

Дебет КРБ I 501 15 000 «Полученные лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года» 

Кредит КРБ 1 501 13 000 «Лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года получателей бюджетных средств» ;

-
принятые учреждением бюджетные обязательства текущего финансового года согласно заключенным договорам с поставщиками:

Дебет КРБ 1 501 13 000 «Лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года получателей бюджетных средств»

Кредит КРБ 1 502 11 000 «Принятые обязательства текущего финансового года» ;

-
принятые учреждением денежные обязательства текущего финансового года согласно условиям заключенных с поставщиками договоров:

Дебет КРБ 1 502 11 000 «Принятые обязательства текущего финансового года»

Кредит КРБ 1 50212 000 «Принятые денежные обязательства текущего финансового года».

-
принимаемые обязательства при объявлении конкурентного способа закупок:

Дебет   КРБ     1 501   13 000   «Лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года получателей бюджетных средств»

Кредит КРБ  
  1 502 17 000 «Принимаемые обязательства текущего финансового года».

13.2 Учет бюджетных и денежных обязательств осуществляется на основании следующих документов, подтверждающих их принятие:

	N 

п/п
	Документ, на основании которого возникает бюджетное обязательство
	Документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства

	1.
	Государственный (муниципальный) контракт (договор) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, сведения о котором подлежат включению в определенный законодательством о контрактной системе Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд реестр контрактов, заключенных заказчиками
	Акт выполненных работ

	
	
	Акт об оказании услуг

	
	
	Акт приема-передачи

	
	
	Государственный (муниципальный) контракт (в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с условиями контракта, внесение арендной платы)

	
	
	Справка-расчет или иной документ, являющийся основанием для оплаты неустойки

	
	
	Счет

	
	
	Счет-фактура

	
	
	Товарная накладная (унифицированная форма N ТОРГ-12) (ф. 0330212)

	
	
	Универсальный передаточный документ

	2.
	Государственный (муниципальный) контракт (договор) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, сведения о котором не подлежат включению в реестры контрактов в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, международный договор (соглашение)
	Акт выполненных работ

	
	
	Акт об оказании услуг

	
	
	Акт приема-передачи

	
	
	Договор (в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с условиями договора, внесения арендной платы по договору)

	
	
	Справка-расчет или иной документ, являющийся основанием для оплаты неустойки

	
	
	Счет

	
	
	Счет-фактура

	
	
	Товарная накладная (унифицированная форма N ТОРГ-12) (ф. 0330212)

	
	
	Универсальный передаточный документ

	3.
	Соглашение о предоставлении из бюджетов межбюджетных трансфертов
	График перечисления межбюджетного трансферта, предусмотренный соглашением о предоставлении межбюджетного трансферта

	
	
	Заявка о перечислении межбюджетного трансферта в соответствии с порядком (правилами) предоставления указанного межбюджетного трансферта

	
	
	Платежный документ, необходимый для оплаты денежных обязательств и документ, подтверждающий возникновение денежных обязательств получателя средств бюджета, источником финансового обеспечения которых являются межбюджетные трансферты

	4.
	Нормативный правовой акт, предусматривающий предоставление межбюджетного трансферта, если порядком (правилами) предоставления указанного межбюджетного трансферта не предусмотрено заключение соглашения о предоставлении межбюджетного трансферта


	Заявка о перечислении межбюджетного трансферта из федерального бюджета бюджету субъекта Российской Федерации по форме, установленной в соответствии с порядком (правилами) предоставления указанного межбюджетного трансферта

	
	
	Платежный документ, необходимый для оплаты денежных обязательств и документ, подтверждающий возникновение денежных обязательств получателя средств бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета), источником финансового обеспечения которых являются межбюджетные трансферты

	5.
	Договор (соглашение) о предоставлении субсидии бюджетному или автономному учреждению, сведения о котором подлежат включению в реестр соглашений
	График перечисления субсидии, предусмотренный договором (соглашением) о предоставлении субсидии бюджетному или автономному учреждению

	
	
	Предварительный отчет о выполнении государственного задания (ф. 0506501)

	6.
	Договор (соглашение) о предоставлении субсидии юридическому лицу или индивидуальному предпринимателю или физическому лицу - производителю товаров, работ, услуг или договор, заключенный в связи с предоставлением бюджетных инвестиций юридическому лицу в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации
	Акт выполненных работ

	
	
	Акт об оказании услуг

	
	
	Акт приема-передачи

	
	
	Договор, заключаемый в рамках исполнения договоров (соглашений) о предоставлении целевых субсидий и бюджетных инвестиций юридическому лицу

	
	
	Платежное поручение юридического лица (в случае осуществления в соответствии с законодательством Российской Федерации казначейского сопровождения договора (соглашения) о предоставлении субсидии и бюджетных инвестиций юридическому лицу)

	
	
	Справка-расчет или иной документ, являющийся основанием для оплаты неустойки

	
	
	Счет

	
	
	Счет-фактура

	
	
	Товарная накладная (унифицированная форма N ТОРГ-12) (ф. 0330212)

	
	
	В случае предоставления субсидии юридическому лицу на возмещение фактически произведенных расходов (недополученных доходов):

- отчет о выполнении условий, установленных при предоставлении субсидии юридическому лицу, в соответствии с порядком (правилами) предоставления субсидии юридическому лицу;

- документы, подтверждающие фактически произведенные расходы (недополученные доходы) в соответствии с порядком (правилами) предоставления субсидии юридическому лицу;

- заявка на перечисление субсидии юридическому лицу по форме, установленной в соответствии с порядком (правилами) предоставления указанной субсидии на перечисление субсидии юридическому лицу) (при наличии)

	7.
	Нормативный правовой акт, предусматривающий предоставление субсидии юридическому лицу, если порядком (правилами) предоставления указанной субсидии не предусмотрено заключение договора (соглашения) о предоставлении субсидии юридическому лицу, сведения о котором подлежат включению в реестр соглашений
	Платежное поручение юридического лица (в случае осуществления в соответствии с законодательством Российской Федерации

казначейского сопровождения предоставления субсидии юридическому лицу)

	
	
	В случае предоставления субсидии юридическому лицу на возмещение фактически произведенных расходов (недополученных доходов):

отчет о выполнении условий, установленных при предоставлении субсидии юридическому лицу, в соответствии с порядком (правилами) предоставления субсидии юридическому лицу;

документы, подтверждающие фактически произведенные расходы (недополученные доходы) в соответствии с порядком (правилами) предоставления субсидии юридическому лицу;

Заявка на перечисление субсидии юридическому лицу (при наличии)

	8.
	Приказ об утверждении Штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда


	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425)

	
	
	Расчетная ведомость (ф. 0504402)

	9.
	Исполнительный документ (исполнительный лист, судебный приказ)
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833)

	
	
	График выплат по исполнительному документу, предусматривающему выплаты периодического характера

	
	
	Исполнительный документ

	
	
	Справка-расчет

	10.
	Решение налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833)

	
	
	Решение налогового органа

	
	
	Справка-расчет

	11.
	Документ, не определенный выше, в соответствии с которым возникает бюджетное обязательство:

- закон, иной нормативный правовой акт, в соответствии с которыми возникают публичные нормативные обязательства (публичные обязательства), обязательства перед иностранными государствами, международными организациям, обязательства по уплате взносов, безвозмездных перечислений субъектам международного права, а также обязательства по уплате платежей в бюджет (не требующие заключения договора);

- договор, расчет по которому в соответствии с законодательством Российской Федерации осуществляется наличными деньгами, если получателем средств бюджета в органы казначейства не направлены информация и документы по указанному договору для их включения в реестр контрактов;

- договор на оказание услуг, выполнение работ, заключенный получателем средств бюджета с физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем;


	Авансовый отчет (ф. 0504505)

	
	
	Акт выполненных работ

	
	
	Акт приема-передачи

	
	
	Акт об оказании услуг

	
	
	Договор на оказание услуг, выполнение работ, заключенный получателем средств федерального бюджета с физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем

	
	
	Заявление на выдачу денежных средств под отчет

	
	
	Заявление физического лица

	
	
	Квитанция

	
	
	Приказ о направлении в командировку, с прилагаемым расчетом командировочных сумм

	
	
	Служебная записка

	
	
	Справка-расчет

	
	
	Счет

	
	
	Счет-фактура

	
	
	Товарная накладная (унифицированная форма N ТОРГ-12) (ф.0330212)

	
	
	Универсальный передаточный документ


13.3. Учет принимаемых обязательств осуществляется на основании следующих документов:

	Обязательства, отражаемые на счете

0 502 07 000 "Принимаемые обязательства"
	Документы-основания для отражения операций

	Осуществление закупок с использованием конкурентных процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя)

	Обязательства, возникающие при объявлении о начале конкурентной процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя)

(кредит счета 0 502 07 000)
	Извещение о проведении конкурса, торгов, запроса котировок, запроса предложений

	
	Приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя)

	
	[указать иные документы-основания]

	Обязательства, возникающие при заключении контракта по результатам проведения конкурентной процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя)

(дебет счета 0 502 07 000)
	Государственный (муниципальный) контракт, договор

[указать иные документы-основания]

	Обязательства, возникающие в случае отказа победителя конкурентной процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта либо в случаях, когда конкурентная процедура признана несостоявшейся (кредит счета 0 502 07 00 методом "Красное сторно")
	Протокол комиссии по осуществлению закупок

[указать иные документы-основания]


13.4. Учет плановых назначений (лимитов бюджетных обязательств, бюджетных ассигнований, финансового обеспечения) по доходам, расходам и источникам финансирования дефицита бюджета (средств учреждения) осуществляется на счетах санкционирования в разрезе кодов бюджетной классификации (в том числе в разрезе кодов КОСГУ) согласно той детализации доходов, расходов и источников финансирования дефицита бюджета (средств учреждения) по кодам бюджетной классификации (в том числе по кодам КОСГУ), которая предусмотрена при доведении (утверждении) плановых назначений (лимитов бюджетных обязательств, бюджетных ассигнований, финансового обеспечения).

13.5. Показатели (кредитовые остатки), сформированные на конец отчетного финансового года по соответствующим счетам аналитического учета счета 0 502 99 000 "Отложенные обязательства на иные очередные годы (за пределами планового периода)" формируют показатели по соответствующим счетам аналитического учета счета 0 502 99 000 "Отложенные обязательства на иные очередные годы (за пределами планового периода)" на начало года следующего за отчетным.

14. Закрытие счетов бюджетного учета 

в части бюджетных средств учреждения осуществлять заключительными бухгалтерскими проводками по окончании года и включать:

· отнесение на финансовый результат деятельности учреждения произведенных фактических расходов бюджетных средств текущего и дополнительного бюджетного финансирования с детализацией по кодам операций сектора государственного управления: 

Дт 1 401 30 000 / Кт 1 401 20 2хх
· отнесение на финансовый результат деятельности  учреждения произведенных кассовых расходов за счет бюджетных средств текущего и дополнительного бюджетного финансирования расчетов:

Дт 1 304 05 ххх / Кт 1 401 30 000
· отнесение на финансовый результат деятельности учреждения расчетов по перечислению в бюджет доходов 

Дт 1 401 30 000 / Кт 1 210 02 ххх



Дт 1 401 10 1хх / Кт  1 401 30 000
15.
Порядок консолидации бухгалтерской отчетности


15.1. Консолидирует отчет главный бухгалтер учреждения.


15.2.
 Главные бухгалтера подведомственных учреждений обязаны предоставлять бухгалтерскую отчетность в установленные сроки (сроки для сдачи месячной, квартальной, полугодовой, годовой отчетности).


15.3.Главные бухгалтера подведомственных учреждений несут ответственность за предоставленные данные.


15.4. Отчеты подведомственных учреждений предоставляются в электронном виде с подтверждением их на бумажном носителях, подписанные руководителем и главным бухгалтером подведомственного учреждения.  

15.5. Месячная, квартальная, годовая бухгалтерская отчетность в порядке и сроки, установленные соответствующими нормативными правовыми актами Минфина России и иных уполномоченных органов формируется на бумажных носителях и в электронном виде с применением прораммы для сдачи отчетности «Град». После утверждения руководителем организации, отчетность в установленные сроки представляется в Финансовое управление г.Междуреченска на бумажных носителях и  по телекоммуникационным каналам связи.
 (Основание: ч. 4 ст. 14 Закона N 402-ФЗ, п. 6 Инструкции N 33н, п.п. 4, 5 Инструкции N 191н)

16. Налоговый учет.

16.1 Учетную политику для целей налогообложения считать разработанной в соответствии с требованиями части второй Налогового кодекса Российской Федерации.

16.2 предоставление в налоговый орган по месту учета в установленном порядке налоговых деклараций по тем налогам, которые учреждение обязано уплачивать.
16.3 Налог на имущество

16.3.1  В соответствии со ст. 374 НК РФ объектов налогообложения по налогу на имущество признается движимое и недвижимое имущество (включая имущество, переданное во временное владение, пользование, распоряжение или доверительное управление, внесенное в совместную деятельность), учитываемое на балансе в качестве объектов основных средств.

16.3.2 Статьей 375 НК РФ установлено, что налоговая база определяется как среднегодовая стоимость имущества, признаваемая объектом налогообложения. При определении налоговой базы имущество, признаваемое объектом налогообложения, учитывается по его остаточной стоимости, сформированной в соответствии с установленным порядком ведения бухгалтерского учета.


В случае если для отдельных объектов основных средств начисление амортизации не предусмотрено, стоимость указанных объектов для целей налогообложения определяется как разница между их первоначальной стоимостью и величиной износа, исчисляемой по установленным нормам амортизационных отчислений для целей бухгалтерского учета в конце каждого налогового (отчетного) периода.

16.3.3 Налоговым периодом признается календарный год. Отчетными периодами признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года (ст. 379).

16.4 Транспортный налог

16.4.1 Налоговая база определяется: 

      1) в отношении транспортных средств, имеющих двигатели - как мощность двигателя транспортного средства в лошадиных силах; 

16.4.2 Налоговым периодом признается календарный год. 

16.5  Страховые взносы в фонды.

Начислять страховые взносы в фонды на основании Закона № 212-ФЗ.

В Пенсионный фонд по тарифам, установленным для  плательщиков, не относящихся к льготной категории. 

В ФФОМС – по тарифу 5,1% в части расчетов по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС

В ФСС – по тарифу 2,9% в части расчетов по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством;

и – 0,2% в части расчетов по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

А при начислении пособий по страховым случаям (больничные листы) принимать  в расчет суммы начислений которые будут ограничиваться предельными размерами.

16.6. Плата за негативное воздействие на окружающую среду


Расчет платы за негативное воздействие на окружающую среду производить согласно Приказа Федеральной службы по экологическому, технологическому  и атомному надзору от 27 марта 2008 г. №182 «О внесении изменений и дополнений в приказ от 05 апреля 2007г. № 204 «Об утверждении формы расчета платы за негативное воздействие на окружающую среду и порядка заполнения и предоставления формы расчета платы за негативное воздействие на окружающую среду»:


-
плата за выбросы от передвижных объектов


-
плата за размещение отходов производства и потребления

17. Изменения в учетную политику в целях бухгалтерского и  налогового учета вносить в следующих случаях:

17.1.     если учреждением принято решение изменить применяемые методы учета;

17.2.     если внесены изменения в законодательство;

В первом случае изменения в учетную политику принимать в общем порядке – с начала следующего года. 

Во втором случае – с момента вступления в силу указанных изменений либо в порядке, установленном нормативным актом, внесшим изменения. 

18. Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и главного бухгалтера

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

 

18.2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа руководителя учреждения или администрации Междуреченского городского округа, осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее – учредитель).

 

18.3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении.  

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество и тип.

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

Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.

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

 

18.4. В комиссию, указанную в пункте 18.3 настоящего Порядка, включаются сотрудники учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов.

 

18.5. Передаются следующие документы:

учетная политика со всеми приложениями;

квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;

по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятельности учреждения, государственное задание, план-график закупок, обоснования к планам;

бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;

налоговые регистры;

по реализации: книги покупок и продаж, журналы регистрации счетов-фактур, акты, счета-фактуры, товарные накладные и т. д.;

о задолженности учреждения, в том числе по кредитам и по уплате налогов;

о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения;

о выполнении утвержденного государственного задания;

по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы и т. д.;

акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью главного бухгалтера;

об условиях хранения и учета наличных денежных средств;

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

договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;

учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;

о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.;

об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;

акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы учреждения;

акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме;

акты ревизий и проверок;

материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в правоохранительные органы;

договоры с кредитными организациями;

бланки строгой отчетности;

иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения.

18.6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии комиссии.

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.

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

18.8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – учредителю (руководителю учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

_
Начальник Управления




С.Н. Ченцова

Согласовано:

Начальник отдела бухгалтерского 

учета и отчетности




С.В. Черкасова
27

