                                                Российская Федерация

Ростовская область

Сальский район

Администрация Екатериновского сельского поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ

28.12. 2024 года                                                                          № 99
с. Екатериновка
 «Об утверждении Учетной политики 

Администрации Екатериновского сельского 

поселения на 2025 год»

В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Единым планом счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкцией по его применению, утвержденными Приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н, Планом счетов бюджетного учета и Инструкцией по его применению, утвержденными Приказом Минфина России от 06.12.2010 N 162н, Приказом Минфина России от 28.12.2010 N 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации», федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора,  Налоговым кодексом РФ и другими нормативными актами по бюджетному, бухгалтерскому и налоговому учету:

1. Утвердить Учетную политику для целей бухгалтерского (бюджетного)  и налогового учета, согласно Приложению 1 к настоящему распоряжению.

2. Установить, что новая редакция учетной политики применяются с 1 января 2025 года и во все последующие отчетные периоды с внесением в них необходимых изменений и дополнений.

 3. Распоряжение от 21.07.2023 года № 64 «Об утверждении Учетной политики Администрации Екатериновского сельского поселения на 2023 год» считать недействительным.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на ведущего специалиста (главного бухгалтера).

Глава Администрации

Екатериновского сельского поселения                                 Н.Л. Абрамова

Подготовил:
ведущий специалист (главный бухгалтер)

  Приложение 

к распоряжению №99 
от «28» 12 2024г.

Положение

об учетной политике для целей бюджетного учета

Администрации Екатериновского сельского поселения с 2025 года.

Учетная политика Администрации Екатериновского сельского поселения разработана в соответствии с приказами Минфина России:

· от 1 декабря 2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

· от 6 декабря 2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);

· от 1 июля 2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – приказ № 65н);

· от 30 марта 2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н);

· федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 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»).

 

I. Общие положения
 

1. Администрации Екатериновского сельского поселения является главным администратором доходов, главным  распорядителем бюджетных средств, получателем бюджетных средств, администратором источников  внутреннего финансирования дефицита бюджета.

 

2. Бюджетный учет ведется ведущим специалистом (главным бухгалтером) и он является ответственным за ведение бюджетного учета в Администрации Екатериновского сельского поселения.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ.

 

    3. Для осуществления деятельности по исполнению бюджета Администрации Екатериновского сельского поселения в Управлении Федерального казначейства по РО открыты лицевые счета:

· 03583161510 «Лицевой счет получателя бюджетных средств»;

· 04583161510 «Лицевой счет администратора доходов бюджета»;

· 05583161510 «Лицевой счет для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств».

  4. В Администрации Екатериновского сельского поселения действуют постоянные комиссии:
– комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1); 
–инвентаризационная комиссия (приложение 2); 
– комиссия для проведения внезапной ревизии кассы (приложение3).

 

II. Технология обработки учетной информации
 

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов:
– «1 С : Предприятие. Бухгалтерия государственного учреждения» – для бюджетного учета;
– «1 С : Предприятие. Камин:.Расчет заработной платы для бюджетных учреждений» – для учета заработной платы;
– «СУФД-онлайн» – для администрирования доходов.

- «СВОД-СМАРТ» - программный комплекс  для составления и сведения бюджетной отчетности.

- «АЦК-Финансы» - комплексная система автоматизации и оптимизации исполнения бюджета.                                                                                    
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия Администрации с Екатериновского сельского поселения ведет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система удаленного финансового документооборота с  Управлением Федерального Казначейства по РО;

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

· передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда России;

· передача сведений и отчетности по статистическому учету в органы статистического наблюдения; 

· размещение информации о деятельности Администрации Екатериновского сельского поселения на официальном сайте https://www ekaterinovskoe.ru

3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

 

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

· ежеквартально производится сохранение резервных копий базы 
«1 С : Предприятие. Бухгалтерия государственного учреждения»  и «1 С : Предприятие. Камин:.Расчет заработной платы для бюджетных учреждений»;

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

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

5. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в регистры бухучета и при необходимости – в первичные документы.  Ошибки, допущенные в прошлых годах, отражаются на счетах бухучета обособленно – с указанием субконто «Исправление ошибок прошлых лет».

Основание: пункт 18 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

III. Правила бумажного и электронного документооборота


1. Обмен электронными первичными документами внутри учреждения осуществляется с использованием бухгалтерской программы «1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8 КОРП». Сдача бухгалтерской (финансовой) отчетности – в ГИИС «Электронный бюджет».


2. Обмен финансовыми и другими документами с территориальным органом Федерального казначейства осуществляется в системе удаленного финансового документооборота органов Федерального казначейства – СУФД-online.»
 
Нужно составить график документооборота, в котором включается сроки формирования документов, их подписания, утверждения и сроки их передачи в бухгалтерию.


3.Документы, составляемые в электронном виде, хранятся в томах на съёмном жестком диске в течении срока, установленного в соответствии с правилами организации государственной архивного дела в РФ, но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором они составлены


4. Документы могут быть представлены в электронном или бумажном виде. По требованию контролирующих ведомств, первичные документы представляются в электронном виде. При невозможности их получить в электронном виде, они распечатываются на бумажном носителе и заверяются руководителем собственноручной подписью.


5. Копии документов заверяются штампом: "Копия электронного документа верна", должность лица, подпись, расшифровка и дата заверения

При заверении многостраничного документа, заверяется копия каждого листа


6. В ЭДО по приказу №100н включаются документы:

Акт-приема передачи НФА (ф. 0510448)

«   Учреждение применяет с 1 января 2023 года электронные формы первичных документов и регистров учета по приказу Минфина от 28.06.2022 № 100н:

•
Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0510448);

•
Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0510450);

•
Требование-накладная (ф. 0510451);

•
Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452);

•
Извещение о трансферте, передаваемом с условием (ф. 0510453);

•
Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521);

•
Карточка учета капитальных вложений (ф. 0509211);

•
Карточка учета права пользования нефинансовым активом (ф. 0509214

1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с приложением 4 к настоящей учетной политике.

 

2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, Администрация Екатериновского сельского поселения использует:
– самостоятельно разработанные формы;
Основание: пункты 25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

3. Администрация Екатериновского сельского поселения использует перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н и приложении 3 к приказу № 61н. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно. 

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

 

4. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
– в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа);
– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;
– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;
– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
– авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца;
– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

 

IV. План счетов
 

1. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов (приложение 5), 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».

 

V. Учет отдельных видов имущества и обязательств   
 

1. Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле (приложение 6).

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

2. Основные средства
 

2.1. Администрация Екатериновского сельского поселения учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также штампы, печати и инвентарь. Перечень объектов, которые относятся к группе «Инвентарь производственный и хозяйственный», приведен в приложении 7.

 

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

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

· компьютерное и периферийное оборудование – системные блоки, мониторы, принтеры, сканеры, компьютерные мыши, клавиатуры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, 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 по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».

 

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

1-й разряд – код вида финансового обеспечения (деятельности);

2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);
5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н);
7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.

Основание: пункт 9 Стандарта «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

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

 

2.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

· машины и оборудование;

· транспортные средства;

· инвентарь производственный и хозяйственный;

· многолетние насаждения;


Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

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

· площади;

· объему;

· весу;

· иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.
Основание: пункт 28 Стандарта «Основные средства».

 

2.7. Начисление амортизации осуществляется следующим образом:

– линейным методом – на все объекты основных средств.

Данные методы применяются к объектам основных средств и нематериальным активам стоимостью свыше 100 000 руб. Порядок установления срока полезного использования таких объектов, расчета суммы амортизации по ним подробно рассмотрен ниже.

Если стоимость объекта основных средств (за исключением объектов библиотечного фонда) не превышает 10 000 руб.
Амортизация по таким объектам не начисляется. Их стоимость списывается со счета 0 101 00 000 при вводе в эксплуатацию с одновременным отражением списанных объектов на забалансовом счете (п. 92 Инструкции N 157н, п. 39 СГС "Основные средства").

Если стоимость объекта основных средств (за исключением объектов библиотечного фонда) составляет от 10 000 руб. до 100 000 руб. (включительно)
Амортизация по таким объектам начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче их в эксплуатацию (п. 92 Инструкции N 157н, п. 39 СГС "Основные средства").

Если стоимость объектов библиотечного фонда не превышает 100 000 руб. (включительно)
Амортизация по таким объектам начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче их в эксплуатацию (п. 92 Инструкции N 157н, п. 39 СГС "Основные средства").

Если стоимость объектов недвижимого имущества не превышает 100 000 руб. (включительно)
Амортизация по таким объектам начисляется в размере 100% балансовой стоимости при принятии объекта к учету по факту государственной регистрации прав (п. 92 Инструкции N 157н, п. 39 СГС "Основные средства").

Если стоимость объектов нематериальных активов не превышает 100 000 руб. (включительно)
Амортизация по таким объектам начисляется в размере 100% балансовой стоимости при принятии объекта к учету (п. 93 Инструкции N 157н).


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

 

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

 

2.9. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства» № 257н. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 настоящей Учетной политики.

 

2.10. Основные средства стоимостью до 10 000 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. Непроизводственные активы

3.1. Земельные участки, закрепленные за Администрацией на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на счете 1.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». 
Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется кадастровой стоимости на дату принятия к бухучету.

Инвентарные номера непроизведенным активам присваиваются так же, как и основным средствам.


Основание: пункты  78-83  Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

4. Имущество казны
4.1. Учет имущества казны осуществляется в соответствии со статьями 141 - 146 Инструкции №157н.

 Объекты имущества в составе казны отражаются в бюджетном учете в стоимостном выражении. 

Объекты нефинансовых активов, составляющих государственную (муниципальную) казну, учитываются на счетах: 0 108 51 000  "Недвижимое имущество, составляющее казну"; 0 108 52 000  "Движимое имущество, составляющее казну"; 0 108 55 000 «Непроизведенные активы, составляющие казну»;

4.2.  Порядок инвентарного и аналитического учета объектов имущества казны установить в  соответствии с порядком бухгалтерского учета объектов основных средств,  непроизведенных активов и материальных запасов, установленным настоящей Учетной политикой.

4.3. Учет операций по выбытию, перемещению имущества (нефинансовых активов), составляющего государственную (муниципальную) казну, ведется в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

Учет операций по поступлению имущества (нефинансовых активов), составляющих государственную (муниципальную) казну, ведется в соответствии с содержанием хозяйственной операции в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

4.4.  Порядок начисления амортизации на амортизируемые объекты в составе имущества казны установить, как и для объектов основных средств, установленный настоящей Учетной политикой.

Операции по амортизации активов в составе имущества казны ежемесячно отражаются в журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. Учет амортизации осуществляется по счетам 0 104 51 000 "Амортизация недвижимого имущества в составе имущества казны", 0 104 52 000 "Амортизация движимого имущества в составе имущества казны".

5. Материальные запасы
 

5.1. Администрация Екатериновского сельского поселения учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в приложении 7.

 

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

 

5.3. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются ведущим специалистом (главным бухгалтером) и утверждаются распоряжением главы администрации Екатериновского сельского поселения.

Ежегодно распоряжением главы администрации Екатериновского сельского поселения 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 распоряжением главы администрации Екатериновского сельского поселения.

 

5.4. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей,  запасных частей и хозяйственных материалов оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) и списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

 

5.5. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется по фактической стоимости приобретения запасных частей и других комплектующих.

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»;

Выбытие со счета 09 отражается:
– при списании автомобиля по установленным основаниям;
– при установке новых запчастей взамен не пригодных к эксплуатации.

Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

5.6. 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 Администрацией  Екатериновского сельского поселения за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.

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

 

6. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

6.1. Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых активов должны быть подтверждены документально: 

– справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
– прайс-листами заводов-изготовителей;
– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
– информацией, размещенной в СМИ, и т. д.
В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

 

7. Расчеты по доходам
7.1 Администрация Екатериновского сельского поселения выполняет функции администратора доходов бюджета   Екатериновского сельского поселения по главе 951 «Администрация Екатериновского сельского поселения ". 

7.2. Начисление доходов, администрируемых Администрацией Екатериновского сельского поселения, по видам платежей производится на дату:

 - признания должником либо вступления в законную силу решения суда - по налоговым и неналоговым доходам в виде штрафов, пеней и (или) иных санкций за нарушение договорных или долговых обязательств, а также в виде сумм возмещения убытков (ущерба);

 - поступления денежных средств на лицевой счет (в кассу) - по безвозмездным поступлениям в виде безвозмездно полученных денежных средств. 

7.3. Поступление администрируемых доходов отражается в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов. 

7.4. Излишне полученные от плательщиков средства возвращаются на основании заявления плательщика и акта сверки с плательщиком.

 

8. Расчеты с подотчетными лицами.
 

8.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании  служебной записки, согласованной с главой Администрации Екатериновского сельского поселения. Выдача денежных средств под отчет производится путем:

· выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам (служащим) производятся в течение трех рабочих дней, включая день получения денег в банке;

· перечисления на зарплатную карту материально-ответственного лица.

 

8.2. Администрация Екатериновского сельского поселения выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам. 

 

8.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов на командировки) устанавливается в размере 5 000 (Пять тысяч) руб.

На основании распоряжения главы Администрации с Екатериновского сельского поселения в исключительных случаях сумма может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами) в соответствии с указанием Банка России.
Основание: пункт 6 Указания Банка России от 07.10.2013 № 3073-У.

 

8.4. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более пяти рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней. 

 

8.5. При направлении сотрудников Администрации Екатериновского сельского поселения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением Правительства от 02.10.2002 № 729.
Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный Правительством, производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим расходам с разрешения главы Администрации Екатериновского сельского поселения, оформленного распоряжением.
Основание: пункты 2, 3 постановления Правительства от 02.10.2002 № 729.

Порядок оформления служебных командировок и возмещения командировочных расходов приведен в приложении 11.

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

Основание: пункт 26 постановления Правительства от 13.10.2008 № 749.

 

8.7. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:
– в течение 10 календарных дней с момента получения;
– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.
Доверенности выдаются штатным сотрудникам (служащим), с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.

 

8.8. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца.

 

9. Расчеты по обязательствам

 

9.1. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.

 

9.2. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.

 

10. Дебиторская и кредиторская задолженность

 

10.1. Дебиторская задолженность списывается с балансового учета и отражается на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов в порядке, установленном распоряжением Администрации Екатериновского сельского поселения и НК. С забалансового счета задолженность списывается после того, как указанная комиссия признает ее безнадежной в порядке, установленном распоряжением Администрации Екатериновского сельского поселения.
Основание: пункты: 339, 340 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

10.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании распоряжения Главы Администрации Екатериновского сельского поселения. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки ведущего специалиста (главного бухгалтера) о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ. 

Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии Администрации Екатериновского сельского поселения:

– по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;
– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству;
– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства смертью (ликвидацией) контрагента.
Кредиторская задолженность списывается с баланса отдельно по каждому обязательству (кредитору).
Основание: пункты 339, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

11. Финансовый результат
Финансовый результат текущей деятельности Администрации определяется как разница между начисленными доходами и начисленными расходами за отчетный период. Суммы начисленных доходов сопоставляются с суммами начисленных расходов, при этом кредитовый остаток по указанным выше счетам отражает положительный результат, дебетовый - отрицательный.

Для определения финансового результата деятельности доходы и расходы группируются по видам доходов (расходов) в разрезе кодов классификации операций сектора государственного управления.

Доходы, полученные учреждением зачисляются в доход бюджета. 

  

12. События после отчетной даты
Признание в учете и раскрытие в бюджетной отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении 8.

 

VI. Инвентаризация имущества и обязательств
 

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения инвентаризации приведен в приложении 9. 

 

2. Состав комиссии для проведения инвентаризации приведен в приложении 2.

 

 

VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 

1. Администрация Екатериновского сельского поселения осуществляет внутренний финансовый контроль направленный на:

· соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по расходам, подготовку и организацию мер по повышению экономности и результативности использования бюджетных средств, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета Администрация Екатериновского сельского поселениям (как распорядителем) и подведомственными ему получателями бюджетных средств – как распорядитель бюджетных средств;

· соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по доходам, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета – как администратор доходов бюджета.

 

2. Внутренний финансовый контроль в Администрации осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:

· Глава Администрации;

· начальник сектора экономики и финансов;

· ведущий специалист (главный бухгалтер);

· иные должностные лица в соответствии со своими обязанностями.

 

3. Положение о внутреннем финансовом контроле, о комиссии и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении 6.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 
VIII. Бюджетная отчетность
 

1. Бюджетная отчетность (в т. ч. по администрированию доходов бюджета) составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные распоряжением финансового управления Сальского района  и бюджетным законодательством (приказ Минфина от 28.12.2010 № 191н). 

 

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

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

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании распоряжения Главы Администрации. 

3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в Администрации.

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. 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. 

. Передаются следующие документы:

· учетная политика со всеми приложениями;

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

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

· налоговые регистры;

· 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;

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

· о недвижимом имуществе, транспортных средствах : 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 с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы;

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

· акты ревизий и проверок;

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

· бланки строгой отчетности;

· иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности  Администрации. 

6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта Главы Администрации  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. 

7. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в Администрации. 

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – Главы Администрации, если увольняется ведущий специалист (главный бухгалтер), 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

 

Приложение 1

 к учетной политике 

Состав комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов

1. Для контроля за сохранностью нефинансовых активов и определения целесообразности их списания (выбытия) создать постоянно действующую комиссию по поступлению и выбытию активов в следующем составе:

 Для постановки на учет

– глава Администрации (председатель комиссии);

 - ведущий специалист-главный бухгалтер

 – начальник сектора экономики и финансов

 – ведущий специалист-экономист 

Для списания:

– глава Администрации (председатель комиссии);

 - ведущий специалист-главный бухгалтер

 – начальник сектора экономики и финансов

 – ведущий специалист-экономист 

2. Возложить на комиссию следующие обязанности: 

– осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);

 – определение текущей оценочной стоимости нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);

 – принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам; 

– осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию);

 – принятие решения о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объектов нефинансовых активов, о возможности и эффективности их восстановления;

 – определение возможности использования отдельных узлов, деталей, материальных запасов ликвидируемых объектов; 

– определение причин списания (физический и моральный износ, авария, стихийные бедствия и т. п.); 

– выявление виновных лиц (если объект ликвидируется до истечения нормативного срока службы в связи с обстоятельствами, возникшими по чьей-либо вине);

– подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и документов для согласования с вышестоящей организацией;

 – принятие решения о сдаче вторичного сырья в организации приема вторичного сырья;

Приложение 2

 к учетной политике 

 

Состав инвентаризационной комиссии 

1. Создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию Местной администрации в следующем составе: 

- председатель комиссии : глава Администрации 

Члены комиссии :

- ведущий специалист-главный бухгалтер

- начальник сектора экономики и  финансов

2. Возложить на постоянно действующую инвентаризационную комиссию следующие обязанности:

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

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

· правильно и своевременно оформлять материалы инвентаризации.

Приложение 3

 к учетной политики 

Состав комиссии для проведения ревизии кассы

1. В целях проверки законности и правильности осуществления хозяйственных операций с наличными денежными средствами и другими ценностями, хранящимися в кассе учреждения, их документального оформления и принятия к учету, создать постоянно действующую комиссию в следующем составе:  

      - глава Администрации

     - ведущий специалист-главный бухгалтер  

     - начальник сектора экономики и финансов;  

     - ведущий специалист-экономист;

2. Возложить на комиссию следующие обязанности: 

- проверка осуществления кассовых и банковских операций;

-  проверка условий, обеспечивающих сохранность денежных средств и денежных

- документов;  проверка полноты и своевременности отражения в учете 

 -поступления наличных денег в кассу;

-  проверка использования полученных средств по прямому назначению;  - - проверка соблюдения лимита кассы;

-  проверка правильности учета бланков строгой отчетности;

-  полный пересчет денежной наличности и проверка других ценностей, находящихся в кассе; 

- сверка фактического остатка денежной наличности в кассе с данными, отраженными в кассовой книге;  составление акта ревизии наличных денежных средств;

Приложение 4

к учетной политике

 

Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете
Правило документооборота

  1. Для подтверждения фактов хозяйственной жизни используются унифицированные формы первичных документов, утвержденных приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н. Если для оформления хозяйственных операций унифицированные формы первичных документов не предусмотрены, используются самостоятельно разработанные формы, которые установлены в учетной политике. 

2.Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота. 

Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

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

документа привлекается профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом. Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только суммой), то в отношении их постоянных показателей достаточно 

однократного перевода на русский язык. Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа. Основание: пункт 31 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

4. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке: 

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

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

– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии; 

– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года; 

– книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца; 

– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно; 

– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не 

установлено законодательством РФ. Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

5. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам: 

– КБК Х.302.11 «Расчеты по заработной плате» и КБК Х.302.13 «Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»; 

– КБК Х.302.12 «Расчеты по прочим выплатам»; 

– КБК Х.302.96 «Расчеты по иным расходам». 

Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

6. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 2. 

7. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью. 

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом. Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ.  

  8. Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных носителях информации в соответствии с порядком учета и хранения съемных носителей информации. При этом ведется журнал учета и движения электронных носителей. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью учреждения. Ведение и хранение журнала возлагается приказом руководителя на ответственного сотрудника учреждения. Основание: пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

  9. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям: 

 система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства 

России; 

 передача бухгалтерской отчетности учредителю; 

 передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию 

Федеральной налоговой службы; 

 передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в

отделение Пенсионного фонда; 

 размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru. 

 10. Первичные учетные документы, бухгалтерские отчеты, которые сформированы в форме электронных документов и подписаны квалифицированной электронной подписью, хранятся на электронных носителях совместно с сертификатом ключа подписи. Хранение данных документов обеспечивается на срок не менее пяти лет.  

  11. По требованию контролирующих ведомств, прежде чем передать на проверку, копии 

электронных документов распечатываются и заверяются руководителем. Сроки хранения 

документов установлены в соответствии с перечнем, утвержденным приказом Минкультуры от 25.08.2010 № 558, и отражены в номенклатуре дел. 

 Приложение 1 к правилам документооборота 

	График документооборота 
	

	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	№ формы
	Наименование документа
	Ответственные за составление формы
	Срок представления
	Обработка документа (кто исполняет документ, срок исполнения)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	 
	5
	6

	1
	0306001
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений)
	материально ответственное лицо
	в течение 3-х дней после подписания
	Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	2
	0306003
	Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)
	материально ответственное лицо
	в течение 3-х дней после подписания
	 Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	3
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	материально ответственное лицо
	в течение 3-х дней после подписания
	 Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	4
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	материально ответственное лицо
	в течение 3-х дней после подписания
	Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	5
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость)по объектам нефинансовых активов
	председатель инвентаризационной комиссии
	в течение 3-х дней после подписания
	 Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	6
	 
	Копия приказа  о проведении инвентаризации
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	ежегодно в декабре;                                       по мере необходимости
	Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	7
	 
	Реестр заявок на кассовый расход
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	ежедневно до 16 часов
	Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	8
	0531722
	Расходное расписание
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	ежедневно до 16 часов
	Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	9
	0531803
	Заявка на возврат
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	ежедневно до 16 часов
	 Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	11
	0504049
	Авансовый отчёт
	подотчетное лицо
	в течении 3-х дней по возвращению из командировки, не позднее 30 дней по суммам  выданным на хозяйственные расходы
	Ведущий специалист-главный бухгалтер, в день представления
	 

	12
	 
	Копии распоряжения (о приёме работника на работу, о переводе работника на другую работу, о предоставлении отпуска, о прекращении действия трудового договора (контракта с работником)
	Ведущий специалист по правовой, кадровой и архивной  работе
	в день подписания приказа руководителем
	Ведущий специалист-главный бухгалтер, в день представления
	 

	13
	Т- 3
	Копия штатного расписания
	Ведущий специалист по правовой, кадровой и архивной  работе
	по мере внесения изменений
	Ведущий специалист-главный бухгалтер, в день представления
	 

	14
	Т- 7
	График отпусков
	Ведущий специалист по правовой, кадровой и архивной  работе
	в день подписания руководителем
	Ведущий специалист-главный бухгалтер, в день представления
	 

	15
	 
	Копия распоряжения о направлении работника в командировку
	Ведущий специалист по правовой, кадровой и архивной  работе
	не менее чем за 3 дня до начала командировки
	Ведущий специалист-главный бухгалтер, в день представления
	 

	16
	 
	Копия распоряжения о поощрении работника
	Ведущий специалист по правовой, кадровой и архивной  работе
	в день подписания руководителем
	Ведущий специалист-главный бухгалтер, в день представления
	 

	17
	0504421
	Табель учёта использования рабочего времени
	Ведущий специалист по правовой, кадровой и архивной  работе
	13 и 25 числа каждого месяца
	Ведущий специалист-главный бухгалтер, в день представления
	 

	18
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками  и прочими дебиторами и кредиторами
	председатель инвентаризационной комиссии
	в день окончания инвентаризации
	 Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	19
	приложение №1
	Накладные, счета-фактуры, акты выполненных работ третьих лиц
	подотчетное лицо
	в течение 3-х дней после подписания
	Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	20
	(форма 3)
	Путевой лист  автомобиля
	Водитель
	ежемесячно
	 Ведущий специалист-главный бухгалтер;  в день поступления
	 

	21
	 
	Договоры с контрагентами
	Ведущий специалист-экономист
	по мере поступления, в текущем порядке
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	 

	22
	Т-53
	Платежная ведомость 
	Сектор экономики и финансов
	Ежемесячно: для первой половины месяца – до20 числа текущего месяца,; для второй половины месяца - до 5 числа , следующего за отчетным
	Ведущий специалист-главный бухгалтер 
	 

	23
	402001
	Объявление на взнос наличными 
	Сектор экономики и финансов
	По мере сдачи денежных средств в банк
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	 

	24
	 ИНВ-1
	Инвентаризационная опись основных средств 
	Инвентаризационная комиссия
	По мере проведения инвентаризации
	Ведущий специалист-главный бухгалтер
	 


Приложение 2 к правилам документооборота 

Номера журналов операций 

Номер журнала 

Наименование журнала 

1 Журнал операций по счету «Касса» 

2 Журнал операций с безналичными денежными средствами 

3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами 

4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками 

5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам 

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

7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов 

8 Журнал по прочим операциям 

Приложение 5

к Учетной политике 
РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ

1.Коды счетов учета

	Код счета
	Наименование 

	101.00
	Основные средства

	101.12
	Нежилые помещения – недвижимое имущество учреждения

	101.32
	Нежилые помещения (здания и сооружения) – иное движимое имущество учреждения

	101.34
	Машины и оборудование – иное движимое имущество учреждения

	101.35
	Транспортные средства – иное движимое имущество учреждения

	101.36
	Производственный и хозяйственный инвентарь – иное движимое имущество учреждения

	101.38
	Прочие основные средства – недвижимое имущество учреждения

	104.00
	Амортизация

	104.12
	Амортизация нежилых помещений – недвижимого имущества учреждения

	104.32
	Амортизация нежилых помещений (зданий и сооружений) - иного движимого имущества учреждения

	104.34
	Амортизация машин и оборудования – иного движимого имущества учреждения

	104.35
	Амортизация транспортных средств – иного движимого имущества учреждения

	104.36
	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря – иного движимого имущества учреждения

	104.38
	Амортизация прочих основных средств – недвижимого имущества учреждения

	104.51
	Амортизация недвижимого имущества в составе имущества казны

	104.52
	Амортизация движимого имущества в составе имущества казны

	105.00
	Материальные запасы

	105.31
	Лекарственные препараты и медицинские материалы - иное движимое имущество учреждения

	105.33
	Горюче-смазочные материалы – иное движимое имущество учреждения

	105.34
	Строительные материалы – иное движимое имущество учреждения

	105.35
	Мягкий инвентарь – иное движимое имущество учреждения

	105.36
	Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения

	106.00
	Вложения в нефинансовые активы

	106.11
	Вложения в основные средства – недвижимое имущество учреждения

	106.31
	Вложения в основные средства – иное движимое имущество учреждения

	108.00
	Нефинансовые активы имущества казны

	108.51
	Недвижимое имущество, составляющее казну

	108.52
	Движимое имущество, составляющее казну

	108.55
	Непроизведенные активы, составляющие казну

	111.00
	Права пользования активами

	201.00
	Денежные средства учреждения

	201.11
	Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства

	201.34
	Касса

	201.35
	Денежные документы

	205.00
	Расчеты по доходам

	205.11
	Расчеты с плательщиками налоговых доходов

	205.21
	Расчеты с плательщиками доходов от собственности

	205.29
	Расчеты по иным доходам от собственности

	205.31
	Расчеты с плательщиками доходов от оказания платных работ, услуг

	205.51
	Расчеты по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	205.73
	Расчеты по доходам от операций с непроизведенными активами

	205.81
	Расчеты по невыясненным поступлениям

	206.00
	Расчеты по выданным авансам

	206.21
	Расчеты по авансам по услугам связи

	206.22
	Расчеты по авансам по транспортным услугам

	206.23
	Расчеты по авансам по коммунальным услугам

	206.25
	Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию имущества

	206.26
	Расчеты по авансам по прочим  работам, услугам

	206.27
	Расчеты по авансам по страхованию

	206.28
	Расчеты по авансам по услугам, работам для целей капитальных вложений

	206.31
	Расчеты по авансам по приобретению основных средств

	206.34
	Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов

	206.51
	Расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации

	206.51
	Расчеты по авансовым перечислениям другим бюджетам бюджетной системы российской федерации

	206.62
	Расчеты по авансам по пособиям по социальной помощи населению

	208.00
	Расчеты с подотчетными лицами

	208.12
	Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам

	208.22
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг

	208.25
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ, услуг по содержанию имущества

	208.26
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг

	208.31
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств

	208.34
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов

	208.91
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов

	209.00
	Расчеты по ущербу имуществу

	209.71
	Расчеты по ущербу основным средствам

	210.00
	Прочие расчеты с дебиторами

	210.02
	Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет

	210.03
	Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам

	210.05
	Расчеты с прочими дебиторами

	302.00
	Расчеты по принятым обязательствам

	302.11
	Расчеты по заработной плате

	302.12
	Расчеты по прочим выплатам

	302.13
	Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда

	302.21
	Расчеты по услугам связи

	302.22
	Расчеты по транспортным услугам

	302.23
	Расчеты по коммунальным услугам

	302.25
	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества

	302.26
	Расчеты по прочим работам, услугам

	302.27
	Расчеты по страхованию

	302.28
	Расчеты по услугам, работам для целей капитальных вложений

	302.31
	Расчеты по приобретению основных средств

	302.34
	Расчеты по приобретению материальных запасов

	302.51
	Расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации

	302.4A
	Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера  иным нефинансовым организациям (за исключением нефинансовых организаций государственного сектора) на продукцию

	302.62
	Расчеты по пособиям по социальной помощи населению в денежной форме

	302.64
	Расчеты по пенсиям, пособиям, выплачиваемым работодателями, нанимателями бывшим работникам

	302.93
	Расчеты по штрафам за нарушение условий контрактов (договоров)

	302.97
	Расчеты по иным выплатам текущего характера организациям

	303.00
	Расчеты по платежам в бюджеты

	303.01
	Расчеты по налогу на доходы физических лиц

	303.02
	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

	303.05
	Расчеты по прочим платежам в бюджет

	303.06
	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

	303.07
	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС

	303.10
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

	303.12
	Расчеты по налогу на имущество организаций

	304.00
	Прочие расчеты с кредиторами

	304.01
	Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение

	304.03
	Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда    

	304.04
	Внутриведомственные расчеты

	304.05
	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом

	401.00
	Финансовый результат хозяйствующего субъекта

	401.10
	Доходы текущего финансового года

	401.20
	Расходы текущего финансового года

	401.30
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов

	401.40
	Доходы будущих периодов

	401.50
	Расходы будущих периодов

	401.60
	Резервы предстоящих расходов

	501.00
	Лимиты бюджетных обязательств

	501.11
	Доведенные лимиты бюджетных обязательств

	501.12
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	501.13
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	501.14
	Переданные лимиты бюджетных обязательств

	501.15
	Полученные лимиты бюджетных обязательств

	501.21
	Доведенные лимиты бюджетных обязательств

	501.22
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	501.23
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	501.24
	Переданные лимиты бюджетных обязательств

	501.25
	Полученные лимиты бюджетных обязательств

	501.31
	Доведенные лимиты бюджетных обязательств

	501.32
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	501.33
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	501.34
	Переданные лимиты бюджетных обязательств

	501.35
	Полученные лимиты бюджетных обязательств

	501.93
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	502.00
	Принятые обязательства

	502.11
	Принятые обязательства на текущий финансовый год

	502.12
	Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год

	502.17
	Принимаемые обязательства на текущий финансовый год

	502.99
	Отложенные обязательства за пределами планового периода

	503.00
	Бюджетные ассигнования

	503.11
	Доведенные бюджетные ассигнования

	503.12
	Бюджетные ассигнования к распределению

	503.13
	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам

	503.14
	Переданные бюджетные ассигнования

	503.15
	Полученные бюджетные ассигнования

	503.21
	Доведенные бюджетные ассигнования

	503.22
	Бюджетные ассигнования к распределению

	503.23
	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам

	503.24
	Переданные бюджетные ассигнования

	503.25
	Полученные бюджетные ассигнования

	503.31
	Доведенные бюджетные ассигнования

	503.32
	Бюджетные ассигнования к распределению

	503.33
	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам

	503.34
	Переданные бюджетные ассигнования

	503.35
	Полученные бюджетные ассигнования

	504.00
	Сметные (плановые, прогнозные) назначения

	504.11
	Сметные (плановые, прогнозные) назначения по доходам (поступлениям)

	507.00
	Утвержденный объем финансового обеспечения

	507.10
	Утвержденный объем финансового обеспечения на текущий финансовый год

	21.30
	Основные средства в эксплуатации - иное движимое имущество

	21.34
	Машины и оборудование  - иное движимое имущество

	21.36
	Инвентарь производственный и хозяйственный - иное движимое имущество

	21.38
	Прочие основные средства  - иное движимое имущество


1 В корреспонденциях счетов КБК (1–17-й разряды счета) формируются в соответствии с законом или решением о бюджете, Порядком применения бюджетной классификации, утвержденным приказом Минфина от 24.05.2022 № 82н, Порядком применения КОСГУ, утвержденным приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н, пунктом 2 Инструкции № 162н.
2 В учреждении применяются следующие коды финансового обеспечения (КФО), 18-й разряд номера счета:
– 1 – бюджетная деятельность;
– 3 – средства во временном распоряжении.

Забалансовые счета при отражении бухгалтерских записей формируются с учетом кода финансового обеспечения (КФО):
– 1 – бюджетная деятельность;
– 3 – средства во временном распоряжении.

Приложение 6

к учетной политике
ПОЛОЖЕНИЕ 
о внутреннем финансовом контроле
1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок разработан в соответствии с требованиями Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 
06 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»,  приказа Министерства финансов Российской федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению».

1.2. Настоящее положение определяет:

· цели, задачи и объекты внутреннего финансового контроля Учреждения;

· организацию внутреннего финансового контроля в Учреждении;

· обязанности и права комиссии по внутреннему контролю;

· порядок оформления результатов проверки финансово-хозяйственной деятельности Учреждения.

1.3. Целью внутреннего финансового контроля является обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов и иных актов, регулирующих порядок ведения финансово-хозяйственной деятельности государственного учреждения, повышения качества составления и достоверности бухгалтерской отчетности.

1.4. Задачи внутреннего финансового контроля:

· установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций требованиям нормативно-правовых актов и учетной политике Учреждения;

· установление полноты и достоверности отражения совершенных финансово-хозяйственных операций в учете и отчетности Учреждения;

· предупреждение финансовых нарушений в процессе финансово-хозяйственной деятельности Учреждения;

· осуществление контроля за эффективным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами и нормативами;

· осуществление контроля за сохранностью имущества Учреждения.

1.5. Объекты внутреннего финансового контроля:

· финансово-плановые документы;

· контракты и договоры на приобретение товаров (работ, услуг), оказание Учреждением платных услуг, а также по предоставлению имущества в аренду (безвозмездное пользование);

· приказы (распоряжения) руководителя Учреждения;

· первичные оправдательные документы и регистры учета;

· хозяйственные операции, отраженные в учете Учреждения;

· бухгалтерская, налоговая, статистическая и иная отчетность Учреждения;

· имущество Учреждения (наличие, условия эксплуатации, меры по обеспечению сохранности, обоснованность расходов на ремонт и содержание);

· обязательства Учреждения (наличие, причины образования, своевременность погашения);

· трудовые отношения с работниками (порядок оформления приказов, правила начисления заработной платы, соблюдение норм трудового законодательства).

2. Организация внутреннего финансового контроля
2.1. Ответственность за организацию внутреннего финансового контроля возлагается на руководителя Учреждения.

2.2. Субъектами внутреннего финансового контроля являются лица, осуществляющие процедуры и мероприятия внутреннего финансового контроля:

· руководитель Учреждения и (или) его заместители;

· должностные лица (работники) Учреждения в соответствии со своими обязанностями;

· комиссия Учреждения по внутреннему контролю.

Субъекты внутреннего финансового контроля в рамках своей компетенции и в соответствии с должностными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего финансового контроля.

2.3. Формы внутреннего финансового контроля:

· предварительный контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение возможных ошибочных и (или) незаконных действий до совершения финансово-хозяйственной операции (фактов хозяйственной жизни);

· текущий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий в процессе совершения финансово-хозяйственной операции (фактов хозяйственной жизни);

· последующий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на выявление и предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий и недостатков после совершения финансово-хозяйственной операции (фактов хозяйственной жизни).

2.3.1
Предварительный и текущий финансовый контроль реализуется работниками Учреждения посредством следующих процедур:

1)
для целей контроля правильности и своевременности первичных документов, соответствия их нормативным требованиям, осуществляется проверка:

−
на соответствие документов существу операции по содержанию и форме;

−
на наличие всех установленных реквизитов документа; 

−
на отсутствие арифметических несоответствий; 

−
на правильность указания реквизитов контрагентов (названия, адреса, ИНН, КПП и др.);

−
соблюдения утвержденного графика документооборота;

2)
для целей подготовки достоверной бюджетной отчетности и предотвращения ошибок и искажений:

−
обеспечение постоянного и действенного контроля за состоянием дебиторской и кредиторской задолженности, проведение сверок расчетов с дебиторами и кредиторами;

−
сверка регистров бюджетного учета по начисленным и уплаченным налогам и сборам, страховым взносам с данными налоговой отчетности, расчетами, представленными в налоговые органы и соответствующие внебюджетные фонды;

3)
с целью обеспечения сохранности имущества – проведение ежемесячных сверок данных бюджетного учета по остаткам товарно-материальных ценностей с данными учета материально-ответственных лиц.

Сверка проводится по состоянию на 1-е число месяца, следующего за отчетным, по оборотно-сальдовым ведомостям (ведомостям остатков), сформированным в УАИС Бюджетный учет до 10 числа месяца, следующего за отчетным. При выявлении расхождений результаты сверки оформляются Актом по форме, установленной приложением 10 к учетной политике.

2.3.2.
Последующий контроль осуществляется комиссией Учреждения по внутреннему контролю.

2.4.
Комиссия по внутреннему финансовому контролю проводит плановые и внеплановые проверки финансово-хозяйственной деятельности Учреждения.

2.5. Комиссия по внутреннему финансовому контролю в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, уставом Учреждения и настоящим положением.

2.6. Периодичность проведения проверок:

· плановые проверки –не реже 1 раза в год, в соответствии с утвержденным руководителем Учреждения планом контрольных мероприятий;

· внеплановые проверки – по решению руководителя Учреждения.

2.7. Состав постоянно действующей комиссии по внутреннему финансовому контролю утверждается ежегодно приказом руководителя Учреждения. Приказом назначаются председатель комиссии, члены комиссии, а также устанавливается срок действия полномочий комиссии.

2.8. Проверочное мероприятие назначается приказом руководителя Учреждения, в котором указывается: тема проверки, проверяемый период, срок проведения проверки.

3. Обязанности и права комиссии 

по внутреннему финансовому контролю 

при проведении контрольных мероприятий

3.1. Председатель комиссии перед началом контрольных мероприятий готовит план (программу) работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими нормативных правовых актов, регулирующих порядок ведения финансово-хозяйственной деятельности, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих ревизий и проверок.

3.2. Председатель комиссии обязан:

· определить методы и способы проведения контрольного мероприятия;

· распределить направления проведения контрольного мероприятия между членами комиссии;

· быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

· организовать проведение контрольного мероприятия в Учреждении согласно утвержденному плану (программе);

· осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе проведения контрольного мероприятия;

· обеспечить сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе контрольного мероприятия.

Председатель комиссии имеет право:

· проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом внутреннего контроля;

· запрашивать у должностных лиц необходимые для проверки документы и сведения (информацию);

· получать от должностных, а также материально-ответственных лиц Учреждения письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения контрольного мероприятия;

· привлекать работников Учреждения к проведению контрольного мероприятия, служебных расследований по согласованию с руководителем Учреждения;

· вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения контрольного мероприятия нарушений и недостатков.

Члены комиссии обязаны:

· быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

· участвовать в контрольном мероприятии в соответствии с утвержденным планом (программой);

· незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных нарушениях и злоупотреблениях;

· обеспечить сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе контрольного мероприятия.

Члены комиссии имеют право:

· проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом внутреннего контроля;

· ходатайствовать перед председателем комиссии о представлении им необходимых для проверки документов и сведений (информации).

3.3. Руководитель и проверяемые (материально-ответственные)лица Учреждения в процессе контрольных мероприятий обязаны:

· предоставить комиссии помещение, оборудованное персональным компьютером и обеспечивающее сохранность переданных документов;

· оказывать содействие в проведении контрольных мероприятий;

· давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в ходе проведения контрольных мероприятий.

3.4. Члены комиссии несут дисциплинарную ответственность за качественное проведение контрольных мероприятий в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации.

3.5. Состав комиссии освобождается от выполнения своих функциональных обязанностей по основной занимаемой должности на весь срок проведения контрольных мероприятий.

4. Оформление результатов контрольных мероприятий 
4.1. По итогам проведения контрольных мероприятий комиссия по внутреннему финансовому контролю анализирует их результаты и составляет:

· при проведении плановой проверки - акт проверки финансово-хозяйственной деятельности за соответствующий период;

· при проведении внеплановой проверки - акт проверки отдельных вопросов финансово-хозяйственной деятельности.

Акты проверок составляются в двух экземплярах, подписываются председателем и членами комиссии, а также проверяемыми лицами.

Акт проверки должен содержать следующие сведения:

· тему и объекты проверки;

· срок проведения проверки;

· характеристику и состояние объектов проверки;

· описание выявленных нарушений и злоупотреблений, а также причины их возникновения;

· выводы о состоянии финансово-хозяйственной деятельности Учреждения;

· предложения по устранению выявленных нарушений, недостатков с указанием сроков и ответственных лиц.

При составлении акта должна обеспечиваться объективность, обоснованность, системность, четкость, доступность и лаконичность изложения текста.

Результаты проверки, отражаемые в акте, подтверждаются документами (копиями документов), результатами контрольных действий, объяснениями должностных и материально ответственных лиц и другими материалами, которые являются приложением к акту проверки.

Ответственные лица объектов контроля не вправе отказаться от подписания акта. При наличии возражений к акту прикладываются письменные возражения указанных лиц.

Подписанные экземпляры актов проверки представляются председателем комиссии на утверждение руководителю Учреждения.

После утверждения руководителем акта проверки может проводиться совещание о подведении итогов проверки финансово-хозяйственной деятельности с привлечением должностных лиц, установленных руководителем Учреждения.

Первый экземпляр акта проверки хранится в делопроизводстве Учреждения, второй – у председателя комиссии по внутреннему контролю.

4.2. О выполнении предложений, внесенных актом проверки, ответственные лица докладывают в письменной форме председателю комиссии. Председатель комиссии обобщает полученные материалы по устранению нарушений (недостатков) и представляет письменный доклад руководителю Учреждения. Доклад об устранении выявленных нарушений (недостатков) хранится в делопроизводстве Учреждения, копия –у председателя комиссии по внутреннему контролю.

4.3. По окончании календарного года комиссия представляет руководителю Учреждения отчет о проделанной за год работе.

В отчете отражаются:

· сведения о проведении плановых и внеплановых контрольных мероприятий;

· результаты контрольных мероприятий за отчетный период;

· анализ выявленных нарушений (недостатков) и сравнение с результатами предыдущего периода;

· сведения о выполнении мер по устранению выявленных нарушений и недостатков;

· вывод о состоянии финансово-хозяйственной деятельности за отчетный период.
Приложение № 1

к Положению о внутреннем финансовом контроле 

КАРТА

внутреннего финансового контроля

за 20___ год

Учреждение:  

Наименование структурного подразделения, ответственного за выполнение процедур: ______________________________________________

	I. 

	(наименование процедуры)

	Процесс
	Наименование 
	Должностное лицо, ответственное за выполнение операции
	Периодичность выполнения операции
	Должностное лицо, осуществляющее контрольное действие
	Характеристики контрольного действия

	
	
	
	
	
	Контрольное действие
	Форма контроля
	Вид/Способ контроля
	Периодичность/Срок выполнения контрольных действий

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	II. 

	(наименование процедуры)

	Процесс
	Наименование 
	Должностное лицо, ответственное за выполнение операции
	Периодичность выполнения операции
	Должностное лицо, осуществляющее контрольное действие
	Характеристики контрольного действия

	
	
	
	
	
	Контрольное действие
	Форма контроля
	Вид/Способ контроля
	Периодичность/Срок выполнения контрольных действий

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Руководитель (заместитель)  _______________   __________________________

                                                                                                   (подпись)                             (расшифровка подписи)

Руководитель структурного подразделения  _______________   __________________________

                                                                                                   (подпись)                             (расшифровка подписи)

«__» ___________ 20__ г.

ЖУРНАЛ

учета результатов внутреннего финансового контроля

за 20___ год

Учреждение:  

Наименование подразделения, ответственного за выполнение внутренних бюджетных процедур: _____________________________________

	№ п/п
	Наименование операции
	Должностное лицо, ответственное за выполнение операции
	Должностные лица, осуществляю-щие контрольные действия
	Характеристики контрольных действий (наименование метода внутреннего финансового контроля и вида контрольных действий)
	Результаты контрольных действий
	Сведения о причинах и обстоятельствах возникновения недостатков (нарушений) 
	Предлагаемые меры по устранению недостатков (нарушений), причин их возникновения
	Отметка об устранении (наименование, номер и дата подтверждающего документа)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. (наименование внутренней процедуры)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	 
	
	
	
	

	2.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	 
	 
	
	
	
	


В настоящем Журнале пронумеровано и прошнуровано __________ листов

Руководитель структурного подразделения  ______________   __________________________

                                                                                                   (подпись)                             (расшифровка подписи)

«__» ___________ 20__ г
Приложение 7

к Учетной политике 
Перечень хозяйственного и производственного инвентаря, который включается в состав основных средств
1. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в состав основных средств, относятся:

-офисная мебель и предметы интерьера: столы, стулья, стеллажи, полки, зеркала и др.;
-осветительные, бытовые и прочие приборы: светильники, весы, часы и др.;

-кухонные бытовые приборы: кулеры, СВЧ-печи, холодильники, кофемашины и кофеварки и др.;
-средства пожаротушения: огнетушители перезаряжаемые, пожарные шкафы;
-инвентарь для автомобиля, приобретенный отдельно: чехлы, буксировочный трос и др.

2. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в состав материальных запасов, относится:

-инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих мест: контейнеры, тачки, ведра, лопаты, грабли, и др.;
-принадлежности для ремонта помещений (например, дрели, молотки, и т. п.);
-средства пожаротушения (кроме тех, что включаются в состав основных средств в соответствии с п. 1 настоящего перечня): багор, штыковая лопата, конусное ведро, пожарный лом, топор, одноразовый огнетушитель.

Приложение № 8
к Учетной политике

Порядок признания и отражения в учете и отчетности событий после отчетной даты

1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок признания и отражения в учете и отчетности событий после отчетной даты (далее также - Порядок) разработан в соответствии с Инструкцией, утвержденной приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н, и Методическими рекомендациями, направленными письмом Минфина России от 19.12.2014 N 02-07-07/66918, а также Приложением к письму Минфина России и Федерального казначейства от 02.02.2017 NN 02-07-07/5669, 07-04-05/02-120.

1.2. Событиями после отчетной даты признаются существенные факты хозяйственной жизни, которые оказали или могут оказать влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения и которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской отчетности.

К событиям после отчетной даты относятся:

- события, подтверждающие условия, существовавшие на отчетную дату;

- события, свидетельствующие об условиях, возникших после отчетной даты.

1.3. Датой подписания бухгалтерской отчетности считается фактическая дата ее подписания руководителем учреждения. В целях своевременного представления отчетности события после отчетной даты отражаются в учете не позднее, чем за десять рабочих дней до даты представления отчетности, установленной департаментом градостроительного развития и архитектуры администрации города Нижнего Новгорода.

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

Существенность события после отчетной даты учреждение определяет самостоятельно, исходя из установленных требований к отчетности.

1.5. Решение об отражении событий после отчетной даты принимается руководитель учреждения. 

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

2. Перечень фактов хозяйственной жизни, которые признаются событиями после отчетной даты

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

- изменение на начало периода, следующего за отчетным (до даты подписания отчетности), кадастровой стоимости земельного участка, используемого учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования и учтенного на балансе;

- определение после отчетной даты первоначальной стоимости активов, приобретенных до отчетной даты;

- уточнение платежей на лицевом счете, открытом в органе казначейства, в том числе платежей по доходам, в первые числа января;

- получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового возмещения, которое по состоянию на отчетную дату было отражено в учете на основании оценочного заключения (акта);

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

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

- объявление в установленном порядке дебитора банкротом после отчетной даты;

- возникновение обязательств или денежных прав, связанных с завершением судебного процесса;

- результаты инвентаризации, проведенной в целях составления годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности, но отраженных в протоколах, актах, подписанных после отчетной даты;

- результаты годовой инвентаризации (сверки с соответствующими реестрами), указывающие на необходимость корректировки данных учета, полученные после отчетной даты, но до срока представления отчетности.

2.2. К событиям, являющимся следствием условий, сложившихся после отчетной даты, относятся следующие существенные факты хозяйственной жизни: 

- крупные приобретения или выбытие активов после отчетной даты;

- выбытие нефинансовых активов в результате чрезвычайной ситуации;

- начало крупного судебного разбирательства, связанного исключительно с событиями, произошедшими после отчетной даты.

3. Отражение в учете и отчетности событий после отчетной даты

3.1. События после отчетной даты, подтверждающие условия, существовавшие на отчетную дату, отражаются в учете следующего за отчетным годом периода. При этом в учете в общем порядке делается запись, отражающая событие после отчетной даты, одновременно производится сторнировочная запись на ту же сумму. В отчетном периоде события после отчетной даты отражаются в соответствующих регистрах синтетического и аналитического учета учреждения заключительными оборотами до даты подписания годовой отчетности;

Данные учета отражаются в соответствующих формах отчетности МКУ «ГЦГиА» с учетом корректирующих событий после отчетной даты. Информация о событиях после отчетной даты раскрывается в текстовой части Пояснительной записки (ф. 0503160).

3.2. В случае, если для соблюдения сроков представления бухгалтерской (финансовой) отчетности и (или) в связи с поздним поступлением первичных учетных документов информация о событии после отчетной даты не используется при формировании показателей бухгалтерской (финансовой) отчетности, информация об указанном событии раскрывается в текстовой части пояснительной записки Пояснительной записки (ф. 0503160).

3.3. События, свидетельствующие об условиях, возникших после отчетной даты, отражаются в бухгалтерском учете и регистрах периода, следующего за отчетным. Информация об этих событиях после отчетной даты раскрывается в текстовой части Пояснительной записки (ф. 0503160).

3.4. Информация о событиях после отчетной даты, раскрываемая в текстовой части Пояснительной записки, должна содержать краткое описание характера события после отчетной даты и оценку его последствий в денежном выражении, в том числе расчетную. Если возможность оценить последствия события после отчетной даты в денежном выражении отсутствует, то делается заявление о невозможности такой оценки.

Приложение 9
к Учетной политике

Положение об инвентаризации

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение (далее - Положение) устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, имущественных прав, иных активов и обязательств учреждения, сроки проведения и оформления результатов инвентаризаций.

1.2. Целями инвентаризации являются:

- выявление фактического наличия имущества, имущественных прав, иных активов;

- сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского (бюджетного) учета;

- проверка полноты отражения в учете активов и обязательств;

- определение фактического состояния имущества и его оценка;

- документальное подтверждение наличия активов и обязательств.

2. Порядок проведения инвентаризации

2.1. Количество инвентаризаций в отчетном году, дата и сроки их проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при конкретной инвентаризации, устанавливаются начальником учреждения, кроме случаев, предусмотренных в п. 2.2 Положения.

2.2. Инвентаризация имущества, иных активов и обязательств учреждения проводится обязательно:

- при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей;

- в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

- при смене материально ответственных лиц (на день приемки-передачи дел);

- при передаче (возврате) имущества учреждения в аренду, управление, безвозмездное пользование, а также выкупе, продаже комплекса объектов учета (имущественного комплекса);

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

- при реорганизации, ликвидации учреждения перед составлением разделительного (ликвидационного) баланса:

- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации или нормативными актами Минфина России.

2.3. В целях внутреннего контроля и обеспечения сохранности материальных ценностей и денежных средств кроме обязательных случаев проведения инвентаризации могут проводиться внеплановые инвентаризации.

2.4. При коллективной или бригадной материальной ответственности инвентаризация проводится:

- при смене руководителя коллектива или бригадира;

- при выбытии из коллектива или бригады более 50 процентов работников;

- по требованию одного или нескольких членов коллектива или бригады.

2.5. Для проведения инвентаризации в организации создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия. При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества создаются рабочие инвентаризационные комиссии.

Состав инвентаризационных комиссий утверждается начальником учреждения согласно приказом.

В состав комиссий могут входить работники учреждения, бухгалтерской службы и другие специалисты, способные оценить состояние имущества и обязательств учреждения. В инвентаризационную комиссию могут быть включены работники службы внутреннего контроля учреждения, а также представители независимых аудиторских организаций.

2.6. Приказы о проведении инвентаризации и журнал учета контроля за выполнением приказов (постановлений, распоряжений) о проведении инвентаризации оформляются:
- соответственно по форме N ИНВ-22 и форме N ИНВ-23, утвержденным постановлением Госкомстата от 18.08.1998 РФ N 88;
В приказе о проведении инвентаризации указываются:

- наименование имущества, иных активов и обязательств, подлежащих инвентаризации;

- дата начала и окончания проведения инвентаризации;

- причина проведения инвентаризации.

Председатель и члены инвентаризационной комиссии для подтверждения их ознакомления с приказом о проведении инвентаризации в обязательном порядке расписываются в журнале контроля.

Председатель комиссии перед началом инвентаризации подготавливает план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и знакомит их с нормативными правовыми актами по проведению инвентаризации, с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок.

2.7. Ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят.

Их присутствие при проверке фактического наличия имущества обязательно.

С ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы в бухгалтерию или переданы комиссии, и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а выбывшие - списаны в расход.

2.8. Инвентаризации без каких-либо изъятий подлежат:

- имущество, принадлежащее учреждению на праве оперативного управления, независимо от его местонахождения (нефинансовые и финансовые активы, в том числе финансовые вложения, готовая продукция, товары, денежные средства и денежные документы);

- обязательства, в т.ч. кредиторская задолженность, кредиты банков, займы;

- имущество, не принадлежащее учреждению, но числящееся в бухгалтерском учете, в том числе на забалансовых счетах: находящееся на ответственном хранении, арендованное, полученное для переработки или в безвозмездное пользование;

- имущество, не учтенное по каким-либо причинам, но находящееся на момент инвентаризации на территории, подконтрольной учреждению.

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и ответственному лицу.

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

Перечень объектов, подлежащих инвентаризации, периодичность (сроки проведения инвентаризации), а также перечень нормативных актов, регулирующих особенности проведения инвентаризации отдельных видов активов и обязательств, приведен в таблице:

	Объекты инвентаризации
	Периодичность и сроки проведения инвентаризации
	Нормативное регулирование порядка проведения инвентаризации

	Основные средства, в том числе объекты учета аренды

 
	ежегодно на 1 декабря, а также при передаче (возврате) в аренду (безвозмездное пользование)
	- п. 81 СГС "Концептуальные основы...";

- п.п. 3.1 - 3.7 Методических указаний N 49;

- п. 7.2 Приказа Минкультуры России от 08.10.2012 N 1077;

- п.п. 27 - 40 Инструкции о порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их производстве, использовании и обращении, утвержденной Приказом Минфина России от 09.12.2016 N 231н (далее - Инструкция N 231н)

	Нематериальные активы (включая права пользования нематериальными активами)
	ежегодно на 1 декабря
	- п. 3.8 Методических указаний N 49;

- Методические рекомендации по инвентаризации прав на результаты научно-технической деятельности, утвержденные распоряжениемМинимущества России, Минпромнауки России, Минюста России от 22.05.2002 N 1272-р/Р-8/149

	Права пользования активами, признаваемые в учете в составе объектов операционной аренды
	ежегодно перед составлением годовой отчетности, а также при получении (возврате) имущества в аренду
	-

	Непроизведенные активы
	ежегодно перед составлением годовой отчетности
	 

	Финансовые вложения
	ежегодно на 1 декабря
	- п. 3.9 Методических указаний N 49

	Материальные запасы
	ежегодно на 1 декабря
	- п.п. 3.15 - 3.26 Методических указаний N 49;

- п.п. 27 - 40 Инструкции N 231н;

- ст. 38 Федерального закона от 08.01.1998 N 3-ФЗ "О наркотических средствах и психотропных веществах"

	Незавершенное производство и расходы будущих периодов
	ежегодно на последний день отчетного периода
	- п.п. 3.27 - 3.35 Методических указаний N 49

	Животные и молодняк животных
	ежегодно на 1 декабря
	- п.п. 3.36 - 3.38 Методических указаний N 49

	Денежные средства, денежные документы и бланки документов строгой отчетности
	ежеквартально на последний день отчетного периода
	- п.п. 3.39 - 3.43 Методических указаний N 49;

- письмо Минкультуры РФ от 15.07.2009 N 29-01-39/04

	Расчеты, обязательства, в том числе:

- 0 205 00 000 "Расчеты по доходам";

- 0 206 00 000 "Расчеты по выданным авансам";

- 0 208 00 000 "Расчеты с подотчетными лицами";

- 0 209 00 000 "Расчеты по ущербу имуществу и иным доходам";

- 0 210 00 000 "Прочие расчеты с дебиторами";

- 0 302 00 000 "Расчеты по принятым обязательствам";

- 0 303 00 000 "Расчеты по платежам в бюджеты";

- 0 304 00 000 "Прочие расчеты с кредиторами";
	[ежегодно на последний день отчетного периода
	- п.п. 3.44 - 3.48 Методических указаний N 49;

- пп. 5.1 п. 1 ст. 21, абз. 2 п. 3 ст. 78 НК РФ

	Резервы предстоящих расходов и платежей, оценочные резервы
	ежегодно на последний день отчетного периода
	- п.п. 3.49 - 3.55 Методических указаний N 49

	Доходы будущих периодов
	ежегодно на последний день отчетного периода
	-

	Внеплановые инвентаризации всех видов имущества
	В соответствии с приказом начальника
	-


 2.9. Порядок инвентаризации основных средств.
2.9.1. При проведении инвентаризации основных средств производится проверка:

- фактического наличия объектов основных средств;

- состояния объектов основных средств - выявляются объекты, нуждающиеся в ремонте, восстановлении, списании;

- сохранности инвентарных номеров основных средств, нанесенных на объект и их составные части, приспособления, принадлежности;

- наличия и сохранности технической документации;

- наличия и сохранности правоустанавливающей документации (в предусмотренных случаях);

- комплектности объектов;

- наличия документов, подтверждающих гарантийные обязательства поставщиков (производителей) на технику (в первую очередь на технику, приобретенную в течение последнего года);

- правильности применения кодов ОКОФ, группировки по счетам учета и установления норм амортизации.

2.9.2. При проведении инвентаризации зданий (помещений) проверяются:

- наличие правоустанавливающей документации;

- соответствие учетных данных правоустанавливающим документам;

- наличие технической документации на отдельные инженерные и коммунальные системы, входящие в состав здания: систему водопровода, канализации, отопления, электроснабжения, пожарную сигнализацию, охранную сигнализацию, систему видеонаблюдения и т.д.;

- соответствие узлов и компонент инженерных и коммунальных систем технической документации (при выявлении отклонений подготавливаются рекомендации об уточнении технической документации);

- внешнее состояние конструктивных элементов здания, внешней и внутренней отделки, окон, дверей, узлов и компонент инженерных и коммунальных систем (при выявлении неисправностей формируются рекомендации по проведению ремонтно-восстановительных работ).

2.9.3. При проведении инвентаризации компьютерной техники проверяются:

- серийные номера составных частей и комплектующих;

- состав компонент системных блоков;

- наличие правоустанавливающих документов на используемое программное обеспечение.

2.9.4. При проведении инвентаризации объектов автотранспорта (самоходной техники) проверяются:

- наличие и состояние приспособлений и принадлежностей;

- исправность одометра;

- исправность датчиков количества топлива;

- соответствие данных одометра данным путевых листов.

2.10. Инвентаризация нематериальных активов (включая права пользования нематериальными активами).

Ежегодно при проведении инвентаризации в целях составления годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности проверяется изменение факторов, которые влияют на срок полезного использования нематериальных активов, в том числе нематериальных активов с неопределенным сроком использования, прав пользования нематериальными активами. При изменении этих факторов срок полезного использования нематериальных активов уточняется. Перечень факторов для проверки:

- ожидаемый срок получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенных в активе, признаваемом объектом нематериальных активов;

- срок действия прав учреждения на результат интеллектуальной деятельности или средство индивидуализации и периода контроля над активом;

- срок действия патента, свидетельства и других ограничений сроков использования объектов интеллектуальной собственности;

- срок полезного использования иного актива, с которым объект нематериальных активов непосредственного связан;

- типичный жизненный цикл для актива и публичная информация об оценках сроков полезной службы аналогичных активов, которые используются аналогичным образом;

- технологические, технические и другие типы устаревания.\\

(Основание: п. 61 Инструкции N 157н, п. 27 Стандарта "Нематериальные активы")

2.11. Для оформления инвентаризации применяют формы, утвержденные Приказом N 52н: инвентаризационные описи (формы 0504081 - 0504089, 0504091) и ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи (сличительной ведомости).

При заполнении инвентаризационных описей (сличительных ведомостей) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087) в графах 8 и 9 указывается [выбор:
- наименование статуса объекта учета и целевой функции актива соответственно.
- код статуса объекта учета и целевой функции актива соответственно. Коды статуса объектов учета, целевых функций и их наименования приведены в Приложении 1 к настоящему Положению].

Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов.

Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по каждому месту хранения ценностей и ответственным лицам.

Инвентаризационные описи подписывают все члены инвентаризационной комиссии и ответственные лица, что подтверждает факт проверки комиссией имущества в их присутствии.

По завершении инвентаризации ответственные лица дают расписку об отсутствии к членам комиссии каких-либо претензий и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение.

Один экземпляр описи передается в бухгалтерию, второй остается у материально ответственных лиц.

На имущество, находящееся на ответственном хранении, арендованное, составляются отдельные описи (акты).

3. Оформление результатов инвентаризации и выявленных расхождений

3.1. При выявлении в ходе инвентаризации нефинансовых и финансовых активов недостач или излишков любые установленные расхождения с данными бухгалтерского учета (в том числе по расчетам и обязательствам), предоставленными бухгалтерской службой, фиксируются инвентаризационной комиссией в Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). Расхождения указываются в Ведомости (ф. 0504092) по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. Эта ведомость является основанием для составления Акта о результатах инвентаризации (ф. 0504835).

На ценности, числящиеся в бухгалтерском учете на забалансовых счетах, составляется отдельная ведомость.

3.2. По всем расхождениям (недостачам и излишкам, пересортице) инвентаризационная комиссия получает письменные объяснения лиц, что отражается в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях, актах). На основании этих объяснений и материалов проверок инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных бухгалтерского учета.

3.3. Оформленные ведомости подписываются бухгалтером и исполнителем и передаются председателю инвентаризационной комиссии.

3.4. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии подготавливает начальнику учреждения предложения:

- по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, за счет виновных лиц либо их списанию;

- по оприходованию излишков;

- по урегулированию расхождений фактического наличия материальных ценностей с данными бухгалтерского учета при пересортице путем проведения зачета излишков и недостач, возникших в ее результате;

- иные предложения.

3.5. На основании инвентаризационных описей (сличительных ведомостей), а в случае расхождений - Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092), комиссия составляет Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт представляется на рассмотрение и утверждение руководителю учреждения с приложением документов по инвентаризации.

3.6. По результатам инвентаризации издается приказ.

Инвентаризационные разницы отражаются в бухгалтерском учете и бухгалтерской (финансовой) отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация.

Результаты инвентаризации, проведенной перед составлением годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности отражаются в годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности.

Результаты инвентаризации при реорганизации (ликвидации) отражаются бухгалтерской (финансовой) отчетности, представляемой на дату реорганизации (ликвидации).

