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Администрация Спасского муниципального округа
Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	29 декабря 2023 г.
	
	№ 233-р


	(
	Об утверждении Учетной 
политики для целей бюджетного учета администрации Спасского муниципального округа 
Нижегородской области
	(


Руководствуясь Федеральным законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Приказами 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», от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению», от 28 декабря 2010 г. №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 государственных финансов: 

1. Утвердить прилагаемую Учетную политику для целей бюджетного учета администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области. 

2. Учетная политика, указанная в п.1 настоящего распоряжения, применяется в целях ведения бюджетного учета, начиная с 1 января 2024 года и во все последующие отчетные периоды с внесением в нее необходимых изменений.

3. Ознакомить с настоящим распоряжением всех сотрудников администрации округа, имеющих отношение к учетному процессу.

4. Признать утратившими силу:

распоряжение администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 29декабря 2018 г. № 216-р «Об утверждении учетной политики для целей бюджетного учета администрации Спасского муниципального района Нижегородской области»;

распоряжение администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 31 декабря 2019 г. № 244-р «О внесении изменений в Учетную политику для целей бюджетного учета, утвержденную распоряжением администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 29.12.2018 года № 216-р»;

распоряжение администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 30 декабря 2020 г. № 223-р «О внесении изменений в Учетную политику для целей бюджетного учета, утвержденную распоряжением администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 29.12.2018 года № 216-р»;

распоряжение администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 30 декабря 2021 г. № 250-р «О внесении изменений в Учетную политику для целей бюджетного учета, утвержденную распоряжением администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 29.12.2018 № 216-р»;

распоряжение администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 30 декабря 2022 г. № 222-р «О внесении изменений в Учетную политику для целей бюджетного учета, утвержденную распоряжением администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 29.12.2018 № 216-р».

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заведующего сектором бухгалтерского учета администрации округа И.И.Синягину.

6. Настоящее распоряжение вступает в силу с 1 января 2024 г.
	Глава местного 
самоуправления округа 
	Т.В.Бирюкова


УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации

 Спасского муниципального округа 

Нижегородской области

от 29 декабря 2023 г. № 233-р
УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА

для целей бюджетного учета администрации 

Спасского муниципального округа Нижегородской области
1. ОРГАНИЗАЦИЯ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА

1.1. Настоящая Учетная политика для целей бюджетного учета (далее - Учетная политика) разработана в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее - Закон № 402-ФЗ);

- федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора:

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденный Приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 256н (далее – СГС «Концептуальные основы»);

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства», утвержденный Приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 257н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда», утвержденный Приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 258н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов», утвержденный Приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 259н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности», утвержденный Приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 260н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденный Приказом Минфина России от 30 декабря 2017 г. № 274н (далее – СГС «Учетная политика»);

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты», утвержденный Приказом Минфина России от 30 декабря 2017 г. № 275н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Информация о связанных сторонах», утвержденный Приказом Минфина России от 30 декабря 2017 г. № 277н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств», утвержденный Приказом Минфина России от 30 декабря 2017 г. № 278н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы», утвержденный Приказом Минфина России от 27 февраля 2018 г. № 32н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности», утвержденный Приказом Минфина России от 28 февраля 2018 г. № 37н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Влияние изменений курсов иностранных валют», утвержденный Приказом Минфина России от 30 мая 2018 г. № 122н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах», утвержденный Приказом Минфина России от 30 мая 2018 г. № 124н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Долгосрочные договоры», утвержденный Приказом Минфина России от 29 июня 2018 г. № 145н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы», утвержденный Приказом Минфина России от 7 декабря 2018 г. № 256н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бухгалтерская (финансовая) отчетность с учетом инфляции», утвержденный Приказом Минфина России от 29 декабря 2018 г. № 305н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов «Нематериальные активы», утвержденный Приказом Минфина России от 15 ноября 2019 г. № 181н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов «Затраты по заимствованиям», утвержденный Приказом Минфина России от 15ноября 2019 г. № 182н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов «Выплаты персоналу», утвержденный Приказом Минфина России от 15 ноября 2019 г. № 184н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов «Финансовые инструменты», утвержденный Приказом Минфина России от 30 июня 2020 г. № 129н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов «Метод долевого участия», утвержденный Приказом Минфина России от 30 октября 2020 г. № 254н;

Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов «Государственная (муниципальная) казна», утвержденный Приказом Минфина России от 15 июня 2021 г. № 84н;

Приказом Минфина России 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»;

Приказом Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

Приказом Минфина России от 30 марта 2015 г. № 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»;

Приказом Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

Приказом Минфина России от 9 декабря 2016 г. № 231н «Об утверждении Инструкции о порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их производстве, использовании и обращении»;

Приказом Минфина России от 29 ноября 2017 г. № 209н "Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления";

Приказом Минфина России от 15 апреля 2021 г. № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению»;

Указанием Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

Указанием Банка России от 9 декабря 2019 г. № 5348-У «О правилах наличных расчетов»;

Методическими рекомендациями «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введенные в действие Распоряжением Минтранса России от 14 марта 2008 г. № АМ-23-р;

Правилами учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней и продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 28 сентября 2000 г. № 731;

Порядком формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структура и принципы назначения, утвержденные Приказом Минфина России от 24 мая 2022 г. № 82н;

Порядком применения классификации операций сектора государственного управления, утвержденным Приказом Минфина России от 29 ноября 2017 г. № 209н;

иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации и ведения бюджетного (бухгалтерского) учета;

Учетной политикой Администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области.

(Основание: ч. 2 ст. 8 Закона № 402-ФЗ)
1.2. Ведение бюджетного учета осуществляет сектор бухгалтерского учета  администрации округа.
(Основание: ч. 3 ст. 7 Закона № 402-ФЗ)
1.3. Организацию учетной работы и распределение ее объема осуществляет заведующий сектором бухгалтерского учета администрации округа.
(Основание: ч. 3 ст. 7 Закона № 402-ФЗ)
1.4. Все денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства без подписи заведующего сектором бухгалтерского учета администрации округа недействительны и к исполнению не принимаются.

1.5. Форма ведения бюджетного учета и формирования бюджетной отчетности определяется как автоматизированная, с применением компьютерной программы:

 для ведения бюджетного учета - Бухгалтерия государственного учреждения; 
для расчетов с сотрудниками учреждения – Зарплата и кадры государственного учреждения;  
для передачи отчетности в Фонд пенсионного и социального страхования РФ, в налоговые и статистические органы  - «СБИС электронная отчетность и документооборот»;

для автоматизации процессов составления, анализа и исполнения бюджета -  программный комплекс «АЦК-Планирование» и «АЦК-Финансы»;

для работы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд -  программный комплекс «АЦК- Госзаказ», (основание: п. п. 6, 19 Инструкции № 157н, п.33 ФСБУ «Концептуальные основы», п.9 ФСБУ «Учетная политика»).

(Основание: п. 19 Инструкции № 157н, п. 9 СГС «Учетная политика»)
1.6. В целях принятия коллегиальных решений создана комиссия по поступлению и выбытию активов, инвентаризации, проверке показаний спидометров автотранспорта, для проведения внезапной ревизии кассы  согласно Приложению 1.

Устанавливается следующий норматив (кворум), при котором решение комиссии по поступлению и выбытию активов признается правомочным - 80% от общего числа членов комиссии.

1.7. Внутренний контроль в учреждении осуществляется согласно порядку организации и осуществления внутреннего контроля в соответствии с Приложением 2.

(Основание: ч. 1 ст. 19 Закона № 402-ФЗ, п. 23 СГС «Концептуальные основы», п. 9 СГС «Учетная политика»)
1.8. В учреждении устанавливаются следующие правила документооборота:

1.8.1. Для оформления фактов хозяйственной жизни используются формы первичных (сводных) учетных документов, утвержденные Приказами № 52н и № 61н, а также правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти, с учетом особенностей, установленных настоящей Учетной политикой.

Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с Приложением 3.
При отсутствии унифицированных форм следует использовать самостоятельно разработанные формы первичных учетных документов, указанные в Приложении 3.

(Основание: п.25-26 СГС «Концептуальные основы», подпункт «г»  пункта 9 СГС «Учетная политика»);
1.8.2. Право подписи первичных учетных документов предоставляется должностным лицам согласно Приложению 3;
1.8.3. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод первичных учетных документов на русский язык  осуществляется сотрудником учреждения, который владеет иностранным языком. Перевод первичного (сводного) учетного документа оформляется на отдельном листе, содержащем поочередно строку оригинала и строку перевода. Правильность перевода удостоверяется подписью переводчика. В случае невозможности перевода документа составленных на иностранных языках, осуществляется профессиональным переводчиком на договорной основе.

 (Основание: п. 31 СГС «Концептуальные основы»);
1.8.4. Для систематизации и накопления информации, содержащейся в принятых к учету первичных (сводных) учетных документах, применяются регистры бюджетного учета по формам, утвержденным Приказами № 52н и № 61н;
1.8.5. Первичные учетные документы оформляются на бумажном носителе;
1.8.6. Копии электронных документов формируются путем распечатывания и заверяются подписью ответственного лица;
1.8.7. С использованием телекоммуникационных каналов связи осуществляется:

- электронный документооборот с территориальным органом Федерального казначейства;

- передача отчетности по налогам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы РФ;

- передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в Социальный фонд России;
1.8.8. Электронные документы, предоставляемые (получаемые) в рамках указанного обмена информацией, подписываются усиленной квалифицированной подписью. Хранение этих документов осуществляется в информационных системах, через которые осуществляется электронный документооборот;
1.8.9. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бюджетном учете устанавливаются в соответствии с Графиком документооборота, утвержденным Приложением 4;
1.8.10. Регистры бюджетного учета оформляются на бумажных носителях в связи с отсутствием организационно-технической возможности формирования и хранения электронных регистров при помощи прикладного программного обеспечения с последующим выводом сформированных электронных регистров на печатающее устройство;
1.8.11. Периодичность формирования регистров устанавливается следующая:

- журналы учета (ф. 0504064, ф. 0504071 и иные) формируются ежемесячно;

- другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, но не реже 1 раза в год.
Журналам операций присваиваются номера согласно Приложению 5;
1.8.12. Бюджетная (финансовая) отчетность, составленная автоматизированным способом, распечатывается на бумажных носителях в день ее представления;
1.8.13. Формирование регистров бюджетного учета, на основании которых сформирована бюджетная (финансовая) отчетность, осуществляется не позднее 20 числа месяца следующего за отчетным;
1.8.14. Хранение (подшивка) первичных документов, учетных регистров и бухгалтерской отчетности осуществляется согласно Приложению 6.
1.9. Особенности применения первичных документов:

1.9.1. В «Табеле учета использования рабочего времени» (ф. 0504421) регистрируются фактические затраты рабочего времени.

При заполнении Табеля (ф. 0504421) применяются следующие дополнительные условные обозначения:

- дополнительные выходные дни (оплачиваемые) ОВ;

- дополнительные выходные дни без сохранения заработной платы НВ;

- продолжительность работы в режиме неполного рабочего времени по инициативе работодателя в случаях, предусмотренных законодательством) НП;

- профессиональное развитие с отрывом от работы (профессиональная переподготовка, повышение квалификации, семинары, тренинги, конференции, служебные стажировки и иные мероприятия, направленные преимущественно на ускоренное приобретение работником новых знаний и умений);

1.9.2. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется «Акт о выявленных дефектах оборудовании» по форме ОС № 16, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 21 января 2003 г. № 7;
1.9.3. Для отражения в учете объектов нематериальных активов, переданных (полученных) для проведения модернизации, используется унифицированная форма «Акт о приеме-передаче нефинансовых активов» (ф. 0510448);
1.9.4. При ведении Инвентарной карточки в виде электронного документа (регистра), копии формируются на бумажных носителях по требованию органов, осуществляющих контроль в соответствии с законодательством Российской Федерации, суда и прокуратуры;
1.9.5. Унифицированная форма «Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения» используется при выдаче на нужды учреждения материальных запасов, в том числе нормируемых, которые согласно положениям настоящей Учетной политики отнесены к потребляемым;

1.9.6. Унифицированная форма «Акт о списании материальных запасов» используется при списании материальных запасов, пришедших в негодность вследствие физического износа или вследствие стихийных бедствий, иных бедствий, опасного природного явления, катастрофы;

1.9.7. Унифицированная форма «Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря» (ф. 0504143) используется:

- при списании мягкого инвентаря;

- при списании посуды;

- при списании однородных предметов хозяйственного инвентаря стоимостью свыше 10 000 рублей до 100 000 рублей включительно;

- при выбытии объектов основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно с забалансового учета;

1.9.8. Хозяйственные операции, отражаемые в учете в оценочном значении, оформляются следующим первичным документом: «Экспертным заключением»/»Профессиональным суждением» и Бухгалтерской справкой (ф. 0504833).

1.10. Договор возмездного оказания услуг или подряда, в т.ч. строительного подряда, следует считать долгосрочным договором, если договорной срок исполнения обязательств составляет менее 12 месяцев, но даты начала и окончания исполнения относятся к разным финансовым (календарным) годам.

Следовательно, если сроки выполнения работы (оказания услуги) превышают один год, то к объектам бухгалтерского учета, возникающим при заключении и исполнении данных договоров, будут применяться положения СГС «Долгосрочные договоры».

1.11. Обеспечение достоверности данных бюджетного учета и годовой бюджетной отчетности достигается путем инвентаризации активов и обязательств.

Инвентаризация проводится согласно Порядку проведения инвентаризации активов и обязательств, указанному в Приложении 7.

В отношении нефинансовых активов проведение инвентаризационных процедур в целях подтверждения достоверности показателей годовой отчетности не может быть начато ранее 1 октября текущего года.

Оценка соответствия объектов учета понятию «Актив» проводится при годовой инвентаризации, проводимой в целях составления годовой отчетности.

1.12. Контроль первичных документов и регистров бюджетного учета проводит заведующий сектором бухгалтерского учета в соответствии с «Положением о внутреннем контроле» (Приложение 2).
1.13. Критерий существенности учетных данных и показателей бюджетной отчетности определяется исходя из того, что пропуск или искажение информации может повлиять на экономические решения учредителей учреждения (пользователей информации). Уровень существенности устанавливается в абсолютном значении в размере 20000 рублей.
1.14. Порядок признания в учете событий после отчетной даты
 и порядок раскрытия информации об этих событиях
 в бухгалтерской (финансовой) отчетности
 приведен в Приложении 8. 
1.15. Устанавливается следующий порядок раскрытия в текстовой части Пояснительной записки информации об условных обязательствах и условных активах: перечисление с указанием краткого описания и оценки влияния на финансовые показатели случаев, признанных существенными заведующим сектором бухгалтерской отчетности по согласованию с руководителем.

1.16. Бюджетный учет ведется с применением Единого плана счетов, утвержденного Приказом Минфина России от 1 декабря 2010г. № 157н, Плана счетов бюджетного учета и разработанного на их основе Рабочего плана счетов.

Состав забалансовых счетов определяется счетами, установленными Инструкцией № 157н;

Рабочий план счетов определен в Приложении 9.
1.17. Устанавливаются следующие особенности отражения в бюджетном учете фактов хозяйственной жизни, оформленных первичными учетными документами, поступившими с опозданием:

1.17.1. закрытие отчетного месяца (в том числе квартала) производится последним днем месяца;
1.17.2. закрытие отчетного года производится 31 декабря;
1.17.3. при поступлении документов отчетного месяца в следующем месяце до даты закрытия месяца операции в бюджетном учете отражаются последним днем отчетного месяца. При поступлении документов отчетного месяца в следующем месяце после даты закрытия месяца операции в бюджетном учете отражаются датой поступления документов;
1.17.4. при поступлении документов прошлого года в очередном году до закрытия отчетного года операции в бюджетном учете отражаются последним днем отчетного года. Если документы отчетного года поступили в период между датой закрытия отчетного года и датой принятия годовой бюджетной отчетности, то порядок отражения соответствующих фактов хозяйственной жизни согласовывается с органом, принимающим отчетность. При поступлении документов отчетного года после даты принятия годовой бюджетной отчетности операции отражаются как ошибки прошлых лет.

2. УЧЕТ НЕФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ

2.1. Выдача и использование доверенностей на получение товарно-материальных ценностей осуществляются в соответствии с Приложением 10. Данным Положением также определяется перечень должностных лиц, имеющих право:

- подписи доверенностей;

- получения доверенностей.

2.2. В учреждении устанавливаются следующие правила определения справедливой стоимости объектов бюджетного учета (нефинансовых активов и арендных платежей):

2.2.1. справедливая стоимость определяется Комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен;
2.2.2. справедливая стоимость рассчитывается на основании следующих данных (по выбору Комиссии):

- сведениях о ценах на аналогичные или схожие активы, полученные в письменной форме от организаций изготовителей, балансодержателей;

- сведений об уровне цен, имеющихся у органов государственной статистики;

- экспертных заключений (при условии документального подтверждения квалификации экспертов) о стоимости аналогичных или схожих объектов;

- данных, полученных в сети Интернет (данных с официальных сайтов производителей аналогичных или схожих объектов и т.п.);

- данных объявлений о продаже (сдаче в аренду) аналогичных или схожих объектов в СМИ, в сети Интернет и т.д.;
2.2.3. при определении справедливой стоимости бывших в эксплуатации объектов могут использоваться данные о цене на новые аналогичные или схожие объекты с применением поправочных коэффициентов в зависимости от состояния оцениваемого имущества;
2.2.4. При определении справедливой стоимости объектов недвижимости по решению Комиссии может проводиться оценка с привлечением профессиональных оценщиков согласно Федеральному закону от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в РФ».

2.2.5. Расчет справедливой стоимости подтверждается протоколом заседания комиссии.

2.3. Начисление задолженности по недостаче нефинансовых активов отражается в составе финансового результата (доходы от операций с активами) по справедливой стоимости на день обнаружения ущерба. 

2.4. При частичной ликвидации (разукомплектации) объекта нефинансовых активов расчет стоимости ликвидируемых (выделяемых) частей осуществляется исходя из стоимости частей, указанных в Инвентарной карточке объекта. Если стоимость ликвидируемых (выделяемых) частей неизвестна, то:

- для недвижимости она определяется пропорционально размеру площади выделяемой части (частей) в площади всего объекта;

- для движимого имущества определяется справедливая стоимость всего объекта, справедливая стоимость ликвидируемых (выделяемых) частей. Затем определяется доля (процент) каждой из ликвидируемых (выделяемых) частей от справедливой стоимости объекта. Рассчитанный процент умножается на балансовую стоимость объекта.

2.5. В случае поступления объектов нефинансовых активов от организаций бюджетной сферы, с которыми производится сверка взаимных расчетов для (свода) консолидации бюджетной (финансовой) отчетности, полученные объекты нефинансовых активов первоначально принимаются к учету в составе тех же групп и видов имущества, что и у передающей стороны. Впоследствии, если Комиссией по поступлению и выбытию активов на основании действующего законодательства и положений настоящей Учетной политики будет принято решение об иной классификации полученного имущества, то порядок учета может быть изменен.

2.6. По нефинансовым активам, полученным безвозмездно от бюджетных (автономных) учреждений, Комиссией по поступлению и выбытию активов проверяется их соответствие критериям учета по группам и видам имущества на основании действующего законодательства и положений настоящей Учетной политики в момент постановки на балансовый учет. При выявленном несоответствии профильной Комиссией принимаются решения:

- если по указанным основаниям полученные основные средства классифицируются как материальные запасы, они должны быть учтены в качестве материальных запасов сразу же при принятии к балансовому учету на основании документов, подтверждающих поступление объекта; 

- если полученные материальные запасы классифицируются как основные средства, они должны быть учтены в качестве основных средств, сразу же при принятии к балансовому учету;

- если передающей организацией бюджетной сферы указан некорректный аналитический счет по передаваемому объекту нефинансовых активов, этот объект должен быть учтен на корректном аналитическом счете сразу же при принятии к балансовому учету.

2.7. По нефинансовым активам (основным средствам, нематериальным активам), полученным безвозмездно от организаций бюджетной сферы, комиссия по поступлению и выбытию активов проверяет соответствие ранее начисленной амортизации и оставшегося срока использования нефинансового актива. Если по оценке Комиссии по поступлению и выбытию активов, инвентаризации,
 проверке показаний  спидометров  автотранспорта, для проведения внезапной  ревизии кассы
, выявлен:

- факт начисления амортизации с нарушением действующих норм (либо неначисление), то передающей стороне направляется запрос на уточнение полученных учетных данных. Если в ответ начисленная ранее амортизация передающей стороной не будет скорректирована, то возможность перерасчета амортизации учреждением согласовывается с финансовым органом.

- тот факт, что, указанный оставшийся срок полезного использования нефинансового актива не соответствует нормам законодательства или срок полезного использования истек, то решением Комиссии по поступлению и выбытию активов, инвентаризации, проверке показаний  спидометров  автотранспорта, для проведения внезапной  ревизии кассы,
 устанавливается ожидаемый срок использования нефинансового актива с учетом его фактического состояния. При этом дальнейшее начисление амортизации осуществляется исходя из этого установленного срока. 
2.8. По нефинансовым активам, полученным безвозмездно (за исключением получения от организаций бюджетной сферы), комиссия по поступлению и выбытию активов устанавливает срок полезного использования:

- с учетом информации о сроке фактической эксплуатации передаваемого нефинансового актива, предоставленной контрагентом;

- с учетом ожидаемого срока использования нефинансового актива в учреждении и выявленного физического износа объекта.

Начисление амортизации осуществляется исходя из стоимости полученного нефинансового актива и установленного срока полезного использования.
2.9. По земельным участкам, впервые вовлекаемым в хозяйственный оборот, не внесенным в государственный кадастр недвижимости, на которые государственная собственность как разграничена, так и не разграничена, закрепленным, а также не закрепленным на праве постоянного (бессрочного) пользования за учреждением, первоначальная стоимость определяется на основе кадастровой стоимости аналогичного земельного участка, внесенного в государственный кадастр недвижимости.

2.10. Лица, ответственные за сохранность нефинансовых активов и их использование по назначению (ответственные лица), определяются должностными инструкциями.

2.11. Сверка кадастровой стоимости земельного участка с актуальной выпиской из ЕГРН для отражения в годовой бюджетной отчетности производится 20 января года, следующего за отчетным.

2.12. Списанные с баланса объекты нефинансовых активов не признаются объектами учета на забалансовом счете 02 при условии, что мероприятия по их утилизации завершены в день принятия решения об их списании.

2.13. Инвентарный номер непроизведенного актива состоит из 14 знаков и формируется по следующим правилам: в первых пяти знаках указывается синтетический счет объекта учета, в последующих знаках указывается порядковый номер непроизведенного актива в рамках общей нумерации объектов нематериальных активов в учреждении.

3. УЧЕТ ОСНОВНЫХ СРЕДСТВ
3.1. Порядок принятия объектов основных средств к учету:
3.1.1. При принятии к учету объектов основных средств Комиссией по поступлению и выбытию активов проверяется наличие сопроводительных документов и технической документации, а также проводится инвентаризация приспособлений, принадлежностей, составных частей основного средства в соответствии с данными указанных документов.
3.1.2. Если из содержания документации на принимаемые к учету объекты основных средств следует, что в них содержатся драгоценные материалы (металлы, камни), соответствующие сведения подлежат отражению в актах приема-передачи нефинансовых активов и инвентарных карточках. 

3.1.3. Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период нахождения в организации. Изменение порядка формирования инвентарных номеров в организации не является основанием для присвоения основным средствам, принятым к учету в прошлые годы, инвентарных номеров в соответствии с новым порядком. При получении основных средств, эксплуатировавшихся в иных организациях, инвентарные номера, присвоенные прежними балансодержателями, не сохраняются. Инвентарные номера выбывших с балансового учета инвентарных объектов основных средств вновь принятым к учету объектам не присваиваются.
3.1.4. Инвентарный номер основного средства состоит из 14 знаков и формируется по следующим правилам: в первых пяти знаках указывается синтетический счет объекта учета, в последующих знаках указывается порядковый номер основного средства в рамках соответствующей аналитической группы.

Для формирования инвентарного номера неотделимых улучшений в объект операционной аренды используются реквизиты (номер и дата) договора аренды с целью идентификации каждого инвентарного объекта с соответствующим правом пользования активом.

Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером, бумажной наклейкой со скотчем.
3.1.5. Наименование основного средства в документах, оформляемых в организации, приводится на русском языке. Основные средства, подлежащие государственной регистрации (в том числе объекты недвижимости, транспортные средства), отражаются в учете в соответствии с наименованиями, указанными в соответствующих регистрационных документах.
3.1.6. Документы, подтверждающие факт государственной регистрации зданий, сооружений, автотранспортных средств, самоходной техники, плавсредств, подлежат хранению в бухгалтерии администрации. Техническая документация (технические паспорта) на здания, сооружения, транспортные средства, оргтехнику, вычислительную технику, промышленное оборудование, сложнобытовые приборы и иные объекты основных средств подлежит хранению в структурных подразделениях должностными лицами, закрепление объектов основных средств за которыми осуществлено на основании распоряжений (приказов) руководителя организации (его заместителей).

Обязательному хранению в составе технической документации также подлежат документы (лицензии), подтверждающие наличие неисключительных (пользовательских, лицензионных) прав на программное обеспечение, установленное на объекты основных средств.

По объектам основных средств, для которых производителем и (или) поставщиком предусмотрен гарантийный срок эксплуатации, подлежат сохранению гарантийные талоны, которые хранятся вместе с технической документацией. В инвентарной карточке отражается срок действия гарантии производителя (поставщика). В случае осуществления ремонта в инвентарной карточке отражается срок гарантии на ремонт.
3.1.7. Устанавливается следующий порядок объединения однородных объектов основных средств в один инвентарный объект, признаваемый для целей бухгалтерского учета комплексом объектов основных средств:

- однородными объектами признаются объекты:
с одинаковыми характеристиками;

с одинаковой датой приобретения, принятия к учету и ввода в эксплуатацию;

полученные от одного поставщика;

при условии, что их первоначальная стоимость не является существенной и срок полезного использования одинаков;

- несущественной считается стоимость, не превышающая 3 тысячи рублей за один имущественный объект.
3.1.8. В виде комплекса объектов основных средств в учреждении учитываются:
- компьютерное оборудование и периферийные устройства;

- мебель, используемая для обстановки одного помещения;

Перечень предметов, включаемых в комплекс объектов основных средств, определяет Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.
3.2. Срок полезного использования основных средств, включенных в десятую амортизационную группу, определяется комиссией  по поступлению и выбытию активов, инвентаризации,
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. При этом используется техническая документация, паспорта объектов, СниПы.

3.3. Частичная ликвидация объекта основных средств, при его реконструкции (ремонте, модернизации), оформляется актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).

(Основание: Методические указания № 52н, п. 9 СГС «Учетная политика»).
3.4. Порядок учета при проведении ремонта, обслуживания, реконструкции, модернизации, дооборудования, монтажа объектов основных средств:
3.4.1. В качестве ремонта квалифицируются работы, направленные на восстановление пользовательских характеристик основных средств, устранение неисправностей (восстановление работоспособности) объектов. В результате ремонта технические характеристики объекта основных средств могут быть улучшены.

Под обслуживанием основных средств понимаются работы, направленные на поддержание пользовательских характеристик основных средств на изначально предусмотренном уровне (срок полезного использования, мощность, качество применения, количество и площадь объектов, пропускная способность и тому подобное).

Затраты на ремонт и обслуживание не увеличивают балансовую стоимость основных средств, а списываются на текущие расходы, если иное не установлено настоящей Учетной политикой.
3.4.2. Затраты на модернизацию, дооборудование, реконструкцию, в том числе с элементами реставрации, объектов основных средств относятся на увеличение балансовой стоимости этих основных средств после окончания предусмотренных договором (сметой) объемов работ, если по результатам проведенных работ улучшились (повысились) первоначально принятые нормативные показатели функционирования объектов основных средств.

Пригодные для дальнейшего использования узлы (детали), замененные в ходе модернизации, дооборудования, реконструкции или ремонта объектов основных средств, подлежат оприходованию и включению в состав материальных запасов по справедливой стоимости.
3.4.3. Устанавливается следующее документальное оформление работ по ремонту (в т.ч. капитальному), обслуживанию, модернизации, дооборудованию объекта основного средства (кроме объекта недвижимого имущества):

- все виды указанных работ производятся по распоряжению руководителя на основании Заявки лица, ответственного за эксплуатацию соответствующего основного средства; 

- для согласования проведения работ в установленном порядке оформляется соответствующее техническое обоснование (смета, расчет или иной аналогичный документ);

- целесообразность капитального ремонта оборудования подтверждается данными технического паспорта (иной технической документации), а также графиком капитального ремонта, составляемым должностным лицом, ответственным за безопасность эксплуатации оборудования.

Заявка на проведение работ по ремонту (в т.ч. капитальному), обслуживанию, модернизации, дооборудованию объектов основных средств должна содержать следующую информацию:

- наименование соответствующего объекта основного средства и его инвентарный номер;

- обоснование необходимости проведения работ (неисправность, необходимость замены расходных материалов или улучшения характеристик функционирования и т.п.);

- объем планируемых работ и предложения по организации их проведения (приобретение запасных частей (узлов) и устранение неисправности собственными силами, привлечение сторонней организации и т.д.).
3.4.4. Устанавливается следующий порядок учета затрат на создание новых объектов, отвечающих критериям отнесения к основным средствам, в рамках выполнения ремонта (в т.ч. капитального) или монтажных работ (в т.ч. по монтажу единых функционирующих систем):

- затраты на проведение таких работ классифицируются как расходы текущего характера и подлежат отражению в полной сумме: по подстатье 225 «Работы, услуги по содержанию имущества» КОСГУ в части капитального ремонта; по подстатье 226 «Прочие работы, услуги» в части монтажных работ;

- часть стоимости работ, формирующая первоначальную стоимость, на основании Акта выполненных работ, Акта КС-2 списывается в дебет счета 0 106 00 000 «Вложения в нефинансовые активы»;

- на основании решения Комиссии по поступлению и выбытию активов созданные объекты принимаются к учету в качестве самостоятельных инвентарных объектов основных средств.
3.4.5. Устанавливается следующий порядок учета затрат на увеличение стоимости числящегося на балансе движимого имущества в рамках выполнения ремонта (в т.ч. капитального) или монтажных работ (в т.ч. по монтажу единых функционирующих систем):

- затраты на проведение таких работ классифицируются как расходы текущего характера и подлежат отражению в полной сумме: по подстатье 225 «Работы, услуги по содержанию имущества» КОСГУ в части капитального ремонта; по подстатье 226 «Прочие работы, услуги» в части монтажных работ;

- часть стоимости работ, увеличивающая балансовую стоимость определенных основных средств, на основании Акта выполненных работ, Акта КС-2 списывается в дебет счета 0 106 00 000 «Вложения в нефинансовые активы»;

- на основании решения комиссии  по поступлению и выбытию активов, инвентаризации,
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 принимается к учету увеличение стоимости числящегося на балансе основного средства в качестве достройки, реконструкции, модернизации, дооборудования.

3.5. Разукомплектация (частичная ликвидация) или объединение объектов основных средств.
3.5.1. Разукомплектация (частичная ликвидация) объектов основных средств оформляется актом списания имущества установленной для данного основного средства формы. Принятие к учету образовавшихся в результате разукомплектации объектов осуществляется на основании акта о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448).
3.5.2. При объединении в один объект нескольких инвентарных объектов, ранее учитываемых на счете 0 101 00 000 «Основные средства», стоимость вновь образованного инвентарного объекта определяется путем суммирования балансовых стоимостей и сумм начисленной амортизации. Бухгалтерские записи отражаются с применением счета 0 401 10 172 «Доходы от операций с активами». Если объединяемые объекты имеют разный оставшийся срок полезного использования, то Комиссия по поступлению и выбытию активов должна указать срок полезного использования для вновь образованного инвентарного объекта.

3.6. Порядок списания пришедших в негодность основных средств.
3.6.1. При списании основного средства в гарантийный период по решению комиссии  по поступлению и выбытию активов, инвентаризации,
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 предпринимаются меры по возврату денежных средств или его замене в порядке, установленном законодательством РФ. Указанное правило не распространяется на имущество, списываемое вследствие его утраты помимо воли учреждения.
3.6.2. При списании основного средства, когда срок гарантийного периода уже истек, комиссией  по поступлению и выбытию активов, инвентаризации,
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 устанавливается и документально подтверждается:

- непригодность основного средства для дальнейшего использования;

- нецелесообразность (неэффективность) восстановления (ремонта, модернизации, реконструкции) объекта.

3.6.3. Факт непригодности основного средства для дальнейшего использования подтверждается:

- если причиной списания является неисправность или физический износ - путем указания внешних признаков неисправности объекта, а также наименований и заводских маркировок вышедших из строя узлов, деталей и составных частей;

- если причиной списания является моральный износ - путем указания технических характеристик, делающих дальнейшую эксплуатацию невозможной или экономически неэффективной.

Документы, устанавливающие факт непригодности:

- заключение сотрудника (сотрудников), имеющего (имеющих) документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу основного средства;

- заключение организации (физического лица), имеющей (имеющего) документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу основного средства.
3.6.4. ликвидация объектов основных средств осуществляется:

- силами учреждения, ответственным за проводимые мероприятия назначается завхоз;

- при отсутствии соответствующих возможностей - с привлечением специализированных организаций, согласно заключенных в соответствии с действующим законодательством договоров;
3.6.5. узлы (детали, составные части), поступающие в организацию в результате ликвидации основных средств, принимаются к учету в составе материальных запасов по справедливой стоимости, если они:

- пригодны к использованию в учреждении;

- могут быть реализованы;

- являются вторичным сырьем: металлолом, драгоценные металлы (серебросодержащие части оборудования), макулатура, полимерная пленка, дрова, ветошь и т.п.

Не подлежащие реализации отходы (в том числе отходы, подлежащие утилизации в установленном порядке) не принимаются к бухгалтерскому учету.
3.6.6. Устанавливается следующее документальное оформление списания основных средств:

- решение комиссии о выводе основного средства из эксплуатации оформляется актом, о списании имущества установленной для данного основного средства формы с приложением документов, устанавливающих факт непригодности основного средства или факт нецелесообразности его восстановления;

- до реализации мероприятий, предусмотренных актом о списании имущества (согласование, демонтаж, утилизация, уничтожение), выведенные из эксплуатации основные средства учитываются на забалансовом счете 02 «Материальные ценности на хранении»;

- по факту ликвидации объекта силами учреждения составляется Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435);
- по факту ликвидации с привлечением специализированной организации составляется Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435). Ликвидация подтверждается «Отчетом» соответствующей организации с указанием исполненных мероприятий: сдачи металлолома, драгметаллов, утилизации бытовых отходов и т.п.

3.7. Особенности учета приспособлений и принадлежностей к основным средствам.
Объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями. Приспособления и принадлежности приобретаются как материальные запасы. С момента включения в состав соответствующего основного средства приспособления и принадлежности как самостоятельные объекты в учете не отражаются. При наличии в документах поставщика информации о стоимости приспособлений (принадлежностей) она отражается в Инвентарной карточке - в дальнейшем такая информация может использоваться в целях отражения в учете операций по модернизации, разукомплектации (частичной ликвидации) и т.п.

Балансовая стоимость объекта основных средств уменьшается путем отражения в учете разукомплектации. Амортизация при этом уменьшается пропорционально доле балансовой стоимости принадлежности в первоначальной стоимости основного средства. Факт выбытия принадлежности отражается в инвентарной карточке.

3.8. Особенности учета автотранспорта и иной самоходной техники.

3.8.1 Балансовая стоимость объекта основных средств видов «Машины и оборудование», «Транспортные средства» увеличивается на стоимость затрат по замене его отдельных составных частей во всех случаях, при условии, что такие составные части в соответствии с критериями признания объекта основных средств признаются активом и согласно порядку эксплуатации объекта требуется такая замена, в том числе в ходе капитального ремонта.

Одновременно балансовая стоимость этого объекта корректируется (уменьшается) на стоимость выбывающих (заменяемых) частей.

(Основание: п. п. 19, 27 СГС «Основные средства»).
3.8.2. Для каждой единицы техники в Инвентарной карточке фиксируются данные о нормах расхода топлива и о предельном межсервисном расходе масел и технологических жидкостей. Если фактический расход горюче-смазочных материалов превышает нормативы, проводится разбирательство (расследование).
3.8.3. Контроль за сроками и объемами работ по плановому техническому обслуживанию автомобилей и иной самоходной техники возлагается на механика.
3.8.4. Для каждого из автомобилей (единицы самоходной техники), пробег которых превышает определенный производителем предел (до которого регламент технического обслуживания (ТО) установлен производителем), распоряжением руководителя устанавливается регламент проведения планового ТО. В регламенте указывается пробег и необходимый состав работ по техническому обслуживанию.

3.9. Особенности учета персональных компьютеров и иной вычислительной техники.
В учреждении определен следующий порядок учета компьютерной вычислительной техники и периферийных устройств к ней:
3.9.1. Оборудование для локально-вычислительной сети (ЛВС) учитывается как отдельные инвентарные объекты. В Инвентарной карточке каждого объекта указывается его принадлежность к виду ЛВС.
3.9.2. Оборудование для автоматизированного рабочего места (АРМ) учитывается как самостоятельные объекты, а именно:

- ноутбук с манипулятором «мышь»;

- моноблок с клавиатурой и манипулятором «мышь»;

- системный блок, включая аппаратное обеспечение, монитор, клавиатуру, манипулятор «мышь»;

- принтер;

- многофункциональное устройство;

- сканер;

- копир;

- источник бесперебойного питания;

Иные компоненты персонального компьютера могут классифицироваться как самостоятельные объекты основных средств: колонки, веб - камера;

Также некоторые компоненты могут числиться как самостоятельные инвентарные объекты структурной части основного средства - персонального компьютера, имеющие срок полезного использования, существенно отличающийся от срока полезного использования персонального компьютера в целом.

Соответствующее решение принимается Комиссией по поступлению и выбытию активов.

При включении в состав персонального компьютера перечень всех компонентов приводится в Инвентарной карточке.

3.10. Особенности учета единых функционирующих систем.
3.10.1. К единым функционирующим системам относятся:

- пожарная сигнализация;

- охранная сигнализация;

- кабельная система локальной вычислительной сети;

- телефонная сеть.
3.10.2. Единые функционирующие системы:

- не являются отдельными объектами основных средств (за исключением ситуаций, указанных в настоящей Учетной политике);

- расходы на установку и расширение систем (включая приведение в состояние, пригодное к эксплуатации) не относятся на увеличение стоимости каких-либо основных средств.
3.10.3. Единые функционирующие системы признаются в учете самостоятельными объектами основных средств, если:

- они получены от иных организаций бюджетной сферы (в т.ч. в результате реорганизации) в виде одного инвентарного объекта (единой системы);

- являются неотделимыми улучшениями в арендованные объекты.
3.11. Организация учета основных средств.
3.11.1. Учет введенных в эксплуатацию объектов стоимостью до 10 000 рублей включительно осуществляется на забалансовом счете 21 «Основные средства в эксплуатации» по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.
3.11.2. Начисление амортизации по основным средствам осуществляется ежемесячно и отражается последним днем календарного месяца, за который она начисляется.
3.11.3. При безвозмездном поступлении от иной организации бюджетной сферы основных средств стоимостью менее 10 000 рублей включительно с начисленной амортизацией (за исключением объектов библиотечного фонда и поступления в связи с реорганизацией) отражается их выбытие на забалансовый счет 21 при вводе в эксплуатацию. 

3.11.4. При безвозмездном поступлении от иной организации бюджетной сферы основных средств стоимостью от 10 000 рублей до 100 000 рублей включительно с остаточной стоимостью (за исключением поступления в связи с реорганизацией) отражается доначисление амортизации до 100 000 рублей при выдаче объекта в эксплуатацию.

3.11.5. В случае поступления основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей по централизованному снабжению производится единовременный расчет и доначисление амортизации за период от начала фактического использования объектов до постановки их на балансовый учет.

4. УЧЕТ НЕМАТЕРИАЛЬНЫХ АКТИВОВ

4.1. Инвентарный номер нематериального актива состоит из 14 знаков и формируется по следующим правилам: в первых пяти знаках указывается синтетический счет объекта учета, в последующих знаках указывается порядковый номер нематериального актива в рамках общей нумерации объектов нематериальных активов в учреждении.

4.2. Начисление амортизации объектов нематериальных активов осуществляется линейным методом.

4.3. Возможность установления срока полезного использования по объектам, входящим в подгруппу «Нематериальные активы с неопределенным сроком полезного использования, осуществляется при проведении ежегодной инвентаризации в целях составления бюджетной отчетности.

5. УЧЕТ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЗАПАСОВ

5.1. Группировка материальных запасов, учитываемых на счете 0 105 00 000, по сходным характеристикам осуществлена следующим образом:

- «медикаменты и перевязочные средства»;

- «горюче-смазочные материалы»;

- «строительные материалы»;

- «мягкий инвентарь»;

- «хозтовары»;

- «канцтовары».
5.2. Единицей бухгалтерского учета материальных запасов является номенклатурная (реестровая) единица.

(Основание: п. 101 Инструкции № 157н, п. 8 СГС «Запасы»).
5.3. Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом расходов, связанных с их приобретением.

При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов такие расходы распределяются пропорционально договорной цене приобретаемых материалов.

(Основание: п. п. 100, 102 Инструкции № 157н, п. 9 СГС «Учетная политика»).
5.4. Аналитический учет вложений в материальные запасы ведется в многографной карточке (ф. 0504054).
(Основание: п. 128 Инструкции № 157н).
5.5. Метод оценки материальных запасов при их выбытии (отпуске) по всем группам  по средней фактической стоимости.

 (Основание: п. 46 СГС «Концептуальные основы», п. 108 Инструкции № 157н).
 5.6. Устанавливается следующий порядок списания горюче-смазочных материалов (ГСМ):

5.6.1. Нормы расхода горюче-смазочных материалов (ГСМ) определяются на основании:

- норм расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте, утвержденных распоряжением Минтранса России от 14 марта 2008 г. № АМ-23-р;

 (Основание: п. 9 СГС «Учетная политика»).
- проведенных уполномоченной комиссией учреждения замеров и утверждаются распоряжением  руководителя учреждения.

Стоимость фактически израсходованных объемов ГСМ отражается в учете не выше норм, установленных распоряжением руководителя.

Нормы расхода ГСМ  составляют: 

-на автомобиль Hyundai  Solaris Vin z94k241 bajr 052921 - 7,2л.;

-на автомобиль NISSAN Х- Trail - 11,9 л.
-на бензиновой генератор  марки ЭГ-87603, предназначенный для чрезвычайных ситуаций, при наличии акта списания ГСМ осуществлять списание по норме 2,2 л за час работы;

-на  бензокосилку  Prorab № G W 510VHY списывать по факту отработанного времени согласно акту списания, подписанного комиссией;

-на электробензогенератор S-PRO 11000-1, предназначенный для чрезвычайных ситуаций, при наличии акта списания ГСМ осуществлять списание согласно технической характеристике по норме 6,5 л за 1 час работы по фактически отработанному времени.

Ежегодно распоряжением администрации утверждается период применения зимней надбавки к нормам расхода ГСМ и составляет 10 % от нормы расхода.

ГСМ  списывается  на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов  не выше норм, указанных в настоящем пункте. 

По распоряжению руководителя может арендоваться автомобиль  у другого учреждения и выделяться денежные средства в подотчет.

5.6.2. Ежемесячно производится специалистом сопоставление фактически израсходованных объемов ГСМ с объемами, которые при конкретных обстоятельствах (с учетом пробега, времени работы на «холостом» ходу, сезонности и т.п.) должны были быть израсходованы в соответствии с установленными нормами.

Если при анализе фактически израсходованных объемов ГСМ будет выявлено их превышение над установленными нормами расхода топлива, то проводится разбирательство, по результатам которого может быть установлено:

- отсутствие виновных лиц (перерасход топлива обусловлен объективными причинами: эксплуатацией в чрезвычайных климатических и тяжелых дорожных условиях; неисправностью, возникшей в пути и т.п.);

- наличие виновных лиц (перерасход ГСМ может быть обусловлен нарушением водителем регламента эксплуатации автомобиля).

При отсутствии виновных лиц факт превышения расхода оформляется актом и распоряжением, а также планируются мероприятия, направленные на недопущение перерасхода ГСМ в будущем (проведение ремонта неисправной техники, введение запрета на эксплуатацию отдельных единиц техники в тяжелых условиях и т.д.). Корректировка ранее сформированных затрат на соответствующих счетах не производится.

При наличии виновных лиц излишне израсходованный объем ГСМ рассматривается как выявленная недостача. Корректировка ранее отраженных учетных данных на счетах формирования затрат осуществляется на основании распоряжения.

5.7. Материальные запасы, переданные в личное пользование сотрудникам, списываются с балансового учета и учитываются на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)».

Работники ЕДДС и технический персонал администрации обеспечиваются форменной одеждой и спецодеждой. Форменная одежда  личного пользования и спецодежда, выдаваемая работникам, является их собственностью и числится на забалансовом  27 счете. Срок ее носки исчисляется со дня выдачи ее работнику. Выдача  в последующем аналогичного нового предмета производится по истечении срока носки ранее полученного.

За полученные ко дню увольнение предметы форменной одежды личного пользования и спецодежды с не истекшим сроками носки, стоимость предметов с работников не взимается, и одежда списывается актом списания.

Нормы обеспечения форменной одеждой работников и спецодежды:

	Наименование предметов
	Количество предметов 
на одного человека
	Срок носки (лет)

	Халат
	1
	2

	Поло с коротким рукавом синего цвета
	1
	2


Выбытие имущества с забалансового счета 27 в связи с его возвратом (передачей) должностными лицами оформляется актом приема передачи (ф0510434). 

В случае если комиссия  по поступлению и выбытию активов, инвентаризации,

 HYPERLINK "https://demo.garant.ru/" \l "/document/70951956/entry/2320" \o "Открыть документ в системе Гарант" \t "_blank" 
проверке показаний  спидометров  автотранспорта, для проведения внезапной  ревизии кассы
 принимает решение о списании имущества по причине физического износа, непригодности к эксплуатации – данное имущество списывается со счета 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)», при этом на балансовый учет данное имущество не принимается.

5.8. Мягкий инвентарь  списывается  на основании решения постоянно действующей комиссии  по поступлению и выбытию активов, инвентаризации,

 HYPERLINK "https://demo.garant.ru/" \l "/document/70951956/entry/2320" \o "Открыть документ в системе Гарант" \t "_blank" 
проверке показаний  спидометров  автотранспорта, для проведения внезапной  ревизии кассы
, оформленного первичным учетным документом: актом о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143) или в установленных случаях актом о списании материальных запасов (ф. 0510460) .
(ф. 0504210) Выдача запасных частей, канцтоваров и хозяйственных материалов (электролампочек, мыла, щеток и т.п. бумага, ручки…) оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения , которая является основанием для их списания.


п. 9(Основание:  СГС «Учетная политика»)

.
 5.9. В случае признания материальных запасов имуществом, не удовлетворяющим критериям актива, в бюджетном учете отражается списание материальных запасов с применением счета 1 401 10 172 «Доходы от операций с активами».

Одновременно признанные не активами материальные запасы отражаются на забалансовом счете 02 «Материальные ценности на хранении».

6. ОСОБЕННОСТИ УЧЕТА ПРАВ ПОЛЬЗОВАНИЯ АКТИВАМИ
6.1. Объекты операционной аренды, полученные в безвозмездное пользование, учитываются с указанием в 1-4 разрядах счета 1 111 4Х 000 того раздела/подраздела расходов, по которому будет осуществляться содержание объекта.

6.2. Объекты, учтенные на счетах 111 60 «Права пользования нематериальными активами», признанные не удовлетворяющими критериям актива, подлежат учету на забалансовом счете 02 «Материальные ценности на хранении».

6.3. Начисление амортизации на права пользования нематериальными активами осуществляется линейным методом.

6.4. Инвентарный номер прав пользования нематериальными активами состоит из 14 знаков и формируется по следующим правилам: в первых пяти знаках указывается синтетический счет объекта учета, в последующих знаках указывается порядковый номер прав пользования нематериальными активами в рамках общей нумерации прав пользования нематериальными активами в учреждении.

6.5. Групповой учет прав пользования нематериальными активами организуется в отношении единовременно приобретенных (полученных безвозмездно) однотипных прав пользования одной учетной стоимости с одинаковым сроком полезного использования. На такие объекты открывается Инвентарная карточка группового учета с присвоением каждому инвентарному объекту отдельного инвентарного номера.

7. 
УЧЕТ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ
7.1. Операции по уточнению КБК на лицевом счете отражаются в бюджетном учете с применением метода «Красное сторно».

7.2. В учреждении ведется одна Кассовая книга (ф. 0504514) автоматизированным способом.

Поступление и выбытие наличных денежных средств в валюте Российской Федерации, в иностранной валюте, а также денежных документов отражается на отдельных листах Кассовой книги по каждому виду валюты, а также по денежным документам. Оформление отдельных листов Кассовой книги осуществляется последовательно, согласно датам совершения операций.

7.3. В Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно регистрируются приходные и расходные кассовые ордера, оформляющие операции:

- с денежными средствами;

- с денежными документами (ордера с записью «Фондовый»).

7.4. Непрерывный внутренний контроль за исполнением кассовых операций осуществляется путем проведения обязательной инвентаризации кассы в следующих случаях: 
ежегодная инвентаризация;

инвентаризация при смене кассира.
7.5. Списание недостач наличных денежных средств (денежных документов), выявленных при проведении инвентаризации (внезапной ревизии) кассы, а также исправление ошибок в части применения вида финансового обеспечения и аналитического кода выплаты (поступления), допущенных при осуществлении операций с наличными деньгами, отражаются в учете на основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833), заверенной подписями кассира и главного бухгалтера. 

7.6. Стоимость приобретенных электронных проездных документов учитывается в составе выданных авансов на счете 206 00  «Расчеты по выданным авансам».

7.7. Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф. 0504093) формируется в виде электронного документа, подписываемого ответственным исполнителем бухгалтерии ЭЦП, с периодичностью один раз в год.

7.8. Перевод средств во временном распоряжении в состав доходов бюджета отражается бухгалтерской записью: Дебет 3 304 01 83Х (Контрагент) Кредит 3 304 01 731 (Администратор доходов).

8. УЧЕТ РАСЧЕТОВ С ПОДОТЧЕТНЫМИ ЛИЦАМИ

8.1. Отражение в учете операций по расходам, произведенным подотчетным лицом, допустимо только в объеме расходов, утвержденных руководителем согласно отчету.

Дата отчета не может быть ранее самой поздней даты, указанной в прилагаемых к отчету документах о произведенных расходах.

8.2. Нумерация отчетов сквозная по всем источникам финансового обеспечения.

8.3. Расчеты по выданным под отчет сотрудникам учреждения денежным средствам, а также расчеты по выплате подотчетным лицам перерасходов (в том числе и в тех случаях, когда денежные средства под отчет не выдавались) подлежат учету на счете 0 208 00 000 «Расчеты с подотчетными лицами».

По своевременно не возвращенным и не удержанным из заработной платы (денежного содержания) суммам задолженности подотчетных лиц (в том числе уволенных сотрудников) в установленном порядке ведется претензионная работа, а задолженность подлежит учету на счете 0 209 30 000.

8.4. На счете 0 208 00 000 «Расчеты с подотчетными лицами» подлежат отражению только расчеты с сотрудниками учреждения. Расчеты с физическими лицами, отношения с которыми оформлены в рамках гражданско-правовых договоров, осуществляются на основании таких договоров и учитываются на счетах 0 206 00 000 «Расчеты по выданным авансам», 0 302 00 000 «Расчеты по принятым обязательствам».
8.5. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более 5-ти рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение  3-х рабочих дней. 

 8.6. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением Правительства от 2 отября 2002 г. № 729.

Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный Правительством РФ, производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим расходам с разрешения руководителя учреждения, оформленного распоряжением.

Основание: пункты 2, 3 постановления Правительства от 2 октября 2002 г. № 729.

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

8.7. На лицевой стороне Авансового отчета (ф. 0504505) в графах «Бухгалтерская запись» указываются корреспонденции по отражению расходов, целесообразность которых подтверждена документами и которые принимаются учреждением к бюджетному учету, и по отражению выдачи (перечисления) денежных средств.

8.8. Невозвращенный остаток подотчетной суммы может быть удержан из заработной платы в порядке, предусмотренном действующим законодательством. В случае удержания задолженности прошлого года средства направляются в доход бюджета.

Учет расходов на телефонную, мобильную связь и Интернет ведется в соответствии с Положением о расходах на телефонную, мобильную связь и Интернет (Приложение 12).

Право пользования номерами сотовой связи администрации округа предоставляется работникам для оперативного решения вопросов, связанных с деятельностью администрации округа.

Перечень работников, обеспечиваемых сотовыми телефонами и корпоративной сотовой связью указан в Приложении 13, которым в силу исполнения ими служебных обязанностей необходимо их использование.

9. УЧЕТ РАСЧЕТОВ ПО НАЛОГАМ 

9.1. Согласно ст. 356 Налогового Кодекса РФ и ст. 2 Закона от 28 ноября 2002 г. № 71-З «О транспортном налоге» учреждение имеет право на льготы по транспортному налогу. Имеет льготы по налогу на имущество в соответствии с Федеральным законом от 27 ноября 2003 г. № 109-З «О налоге на имущество организаций. Имеет льготы по земельному налогу согласно п. 2 ст. 387 Налогового Кодекса РФ.

9.2. Любые пени, штрафы и иные санкции, перечисляемые в бюджеты, в том числе по страховым взносам, учитываются на счете 303 05 «Расчеты по прочим платежам в бюджет».

9.3. Учреждение уплачивает налоги, авансовые платежи, сборы, страховые взносы, пени, штрафы путем перечисления единого налогового платежа (ЕНП). ЕНП организации учитывается налоговыми органами на едином налоговом счете (ЕНС) организации. Списание и зачет средств, накопленных на ЕНС, производится на основании уведомлений об исчисленных суммах налогов, которые учреждение направляет в ИФНС, по срокам, установленным пунктом 7 статьи 6.1 Налогового кодекса РФ.

9.4. Учреждение отправляет в налоговый орган запрос о предоставлении сведений, необходимых для отражения в учете распределения ЕНП, признания переплат и других, связанных с данными операциями, фактов хозяйственной жизни.

После получения необходимых сведений уменьшение задолженности по налогам, сборам, взносам отражается датой списания налоговым органом ЕНП в счет уплаты соответствующих платежей.

 10. РАСЧЕТЫ С ДЕБИТОРАМИ И КРЕДИТОРАМИ 

10.1. Дебиторская задолженность признается в бухгалтерском учете в соответствии с условиями заключенных договоров. Штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров, а также возмещение причиненных организацией убытков принимаются к учету в суммах, присужденных судом или признанных организацией.

10.2. Расчеты между юридическими лицами и учреждением за оказанные работы, услуги осуществляются безналичным порядком на основании договоров.

10.3. Возврат излишне полученных денежных средств текущего года производится на основании акта сверки с дебитором.

10.4. Дебиторскую и кредиторскую задолженность с истекшим сроком исковой давности, нереальную (безнадежную) для взыскания (задолженность по которой истек установленный срок исковой давности, а также другие долги, по которым в соответствии с ГК обязательства прекращены вследствие с невозможности их исполнения), списываются по каждому обязательству отдельно на основании акта государственного органа или документа о ликвидации    организации, данных проведенной инвентаризации и распоряжения  руководителя.

10.5. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, установленном законодательством РФ.

(Основание: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы»).

10.6. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании распоряжения руководителя. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки 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 учреждения:

- 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, 371,372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н).

10.7. Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы ведется в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (ф. 0504071), (основание: п. 257 Инструкции № 157н).

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

10.9. Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в Журнале операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071). Выдача денежных сумм под отчет на хозяйственные расходы, связанные со служебными командировками, производятся по мере возникновения потребности в размерах и на сроки, определенные учреждением. В случаях непредставления в установленный срок авансовых отчетов об израсходованных подотчетных суммах или невозврата остатков неиспользованных авансов бухгалтер производит удержание этой задолженности из заработной платы лиц, получивших авансы, с соблюдением требованием, установленных действующим законодательством, (основание: п. 213-219 Инструкции № 157).

11. УЧЕТ ДОХОДОВ И РАСХОДОВ

11.1. Формирование раздельного учета по видам доходов (расходов) на счетах финансового результата текущего финансового года осуществляется с учетом положений Учетной политики учреждения для целей налогообложения путем формирования показателей по различным аналитическим счетам бюджетного учета, предусмотренным Рабочим планом счетов (Приложение 9).

11.2. Устанавливаются следующие особенности признания в бухгалтерском учете некоторых доходов на счете 0 401 10 000 «Доходы текущего финансового года»:

11.2.1. Доходы от операционной аренды признаются в учете равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом.

Доходы по условным арендным платежам отражаются в учете по предъявлению документа, содержащего сумму возмещения: счета, акта или иного документа-основания.


Расчет условных арендных платежей осуществляется ежемесячно.


Величина условных арендных платежей соответствует расходам учреждения на содержание имущества, находящегося в аренде.


Величина условных арендных платежей определяется как доля пропорционально площади, сданной в аренду, от произведенных учреждением затрат на теплоснабжение, электроэнергию, вывоз ТБО, проведение дезинфекционных работ, охранные услуги и т.п.


ф. 050404511.2.2. Доходы в виде компенсации затрат учреждения, возникающие при выдаче работнику трудовой книжки (вкладыша в трудовую книжку), признаются в учете на основании подписи получившего их лица в Книге учета бланков строгой отчетности () и даты получения.


11.2.3. Доходы от оказания услуг общежития отражаются в учете на последнее число месяца на основании договора найма жилого помещения.

11.2.4. Доходы в виде неучтенных объектов нефинансовых активов, выявленных в результате инвентаризации, отражаются на дату утверждения руководителем учреждения итогов инвентаризации.

11.2.5. Доходы от возмещения ущерба отражаются на дату выявления недостач, хищений имущества в соответствии с результатами проведенной инвентаризации.

11.2.6. Доходы от сумм принудительного изъятия (суммы штрафов, пеней, неустоек, предъявляемых контрагентам за нарушение условий договоров), доходы в возмещение ущерба признаются учреждением в качестве доходов текущего финансового года на дату признания претензии (требования) плательщиком (виновным лицом) в случае досудебного урегулирования или на дату вступления в силу решения суда.

11.2.7. Сумма дохода по долгосрочным договорам строительного подряда на конец каждого отчетного периода определяется соразмерно проценту исполнения обязательств.

Способ расчета процента исполнения обязательств устанавливается как отношение объема фактически выполненных на конец отчетного периода работ, документально подтвержденного экспертным подразделением субъекта учета, ответственного за исполнение долгосрочного договора строительного подряда, к общему объему работ по долгосрочному договору строительного подряда, предусмотренному сводным сметным расчетом.


11.2.8. Порядок признания доходов в случае неравномерного исполнения договоров подряда (за исключением строительного) устанавливается пропорционально доле фактических расходов, понесенных в конкретном отчетном периоде, в общей сумме расходов по смете по рассматриваемому договору.

11.2.9. Порядок признания доходов в случае неравномерного исполнения договоров возмездного оказания услуг устанавливается пропорционально доле фактических расходов, понесенных в конкретном отчетном периоде, в общей сумме расходов по смете по рассматриваемому договору.

11.3. В составе доходов будущих периодов на счете 0 401 40 000 «Доходы будущих периодов» учитываются:

- доходы по арендным платежам;


- доходы в виде субсидий (кроме компенсации ранее произведенных расходов бюджета), субвенций, иных межбюджетных трансфертов, предоставляемых с условиями при передаче активов;


В учреждении устанавливаются следующие требования к аналитическому учету доходов будущих периодов на счетах 401 41 «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году», 401 49 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные года».


11.4. В составе расходов будущих периодов на счете 0 401 50 000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы, связанные:

- со страхованием имущества, гражданской ответственности;


- с выплатой по ежегодному оплачиваемому отпуску, за неотработанные дни отпуска;


- с приобретением прав пользования нематериальными активами, если срок их использования менее или равен 12 месяцам и приходятся на 2 разных отчетных года

.
Расходы будущих периодов подлежат отнесению на финансовый результат текущего финансового года ежемесячно.


Расходы будущих периодов подлежат отнесению на финансовый результат текущего финансового года равномерно.


11.5. Устанавливаются следующие особенности признания расходов будущих периодов расходами текущего финансового года:

11.5.1. Стоимость подписки на электронные периодические (справочные) издания по мере поступления таких изданий относится на расходы текущего финансового года.

11.5.2. Расходы на страхование имущества (гражданской ответственности), произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года пропорционально календарным дням действия договора в каждом месяце.

11.6. Ранее учтенные на счете 401 40 доходы будущих периодов при досрочном расторжении, изменении условий договора отражаются на сумму уменьшения бухгалтерской записью Дебет 1 401 40 ХХХ  Кредит 1 205 ХХ 66Х.

11.7. Если доходы от выполнения работ (оказания услуг) были учтены учреждением на счете 401 40 и работы были выполнены (услуги оказаны) досрочно, то доходы признаются на счете 401 10 датой подписания акта.

11.8. Устанавливаются следующие особенности признания доходов будущих периодов доходами текущего финансового года:

11.8.1. Признание доходами текущего периода доходов, начисленных за выполненные и сданные заказчикам отдельные этапы работ, услуг, не относящихся к доходам текущего отчетного периода, осуществляется первым рабочим днем года, в котором у учреждения возникает право на получение этого дохода.

11.9. Начисление государственных пошлин отражается в бюджетном учете с применением счета 303 05 на основании документов, подтверждающих оказание соответствующей государственной (муниципальной) услуги.

11.10. Размер штрафных санкций, расчет которых производится исходя из ставки рефинансирования, рассчитывается отдельно за каждый период, в котором действовало то или иное значение ставки. Затем полученные результаты складываются.

12. НЕФИНАНСОВЫЕ
 ОБЪЕКТЫ КАЗНЫ
(ф. 0504054)12.1. Аналитический учет вложений в объекты казны ведется в многографной карточке .


п. 128(Основание:  Инструкции № 157н)


12.2. Признание в составе казны неучтенных объектов, выявленных при инвентаризации, осуществляется с применением счета 1 401 10 199. Имущество принимается по справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов с применением наиболее подходящего в каждом случае метода.

п. п. 52(Основание: , 54 СГС «Концептуальные основы», п. 9 СГС «Учетная политика»)

.
12.3. Основанием для признания в составе казны неучтенного объекта, выявленного при инвентаризации, являются:

(ф. 0510463)- акт о результатах инвентаризации ;


- распоряжение администрации Спасского муниципального округа
.
12.4. Основанием для отражения выбытия объектов имущества казны при реализации (приватизации) являются:

- распоряжение администрации Спасского муниципального округа;

- договор;

(ф. 0510448)- акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов .


12.5. Основанием для отражения выбытия объектов имущества казны в результате хищений, недостач, гибели или уничтожения являются:

- распоряжение администрации Спасского муниципального округа;

(ф. 0510454)- акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) ;


(ф. 0510456)- акт о списании транспортного средства .


12.6. При наличии виновного лица сумма ущерба, подлежащая взысканию, определяется Комиссией по поступлению и выбытию активов по справедливой стоимости утраченного имущества казны.

п. п. 52(Основание: , 54 СГС «Концептуальные основы», п. 9 СГС «Учетная политика», п. 28 СГС «Государственная (муниципальная) казна»)

.
12.7. Основанием для отражения выбытия объектов казны, уничтоженных в результате стихийных и иных бедствий, опасного природного явления, катастрофы, иной чрезвычайной ситуации, являются:

- распоряжение администрации Спасского муниципального округа;

(ф. 0510454)- акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) ;


(ф. 0510456)- акт о списании транспортного средства .


12.8. Выбытие материальных запасов, составляющих казну, осуществляется по их учтенной   балансовой стоимости с одновременной передачей в случае наличия суммы, начисленной на объект муниципальной казны амортизации .

п. 29(Основание:  СГС «Государственная (муниципальная) казна»)

.
12.9. Аналитический учет нефинансовых объектов имущества казны ведется в соответствии с Порядком организации бюджетного учета имущества казны.

п. 11 (Основание:  СГС «Государственная (муниципальная) казна», п. 145 Инструкции №  157н)

.

13. САНКЦИОНИРОВАНИЕ РАСХОДОВ

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

	№ п/п

	Документ, на основании которого возникает бюджетное обязательство

	Документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства


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

	Акт выполненных работ

Акт об оказании услуг

Акт приема-передачи

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

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

Счет

Счет-фактура


ф. 0330212Товарная накладная (унифицированная форма № ТОРГ-12) ()


Универсальный передаточный документ

Документ о приемке товаров, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, в том числе в электронной форме (включая документ о приемке в ЕИС)


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

	Акт выполненных работ

Акт об оказании услуг

Акт приема-передачи

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

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

Счет

Счет-фактура


ф. 0330212Товарная накладная (унифицированная форма № ТОРГ-12) ()


Универсальный передаточный документ


	3.
	Соглашение о предоставлении из бюджетов межбюджетных трансфертов

	График перечисления межбюджетного трансферта, предусмотренный соглашением о предоставлении межбюджетного трансферта

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

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


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

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

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


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

	График перечисления субсидии, предусмотренный договором (соглашением) о предоставлении субсидии бюджетному или автономному учреждению


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

	Акт выполненных работ

Акт об оказании услуг

Акт приема-передачи

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

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

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

Счет

Счет-фактура


ф. 0330212Товарная накладная (унифицированная форма № ТОРГ-12) ()


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

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

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

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


	7.
	Нормативный правовой акт, предусматривающий предоставление субсидии юридическому лицу, если порядком (правилами) предоставления указанной субсидии не предусмотрено заключение договора (соглашения) о предоставлении субсидии юридическому лицу, сведения о котором подлежат включению в реестр соглашений

	Платежное поручение юридического лица (в случае осуществления в соответствии с законодательством Российской Федерации казначейского сопровождения предоставления субсидии юридическому лицу)

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

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

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

Заявка на перечисление субсидии юридическому лицу (при наличии)


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


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


ф. 0504401Расчетно-платежная ведомость ()


ф. 0504402Расчетная ведомость ()



	9.
	Исполнительный документ (исполнительный лист, судебный приказ)

	ф. 0504833Бухгалтерская справка ()


График выплат по исполнительному документу, предусматривающему выплаты периодического характера

Исполнительный документ

Справка-расчет


	10.
	Решение налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов

	ф. 0504833Бухгалтерская справка ()


Решение налогового органа

Справка-расчет


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

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

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

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

	Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)

ф. 0504505Авансовый отчет ()


Акт выполненных работ

Акт приема-передачи

Акт об оказании услуг

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

Решение о командировании

Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема

Заявление на выдачу денежных средств под отчет

Заявление физического лица

Квитанция

Приказ о направлении в командировку, с прилагаемым расчетом командировочных сумм

Служебная записка

Справка-расчет

Счет

Счет-фактура


ф. 0330212Товарная накладная (унифицированная форма № ТОРГ-12) ()


Универсальный передаточный документ



13.2. Аналитический учет обязательств ведется в разрезе кредиторов (групп кредиторов) (поставщиков (продавцов), подрядчиков, исполнителей, иных кредиторов), в отношении которых принимаются обязательства.

13.3. Учет принимаемых обязательств осуществляется на основании следующих документов:

	0 502 07 000Обязательства, отражаемые на счете  «Принимаемые обязательства

»
	Документы - основания для отражения операций


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


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

0 502 07 000(кредит счета )


	Извещение о проведении конкурса, торгов, запроса котировок, запроса предложений

Приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя)


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

0 502 07 000(дебет счета )


	Государственный (муниципальный) контракт, договор


	0 502 07 000Обязательства, возникающие в случае отказа победителя конкурентной процедуры определения поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта либо в случаях, когда конкурентная процедура признана несостоявшейся (кредит счета  методом «Красное сторно»)


	Протокол комиссии по осуществлению закупок



13.4. Аналитический учет принимаемых обязательств ведется в разрезе кредиторов (групп кредиторов) (поставщиков (продавцов), подрядчиков, исполнителей, иных кредиторов), в отношении которых принимаются обязательства.

КОСГУ13.5. Учет плановых назначений (лимитов бюджетных обязательств, бюджетных ассигнований, финансового обеспечения) по доходам, расходам и источникам финансирования дефицита бюджета (средств учреждения) осуществляется на счетах санкционирования в разрезе кодов бюджетной классификации (в том числе в разрезе кодов ) согласно той детализации доходов, расходов и источников финансирования дефицита бюджета (средств учреждения) по кодам бюджетной классификации (в том числе по кодам КОСГУ), которая предусмотрена при доведении (утверждении) плановых назначений (лимитов бюджетных обязательств, бюджетных ассигнований, финансового обеспечения).


0 502 99 00013.6. Показатели (кредитовые остатки), сформированные на конец отчетного финансового года по соответствующим счетам аналитического учета счета  «Отложенные обязательства на иные очередные годы (за пределами планового периода)», формируют показатели по соответствующим счетам аналитического учета счета 0 502 99 000 «Отложенные обязательства на иные очередные годы (за пределами планового периода)» на начало года, следующего за отчетным.


14. УЧЕТ НА ЗАБАЛАНСОВЫХ СЧЕТАХ 

14.1.Учет на забалансовых счетах ведется в разрезе кодов вида финансового обеспечения. 
п. 9(Основание:  СГС «Учетная политика

»).
На забалансовых счетах учреждением учитываются: ценности, находящиеся у учреждения, но не закрепленные за ним на праве оперативного управления.  Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые на забалансовых счетах, инвентаризируются в порядке и в сроки, установленные для объектов, учитываемых на балансе.

	На забалансовых счетах учреждение учитывает следующие виды имущества: 
 Код счета

	Наименование счета

	Регистр аналитического учета

	Разрез аналитического учета


	 01

	«Имущество, полученное в пользование»

	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)


	В разрезе объектов имущества (имущественных прав), учетных (инвентарных, серийных, реестровых) номеров, местонахождений объектов (адресов), ответственных лиц, контрагентов (собственников, балансодержателей), правовых оснований, кодов классификации операций сектора государственного управления.


	 02

	«Материальные ценности на хранении»

	Карточка учета материальных ценностей  (ф.0504041)

	В разрезе объектов имущества, местонахождений объектов (адресов), ответственных лиц, контрагентов (собственников, владельцев, иных лиц), правовых оснований.


	 03

	«Бланки строгой отчетности»

	Книга по учету бланков строгой отчетности (ф.0504045)

	По каждому виду бланков строгой отчетности в разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу лиц и мест хранения


	 07

	«Награды, призы, кубки    и ценные подарки, сувениры»

	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)

	В разрезе объектов имущества, ответственных лиц, местонахождений объектов (адресов, мест хранения).


	 09

	«Запасные части                 к транспортным средствам, выданные взамен изношенных»

	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)

	В разрезе лиц, получивших материальные ценности, с указанием их должности, фамилии, имени, отчества (табельного номера), транспортных средств, по видам материальных ценностей (с указанием производственных номеров при  их наличии) и их количеству.


	20

	«Задолженность, невостребованная кредиторами
»
	(ф. 0504089)

Инвентаризационная опись 
	Расчеты с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами


	 21

	«Основные средства          в эксплуатации»

	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)

	 В разрезе ответственных лиц, объектов, их местонахождений (адресов).


	 25

	«Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)»

	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)

	В разрезе арендаторов (пользователей) имущества, мест его нахождения, по видам имущества в структуре групп,  его количеству и стоимости.


	 26

	«Имущество, переданное в безвозмездное пользование»

	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)

	В разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества          в структуре групп, его количеству и стоимости.


	227

	«Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»

	Карточка учета имущества, выданного в личное пользование (ф.0509097)

	В разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества, его количеству и стоимости.



14.2.Материальные ценности, принятые на хранение
.
Материальные ценности, принятые к учету в составе основных средств, в отношении которых комиссией учреждения в ходе инвентаризации установлена невозможность (неэффективность) получения экономических выгод и (или) полезного потенциала и в отношении которых в дальнейшем не предусматривается получение экономических выгод (извлечение полезного потенциала), подлежат учету на забалансовом счете 02 до дальнейшего определения функционального назначения указанного имущества (вовлечения в хозяйственный оборот, продажи или списания) в условной оценке один объект - один рубль
.
14.3. Бланки строгой отчетности
.
Учет находящихся на хранении и выдаваемых в рамках хозяйственной деятельности учреждения бланков строгой отчетности бланков трудовых книжек, вкладышей к ним, и иных бланков строгой отчетности) на забалансовом счете 03 осуществляется
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 по стоимости приобретения;

14.4. Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
.
 по стоимости приобретения

. Материальные ценности, приобретаемые в целях вручения (награждения), дарения, в том числе ценные подарки, сувениры, учитываются на счете 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры» до момента вручения

 
п. 9(Основание:  СГС «Учетная политика»)

.
14.5. Подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, учитываются в условной оценке: одна штука - один рубль.

п. 345(Основание:  Инструкции № 157н, п. 9 СГС «Учетная политика»)

.
п. 34514.6. Если ответственные лица одновременно представляют документы на покупку и вручение материальных ценностей, на забалансовый учет их не принимаем ( Инструкции № 157н, п. 84 Инструкции № 162н, п. 106 Инструкции № 174н, п. 109 Инструкции № 183н).


14.7. Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных.

На данном счете 09  учреждение ведет учет материальных ценностей, выданных на транспортные средства взамен изношенных, в целях контроля за их использованием. Перечень материальных ценностей, учитываемых на забалансовом счете (определяется на основании установленных норм расхода и (или) сроков службы ремонтно-эксплуатационных материалов и запасных частей):

 двигатели;-

аккумуляторы;- 

шины и покрышки;- 

иные съемные запчасти стоимостью свыше 3000 рублей.- 

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

Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей  и материально ответственных лиц.


Внутренне перемещение по счету отражается согласно распоряжению:


- при передаче на другой автомобиль;


- при передаче другому материально ответственному лицу  вместе с автомобилем.


14.8. Принятие к учету объектов основных средств в эксплуатацию

Учет объектов основных средств, выданных в эксплуатацию, ведется раздельно по материально-ответственным лицам на забалансовом счете 21:

по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта; - 

в условной оценке: один объект – один рубль.- 

счете 21аналитический учет на -  ведется по следующим группам:


мебель;

инвентарь;

оборудование;

прочие основные средства.

п. 374(Основание:  Инструкции № 157н, п. 9 СГС «Учетная политика»)

.
ф. 050410414.9. Выбытие инвентарных объектов основных средств, в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом учете, оформляется соответствующим актом о списании (, 0504105, 0504143).


п. 51(Основание:  Инструкции № 157н)

.
14.10. Порядок ведения учета материальных ценностей, выданных в личное пользование работникам (сотрудникам).

Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам), учитываются в учреждении на счете 27, в соответствии с Приказом 157н (с изменениями и дополнениями), в целях обеспечения контроля за их сохранностью, целевым использованием и движением.

Для целей учета материальных ценностей, выданных в личное пользование работникам (сотрудникам) для выполнения служебных (должностных) обязанностей, считать: 

объекты основных средств: дырокол, сч. машинка, органайзер и другие материальные ценности - 

специальная одежда;- 

имеющие нормативный срок эксплуатации (носки).- 

Аналитический учет по счету 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»  ведется с использованием субсчетов:

27.01 ОС, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам);- 

27.02 МЗ, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам).- 

14.11. Порядок учета счетов 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)» и 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование». 

счетах 2514.11.1. При сдаче в аренду или передаче в безвозмездное пользование части объекта недвижимости стоимость этой части отражается на забалансовых  «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)» или 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование» соответственно и определяется исходя из стоимости всего объекта, его общей площади и площади переданной части. 


14.12. Порядок ведения счета 01. «Имущество полученное в пользование»

14.12.1. В целях обеспечения управленческого учета, а также для обеспечения внутреннего контроля по согласованию с субъектом консолидации учет лицензий на программное обеспечение и иных неисключительных прав пользования нематериальными активами, срок действия которых менее или равен 12 месяцам, организуется на счете 01 «Имущество, полученное в пользование».

ф. 050483314.13. Исправление ошибок прошлых лет на забалансовых счетах отражается следующим образом - бухгалтерская справка () по исправлению ошибки формируется датой обнаружения ошибки (текущей датой)


15. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА ПРИ СМЕНЕ РУКОВОДИТЕЛЯ УЧРЕЖДЕНИЯ ИЛИ ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА

15.1. При смене руководителя или главного бухгалтера передача дел производится на основании приказа (распоряжения) руководителя учреждения или иного уполномоченного лица, которым устанавливаются:

- сроки передачи дел;

- лицо, ответственное за сдачу дел;

- лицо, ответственное за прием дел;

- другие лица, участвующие в процессе приема-передачи дел (члены специальной комиссии, представитель вышестоящего органа, аудитор);

- необходимость проведения инвентаризации финансовых активов;

- дата, на которую должны быть завершены учетные процессы.

Передача дел оформляется Актом. В Акте в том числе указываются:

- опись переданных документов, их количество и места хранения;

- выявленные в ходе передачи дел основные нарушения и неточности в оформлении первичных учетных документов и регистров учета;

- соответствие документов данным бюджетной и налоговой отчетности;

- список отсутствующих документов;

- общая характеристика бюджетного учета и организации внутреннего контроля;

- факт передачи печати, штампов, ключей от сейфа и бухгалтерии, ключей от системы «Клиент-Банк», сертификатов и т.п.;

- дата, на которую осуществлена приемка-передача дел.

Акт заверяется подписями лиц, ответственных за сдачу и прием дел, а также другими лицами, участвующими в процессе приема-передачи дел.

Приложение 1 

к Учетной политике для целей

 бюджетного учета администрации

Спасского муниципального округа

 Нижегородской области

 

Состав комиссии
 по поступлению и выбытию активов, инвентаризации,
 проверке показаний  спидометров  автотранспорта, для проведения внезапной  ревизии кассы

1. Создать постоянно действующую комиссию по поступлению и выбытию активов, инвентаризации,
 проверке эксплуатации служебного автотранспорта и контроля над расходом топлива и смазочных материалов, для проведения внезапной  ревизии кассы 
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в следующем составе: 

Алатырцева М.В., заместитель заведующего отделом организационной и кадровой работы управления делами администрации Спасского муниципального округа
, председатель комиссии  

Члены комиссии:

Сидорова Т.А., главный специалист сектора бухгалтерского учета  администрации Спасского муниципального округа.

Широкова Ю.М., бухгалтер 1 категории сектора бухгалтерского учета администрации Спасского муниципального округа
.
2. Возложить на комиссию следующие обязанности:

- осмотр объектов нефинансовых активов в целях принятия к бухучету;

- определение оценочной (справедливой) стоимости нефинансовых активов в целях бухгалтерского учета;

- 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;

- выявление сомнительной и безнадежной для взыскания дебиторской задолженности.

- 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

- проверка наличия пломб и правильности пломбирования спидометра;

- проверка показаний спидометра;

- проверка правильности оформления первичных документов бухучета, полноты и качества ведения документооборота по автомобилю (заполнение всех реквизитов путевых листов, проставление необходимых подписей, наличие неоговоренных исправлений, наличие и заполнение журнала выхода и возвращения автотранспорта, журнала выдачи путевых листов).

- 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 2 

к Учетной политике для целей

 бюджетного учета администрации

Спасского муниципального округа

 Нижегородской области

Порядок
 организации и осуществления внутреннего контроля

1. Общие положения

1.1. Внутренний контроль направлен:

- на установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций требованиям нормативных правовых актов и учетной политики;

- повышение уровня ведения учета, составления отчетности;

- исключение ошибок и нарушений норм законодательства РФ в части ведения учета и составления отчетности;

- повышение результативности использования финансовых средств и имущества.

1.2. Целями внутреннего контроля являются:

- подтверждение достоверности данных учета и отчетности;

- обеспечение соблюдения законодательства РФ, нормативных правовых актов и иных актов, регулирующих финансово-хозяйственную деятельность субъекта учета.

1.3. Основными задачами внутреннего контроля являются:

- оперативное выявление, устранение и пресечение нарушений норм законодательства РФ и иных нормативных правовых актов, регулирующих ведение учета, составление отчетности; 

- оперативное выявление и пресечение действий должностных лиц, негативно влияющих на эффективность использования финансовых средств и имущества;

- повышение экономности и результативности использования финансовых средств и имущества путем принятия и реализации решений по результатам внутреннего финансового контроля.

1.4. Объектами внутреннего контроля являются:

- плановые (прогнозные) документы;

- договоры (контракты) на приобретение товаров (работ, услуг);

- распорядительные акты руководителя субъекта учета (приказы, распоряжения);

- первичные учетные документы и регистры учета;

- хозяйственные операции, отраженные в учете;

- отчетность;

- иные объекты по распоряжению руководителя субъекта учета.

2. Организация внутреннего контроля

2.1. Внутренний контроль осуществляется непрерывно руководителями (заместителями руководителей) структурных подразделений, иными должностными лицами, организующими, выполняющими, обеспечивающими соблюдение внутренних процедур по ведению учета, составлению отчетности.

2.2. Внутренний контроль осуществляется в следующих видах:

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

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

- последующий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на выявление ошибочных и (или) незаконных действий и недостатков после совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций) и предотвращение, ликвидацию последствий таких действий.

2.3. Предварительный контроль осуществляют должностные лица (руководители структурных подразделений, их заместители, иные сотрудники) в соответствии с должностными (функциональными) обязанностями в процессе финансово-хозяйственной деятельности.

К мероприятиям предварительного контроля относятся:

- проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с правилами и графиком документооборота;

- контроль за принятием обязательств;

- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых контрактов (договоров);

- проверка проектов распорядительных актов руководителя субъекта учета (приказов, распоряжений);

- проверка отчетности до утверждения или подписания.

2.4. Текущий контроль на постоянной основе осуществляется специалистами, осуществляющими ведение учета и составление отчетности.

К мероприятиям текущего контроля относятся:

- проверка расходных денежных документов (расчетно-платежных ведомостей, заявок на кассовый расход, счетов и т.п.) до их оплаты. Фактом прохождения контроля является разрешение (санкционирование) принять документы к оплате;

- проверка полноты оприходования полученных наличных денежных средств;

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

- сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета.

2.5. Последующий контроль осуществляется заведующим сектором бухгалтерского учета
.
К мероприятиям последующего контроля относятся:

- проверка первичных документов после совершения финансово-хозяйственных операций на соблюдение правил и графика документооборота;

- проверка достоверности отражения финансово-хозяйственных операций в учете и отчетности;

- проверка результатов финансово-хозяйственной деятельности;

- проверка результатов инвентаризации имущества и обязательств;

- проверка участков бухгалтерского учета на предмет соблюдения работниками требований норм законодательства РФ в области учета в отношении завершенных операций финансово-хозяйственной деятельности;

- документальные проверки завершенных операций финансово-хозяйственной деятельности.

2.6. В рамках внутреннего контроля проводятся плановые и внеплановые проверки.

Периодичность проведения проверок:

Приложении 1- плановые проверки - в соответствии с утвержденным планом (графиком) проведения проверок в рамках внутреннего контроля по форме, приведенной в  к настоящему Порядку;


- внеплановые проверки - по распоряжению руководителя субъекта учета (если стало известно о возможных нарушениях).

2.7. Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде отчета о выявленных нарушениях по результатам внутренней проверки. К нему прилагается перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если они были выявлены, а также рекомендации по предотвращению возможных ошибок.

2.8. Результаты проведения последующего контроля оформляются актом. В акте проверки должны быть отражены:

- предмет проверки;

- период проверки;

- дата утверждения акта;

- лица, проводившие проверку;

- методы и приемы, применяемые в процессе проведения проверки;

- соответствие предмета проверки нормам законодательства РФ, действующим на дату совершения факта хозяйственной жизни;

- выводы, сделанные по результатам проведения проверки;

- принятые меры и осуществленные мероприятия по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по предотвращению возможных ошибок.

Должностные лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме представляют объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля.

По итогам проверок разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков исполнения и ответственных лиц. План утверждает руководитель субъекта учета.

Приложении 22.9. Итоги внутреннего контроля фиксируются в журнале учета результатов внутреннего контроля, составленном по форме, приведенной в  к настоящему Порядку.


Корректность данных, внесенных в журнал, обеспечивают должностные лица, назначаемые руководителем субъекта учета.

2.10. Ответственность за организацию внутреннего контроля возлагается на руководителя субъекта учета.

3. Оценка состояния системы внутреннего контроля

3.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля осуществляется на проводимых руководителем субъекта учета совещаниях, в которых участвуют руководители структурных подразделений (их заместители). При необходимости на совещания приглашаются должностные лица, непосредственно осуществляющие внутренний контроль.

3.2. Адекватность, достаточность и эффективность системы внутреннего контроля оценивает руководитель субъекта учета. Он же осуществляет наблюдение за корректным проведением процедур, связанных с контролем.

3.3 В целях обеспечения эффективности системы внутреннего контроля структурные подразделения, ответственные за выполнение контрольных процедур, составляют ежеквартальную и годовую отчетность о результатах работы.

3.4. Данные о выявленных в ходе внутреннего контроля недостатках и (или) нарушениях, сведения об источниках рисков и предлагаемых (реализованных) мерах по их устранению отражаются:

- в журнале учета результатов внутреннего контроля;

- отчетах о результатах внутреннего контроля.

3.5. К отчетности прилагается пояснительная записка, в которой содержатся:

- описание нарушений, причин их возникновения, принятых по их устранению мер. Если на момент составления отчета не все нарушения были устранены, указываются принимаемые меры по их устранению. Отражаются сроки и ответственные лица;

- сведения о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушениях (если такие меры были приняты);

- сведения о количестве должностных лиц, которые осуществляют внутренний контроль;

- сведения о ходе реализации материалов, направленных в органы внутреннего государственного (муниципального) финансового контроля, правоохранительные органы, по результатам внутреннего контроля.

Приложение 1                                   к Порядку
 организации и              осуществления

внутреннего контроля

УТВЕРЖДАЮ

_______________________________

(должность руководителя, фамилия, инициалы)

План (график)

 проведения проверок в рамках
 внутреннего контроля

на ___________________________________

(год, квартал, месяц, иной период)

	№ п/п

	Тема проверки

	Проверяемый 

период
	Период проведения проверки

	Должностное лицо,
 ответственное за проведение проверки (фамилия, инициалы)


	
	
	
	
	


Приложение 2 к Порядку

организации и осуществления

внутреннего контроля

УТВЕРЖДАЮ

_________________________________________

(должность руководителя, фамилия, инициалы)

Журнал учета результатов внутреннего контроля

	N п/п

	Тема проверки (с указанием периода проверки)

	Причина проведения проверки (плановая/внеплановая)

	Должностное лицо, ответственное за проведение проверки

	Перечень выявленных нарушений (недостатков)

	Сведения о причинах возникновения нарушений (недостатков), лицах, их допустивших

	Предлагаемые меры по устранению нарушений (недостатков)

	Отметка об устранении


	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3 

к Учетной политике для целей

 бюджетного учета администрации

Спасского муниципального округа

 Нижегородской области

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

	Наименование
документа

	Создание (получение) документа

	Проверка документа

	Обработка документа

	Передача в архив


	
	Кол-во
экз.

	Ответст-
венный
за
выдачу (выписку)

	Ответст-
венный
за 
оформление

	Срок
испол-
нения

	Ответст-
венный
за 
проверку

	Кто 
представ-
ляет

	Порядок
представ-
ления

	Срок
представ-
ления

	Ответст-
венный 
за 
обработку

	Срок
испол-
нения

	Ответст-
венный
за 
передачу

	Срок
передачи


	1

	2

	3

	4

	5

	6

	7

	8

	9

	10

	11

	12

	13


	РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ


	КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ


	Приходный кассовый ордер 
(ф. 0310001)

	1 в бухг.

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	по мере 
приема 
денег

	Заведующий сектором бухгалтерского учета

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	в конце 
дня

	не позже 
следующего 
дня после 
поступления

	Сектор бухгалтерского учета

	в день 
поступления

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	по 
истечении 5 лет


	Расходный кассовый ордер 
(ф. 0310002)

	1 в бухг.

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	по мере 
выдачи 
денег

	Заведующий сектором бухгалтерского учета

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	в конце 
дня

	не позже 
следующего 
дня после 
поступления

	Сектор бухгалтерского учета

	в день 
поступления

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	по 
истечении 5 лет


	ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТАМ С СОТРУДНИКАМИ


	Табель учета использования рабочего времени
(ф. 050442
1)
	1 в бухг.

	зам.зав.отделом организационной и кадровой работы управления делами

	зам.зав.отделом организационной и кадровой работы управления делами

	два раза в месяц – 12-го и 27-го числа текущего месяца

	зам.зав.отделом организационной и кадровой работы управления делами

	зам.зав.отделом организационной и кадровой работы управления делами

	в течение дня

	два раза в месяц – 12-го и 27-го числа текущего месяца

	Бухгалтер 2 категории

	2 дня, после получения

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	по 
истечении 5 лет


	Приказ о направлении в служебную командировку 

	1 в бухг.
1 в ОК

	зам.зав.отделом организационной и кадровой работы управления делами

	зам.зав.отделом организационной и кадровой работы управления делами

	Не менее чем за пять рабочих дней до отъезда в командировку

	Заведующий сектором бухгалтерского учета

	Заведующий сектором бухгалтерского учета

	в течение дня

	в день составления

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	2 дня, после получения

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	75 лет


	Авансовый отчет
(ф. 0504505)

	1 в
бухг.

	Сектор бухгалтерского учета

	Сектор бухгалтерского учета

	–

	Заведующий сектором бухгалтерского учета

	подотчетное лицо

	–

	В течение 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки по авансам, полученным на командировочные 
Не позднее 3 рабочих дней с даты окончания срока выдачи денежных средств на хозяйственные расходы

	Сектор бухгалтерского учета

	в день 
поступления

	Главный специалист сектора бухгалтерского учета

	по истечени
и 5 лет



Приложение 1                                        к Порядку и срокам передачи 

первичных учетных документов 

для отражения в бухгалтерском учете

Перечень неунифицированных форм первичных документов

 

1. Универсальные передаточный и корректировочный документы (УПД и УКД) по формам, которые рекомендованы ФНС России.

2. Самостоятельно разработанные формы:

Образцы неунифицированных форм первичных документов

  

Акт о замене запчастей в основном средстве.

	  


	полное наименование учреждения



 

АКТ № ___
о замене запчастей в основном средстве
 

	 

	 

	 

	 



 

	№
п/п

	Дата
проведения
ремонтных
работ

	Наимено-
вание
основного
средства

	Инвентарный
№

	Перечень
произведен-
ных работ

	Материалы,
используемые при замене


	
	
	
	
	
	наиме-
нова-
ние

	номен-
клатур-
ный №

	едини-
ца 
изме-
рения

	коли-
чество


	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 


	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 


	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 



 

	 

	 

	 

	 

	 


	(исполнитель)

	 

	(подпись)

	 

	(Ф. И. О.)


	 

	 

	 

	 

	 


	(руководитель)

	 

	(подпись)

	 

	(Ф. И. О.)



 

 

Приложение 2                                                      к Порядку и срокам передачи 

первичных учетных документов 

для отражения в бухгалтерском учете

 

Перечень лиц, имеющих право подписи первичных документов

 

	№ 
п/п

	Должность, Ф. И. О.

	Наименование 
документов

	Образец подписи

	С приказом 
ознакомлен


	1

	Глава местного самоуправления округа 

Бирюкова Татьяна Валентиновна

	счет, акт, договор, соглашения

	
	 


	2

	Заведующий сектором бухгалтерского учета 

Синягина Ирина Ивановна

	накладная, акт

	
	 


	3

	Заведующий сектором ГОЧС и ВМП 

Царев Александр Иванович

	накладная, акт

	
	

	4

	Заместитель начальника управления, заведующий сектором муниципального имущества и земельных ресурсов управления экономики и муниципального имущества 

Варюхина Марина Александровна

	акт

	
	


Приложение 3                                            к Порядку и срокам передачи 

первичных учетных документов 

для отражения в бухгалтерском учете

Периодичность формирования регистров учета на бумажном носителе

	Наименование регистра учета

	Код формы

	Периодичность


	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

	0509215


	При поступлении


	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов

	0509216


	При поступлении


	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов

	0504033


	Ежегодно


	Инвентарный список нефинансовых активов

	0504034


	Ежегодно


	Оборотная ведомость по нефинансовым активам

	0504035


	1 раз в месяц


	Оборотная ведомость

	0504036


	Ежемесячно


	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей

	0504041


	Ежегодно


	Книга учета бланков строгой отчетности

	0504045


	По мере совершения операций


	Авансовый отчет

	0504505

	По мере необходимости


	Журналы операций

	0504071


	Ежемесячно


	Журнал операций по счету "Касса"

	0504071


	Ежемесячно


	Журнал операций с безналичными денежными средствами

	0504071


	Ежемесячно


	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

	0504071


	Ежемесячно


	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

	0504071


	Ежемесячно


	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям

	0504071


	Ежемесячно


	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	0504071


	Ежемесячно


	Журнал по санкционированию

	0504071


	Ежемесячно


	Журнал по прочим операциям

	0504071


	Ежемесячно


	Главная книга

	0504072


	Ежегодно


	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств

	0510464


	При инвентаризации


	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов

	0510465


	При инвентаризации


	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов

	0510466


	При инвентаризации


	Инвентаризационная опись наличных денежных средств

	0510467
	При инвентаризации


	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами

	0504089


	При инвентаризации


	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям

	0510468


	При инвентаризации


	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации

	0504092


	При инвентаризации



Приложение  4 

к Учетной политике для целей

 бюджетного учета администрации

Спасского муниципального округа

Нижегородской области

График электронного документооборота первичных учетных документов
	№ пп
	Факт хозяйственной жизни/ Наименование первичного документа
	Формирование и передача электронного первичного документа
	Срок передачи
	Обработка электронного первичного документа

	
	
	Лица, ответственные за формирование и передачу
	Ответственные лица, подписывающие электронный первичный документ
	
	Ответственный за обработку документа
	Срок обработки

	
	
	
	Содержит реквизит гриф документа для подписания
	Вид подписи
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф.0510448)
	ответственный

исполнитель

бухгалтерии
	ответственные лица сторон
	эп
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1-го рабочего дня после передачи

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	руководители учреждений обеих сторон
	ЭЦП
	
	
	

	2
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф.0510450)
	ответственный

исполнитель

бухгалтерии
	передающее имущество лицо
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания 


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1-го рабочего дня после передачи

	
	
	
	получающее имущество лицо
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	ответственный

исполнитель
	ЭП
	
	
	

	3
	Требование-накладная

(ф.0510451)
	ответственный

исполнитель

бухгалтерии
	ответственный за оформление

документа
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания 
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности
	не позднее 1-го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Ответственное лицо получающее материальные ценности
	ЭП
	
	
	

	4
	Акт приемки товаров, работ, услуг (ф.0510452)
	ответственный исполнитель из состава комиссии по поступлению и выбытию активов
	ответственное лицо, принявшее товары, работы, услуги
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	руководитель

учреждения 
	ЭЦП
	
	
	

	5
	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434)
	ответственный

исполнитель

бухгалтерии
	лицо, ответственное за выдачу имущества в личное пользование (получение возвращенного имущества)
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания 
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	лицо, получившее его в личное пользование (возвратившее имущество)
	ЭП
	
	
	

	6
	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435)
	ответственный исполнитель из состава 


	руководитель

учреждения
	ЭЦП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	7
	Акт о консервации (расконсервации) объекта основных средств (ф. 0510433)
	ответственный исполнитель из состава комиссии 
	руководитель

учреждения
	ЭЦП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	8
	Акт о признании безнадежной к взысканиюзадолженности по доходам (ф. 0510436)
	ответственный исполнитель из состава комиссии 
	руководитель

учреждения
	ЭЦП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	9
	Решение о признании

(восстановлении)

сомнительной

задолженности  по доходам (ф. 0510445)
	ответственный исполнитель из состава комиссии 


	руководитель

учреждения
	ЭЦП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	10
	Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами, со счета (ф. 0510437)
	ответственный исполнитель из состава комиссии 


	руководитель

учреждения
	ЭЦП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	11
	Решение

о восстановлении кредиторской задолженности (ф. 0510446)
	ответственный

исполнитель

бухгалтерии
	Ответственный исполнитель финансово-экономической
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Ответственный исполнитнель

бухгалтерии
	ЭП 
	
	
	

	
	
	
	руководитель учреждения
	ЭЦП
	
	
	

	12
	Решение о проведении инвентаризации (ф. 0510439)
	ответственный

исполнитель

бухгалтерии
	ответственный

исполнитель
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	руководитель учреждения

учреждения
	ЭЦП
	
	
	

	13
	Изменение Решения о проведении (ф. 0509095)
	ответственный

исполнитель

бухгалтерии
	ответственный

исполнитель
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	руководитель учреждения

учреждения
	ЭЦП
	
	
	

	14
	Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф. 0510836)
	ответственный

исполнитель из состава

инвентаризационной

комиссии


	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф. 0510836)
	ответственный

исполнитель из состава

инвентаризационной

комиссии


	Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф. 0510836)

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	15
	Журнал операций по забалансовому счету (ф. 0509213)
	ответственный

исполнитель

бухгалтерии
	ответственный

исполнитель
	ЭП 
	1-й рабочий день после подписания руководителем бухгалтерии


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	руководитель бухгалтерии
	ЭЦП
	
	
	

	16
	Ведомость доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми взносами(ф. 0509095)
	ответственный

исполнитель

бухгалтерии
	Ответственный

исполнитель
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания 


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Работник ответственный за ее поверку
	ЭЦП
	
	
	

	17
	Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)
	ответственный

исполнитель

бухгалтерии
	руководитель

учреждения
	ЭЦП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	подотчетное лицо
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	ответственный исполнитель бухгалтерской службы
	ЭП 
	
	
	

	18
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема (ф. 0510521)
	ответственный

исполнитель

бухгалтерии
	ответственное лицо контрактной службы (контрактный управляющий) или специалист по закупкам
	ЭП
	
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	1-й рабочий день после подписания 

	
	
	
	ответственной лицо финансово​-экономического подразделения
	ЭП начальника планово​экономического отдела бухгалтерии
	
	
	

	
	
	
	подотчетное лицо
	ЭП
	
	
	

	19
	Извещение о трансферте, передаваемое с условием (ф.0510453)
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности
	бухгалтер
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания руководителем
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	руководитель

учреждения
	ЭЦП
	
	
	

	20
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф. 0504093)
	ответственный исполнитель
	ответственный

исполнитель
	ЭЦП
	Х
	ответственный исполнитель бухгалтерского учета
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	21
	Карточка учета капитальных вложений (ф. 0509211)
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	ответственный исполнитель бухгалтерской службы
	ЭП 
	Х
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	22


	Карточка учета права пользования нефинансовым активов (ф. 0509214)
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	ответственный исполнитель бухгалтерской службы
	ЭП 
	Х
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	23
	Акт о списании объектов нефинансовых активов(кроме транспортных средств) ( ф 0510454)
	ответственный

исполнитель из состава

инвентаризационной

комиссии


	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	24
	Акт о списании транспортного средства(ф 0510456)
	ответственный

исполнитель из состава инвентаризационной

комиссии


	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель 
	ЭП
	
	
	

	25
	Накладная на отпуск материальных ценностей на сторону( ф 0510458)
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	руководитель

учреждения
	ЭЦП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Лицо отпустившее материальные ценности
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Лицо получившее материальные ценности
	ЭП
	
	
	

	26
	Акт  о списании материальных запасов( ф 0510460)
	исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	члены комиссии
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	27
	Акт о списании бланков строгой отчетности ( ф 0510461)
	исполнитель из состава инвентаризационной комиссии


	члены комиссии
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	


	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	28
	Акт о результатах инвентаризации(ф 0510463)
	исполнитель из состава инвентаризационной

комиссии


	члены комиссии
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания руководителем


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	29
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов( ф 0509215)
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	ответственный исполнитель бухгалтерской службы
	ЭП 
	Х
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	30
	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов( ф 0509216)
	ответственный

исполнитель из состава

инвентаризационной

комиссии
	ответственный исполнитель бухгалтерской службы
	ЭП 
	Х
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	31
	Инвентаризационная опись на счетах учета денежных средств ( ф 0510464)
	ответственный

исполнитель из состава

инвентаризационной

комиссии


	члены комиссии
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания 
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии 
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	Ответственное лицо
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	32
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф 0510465)
	ответственный

исполнитель из состава

инвентаризационной

комиссии


	члены комиссии
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания 
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии 
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи



	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	Ответственное лицо
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	33
	Инвентаризационная опись ( сличительная ведомость )по объектам нефинансовых активов(ф 0510466)
	ответственный

исполнитель из состава

инвентаризационной

комиссии


	члены комиссии
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания 
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии 
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи



	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	Ответственное лицо
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	34
	Инвентаризационная ведомость наличных денежных средств (ф 0510467)
	ответственный

исполнитель из состава инвентаризационной комиссии


	члены комиссии
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания 


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии 


	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи



	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	Ответственное лицо
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	35
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям( ф 0510468)
	ответственный

исполнитель из состава инвентаризационной комиссии


	члены комиссии
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания 


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии 


	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи



	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	Ответственное лицо
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	36

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

исполнитель из состава инвентаризационной комиссии


	члены комиссии
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания 


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии 


	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи



	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	бухгалтер 
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	37
	Изменение решения о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504513)

	ответственный исполнитель
	Ответственный исполнитель кадровой службы
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания руководителем 


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии 


	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи



	
	
	
	Подотчетное лицо
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель бухгалтерской службы
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	
	
	

	38
	Решение о командировании на территорию иностранного государства (ф. 0504515) ответственный исполнитель субъекта централизованного учета
	ответственный исполнитель
	Ответственный исполнитель кадровой службы
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания руководителем 


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии 


	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи



	
	
	
	Подотчетное лицо
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель бухгалтерской службы
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Руководитель учреждения 
	ЭЦП
	
	
	

	39
	Решение о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504512)
	ответственный исполнитель
	Ответственный исполнитель кадровой службы
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания руководителем 


	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии 


	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи



	
	
	
	Подотчетное лицо
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель бухгалтерской службы
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Руководительучреждения
	ЭЦП
	
	
	

	40
	Карточка та имущества в личном пользовании (ф. 0509097)
	ответственное лицо, осуществляющее контроль за обеспечением имуществом, в соответствии с условиями и нормативами его выдачи (возврата).
	Ответственный лицо  
	ЭП
	Х 
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии 


	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи



	41
	Решения о признании объектов нефинансовых активов (ф. 0510441)
	ответственный исполнитель из состава комиссии 


	члены комиссии
	ЭП
	1-й рабочий день после подписания 
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии 


	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи



	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	42
	Карточка учета права пользования нефинансовым активом (ф. 0509214) - для индивидуального учета объектов права пользования НФА по договору операционной аренды.
	Ответственный исполнитель


	Ответственный исполнитель


	ЭП


	Х
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1-го рабочего дня после передачи

	43
	Ведомость начисления доходов (ф.0510837)
	Бухгалтер бухгалтерского отчета и отчетности бухгалтерии
	ответственный исполнитель 
	ЭП


	Х
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	44
	Ведомость выпадающих доходов (ф 0510838)
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	ответственный исполнитель 
	ЭП 
	Х
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	45
	Извещение о начисление доходов(уточнение начисления) (ф.0510432)
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	ответственный исполнитель 
	ЭП 
	Х
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	46
	Решение об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу организаций бюджетной сферы (ф. 0510442)
	ответственный

исполнитель из состава

инвентаризационной

комиссии
	председатель

комиссии
	ЭЦП
	1-й рабочий день после подписания 
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	

	47
	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф . 0510440)
	ответственный

исполнитель из состава

инвентаризационной

комиссии
	председатель

комиссии
	ЭЦП
	1-й рабочий день после подписания 
	бухгалтер отдела бухгалтерского учета и отчетности бухгалтерии
	не позднее 1 -го рабочего дня после передачи

	
	
	
	члены комиссии
	ЭП
	
	
	

	
	
	
	Ответственный исполнитель
	ЭП
	
	
	


График документооборота электронных первичных документов

Материально - ответственные лица 
                    
1. Прытков А.А. (ЭП)  -  заведующий сектором информатизации и связей с общественностью управления делами;
2. Малова В.И. (ЭП) -  заведующий сектором экономики и муниципального заказа управления экономики и муниципального имущества;
 3. Варюхина М.А. (ЭП) -  заместитель начальника управления, заведующий сектором муниципального имущества и земельных ресурсов управления экономики и муниципального заказа; 
4.  Петрова И. М. (ЭП)    -  заведующий отделом организационной и кадровой работы управления делами;
5.  Царев А.И. (ЭП) -  начальник отдела ГОЧС и ВМП;
6.  Бобров А.Е. (ЭП) -  начальник ЕДДС;
7.  Гришнова Н.В. (ЭП) -  заведующий архивным сектором управления делами;
8.  Дерябина Т.Н. (ЭП) -  бухгалтер 2 категории сектора бухгалтерского учета;
9.  Максимова Е.М. (ЭП)  -  управляющий делами;
10.  Мыхов И.Л. (ЭП) – водитель;
11.  Бирюков А.А. (ЭП) -  водитель;
12.  Хасянова Д.З. (ЭП) – специалист в сфере закупок 1 категории сектора бухгалтерского учета
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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


	9

	Журнал по санкционированию
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Сроки хранения документов зависят от их видов 
Типовые сроки хранения документов приведены в таблице.
	Вид документа
	Срок хранения

	Банковские и кассовые документы

	Документы на открытие, закрытие, переоформление расчетных счетов
	5 лет

	Договоры банковского счета
	5 лет после окончания срока действия договора

	Первичные учетные документы и связанные с ними оправдательные документы — кассовые документы и книги, банковские документы
	5 лет при условии проведения проверки

	Кредитные и заемные договоры, 

документы, подтверждающие предоставление кредита (займа) и исполнения должником своих обязательств
	5 лет - после полного исполнения обязательств и проверки экспертной комиссией;

10 лет - с условием о залоге имущества

	Документы по бухгалтерскому учету

	Бухгалтерская отчетность: сводная годовая (консолидированная), годовая
	Постоянно, но не менее 10 лет

	Промежуточная
	5 лет минимум;
Если нет годовых, постоянно, но не менее 10 лет

	Аудиторские заключения
	5 лет после отчетного года;
По годовой бухотчетности - постоянно, но не менее 10 лет

	Документы учетной политики
	5 лет после замены новыми

	Первичные документы и приложения к ним — корешки денежных чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка
	5 лет при условии проведения проверки

	Путевые листы
	5 лет

	Расчетно-платежные ведомости, расчетные листы на зарплату и другие выплаты
	6 лет 

если нет лицевых счетов - 50 / 75 лет

	Положения об оплате труда и премировании работников по месту утверждения
	Постоянно, но не менее 10 лет

	Документы о дебиторской и кредиторской задолженности
	5 лет после погашения долга

	Регистры бухучета
	5 лет при условии проведения проверки

	Документы о недостачах, растратах, хищениях
	10 лет (после возмещения ущерба, в случае возбуждения уголовных дел храните до принятия решения по делу)

	Акты выполненных работ, оказанных услуг
	50 / 75 лет

	Акты сверки дебиторской и кредиторской задолженности
	5 лет при условии погашения дебиторской или кредиторской задолженности

	Доверенности
	5 лет после истечения срока действия

	Инвентаризационные описи, акты и ведомости
	5 лет при условии проведения проверки

	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов
	5 лет после замены новыми

	Налоговые документы

	Счета-фактуры
	5 лет

	Документы (справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, задолженности по ним
	5 лет после снятия задолженности

	Документы, расчеты сумм налога, сообщения о невозможности удержать налог, регистры налогового учета по НДФЛ
	5 лет

	Декларации (расчеты) организаций по всем видам налогов
	5 лет

	Сведения о доходах физических лиц
	5 лет

если нет лицевых счетов - 50/75 лет

	Реестры сведений о доходах физических лиц, представляемые налоговыми агентами
	5 лет

	Книги учета доходов и расходов по УСН
	5 лет

	Страховые взносы и пособия

	Листки нетрудоспособности
	5 лет

	Расчеты по взносам на обязательное пенсионное страхование
	50/75 лет

	Кадровые документы

	Трудовые договоры, служебные контракты, соглашения об их изменении, расторжении
	50 / 75 лет

	Личные карточки и личные дела работников, в том числе руководителей
	50 / 75 лет

	Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате
	50 / 75 лет

	О приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы
	50 / 75 лет

	О направлении в командировку работников
	5  лет

	О дисциплинарных взысканиях
	3 года

	Табели, графики, журналы учета рабочего времени
	5 лет

	Правила трудового распорядка
	1 год после замены их новыми

	Графики отпусков
	3 года

	Штатные расписания и изменения к ним:

- по месту разработки и утверждения

- в других организациях
	Постоянно, но не менее 10 лет

3 года после замены новыми

	Отчеты работников о командировках
	5 лет при условии проверки экспертно-проверочной комиссией

	Согласие на обработку персональных данных
	3 года после истечения срока действия согласия или его отзыва, если иное не предусмотрено федеральным законом или договором

	Корпоративные документы

	Протоколы, постановления, решения общих собраний акционеров и пайщиков
	Постоянно, но не менее 10 лет

	Реестры владельцев ценных бумаг
	Постоянно, но не менее 10 лет

	Выписки из реестров владельцев ценных бумаг
	5 лет

	Переписка о начислении дивидендов
	5 лет

	Ведомости на выдачу дивидендов
	50 / 75 лет


Начало срока хранения документации нужно считать с 1 января года, следующего за годом, в котором по ней закончено делопроизводство (ч. 2 ст. 21.1 Закона № 125-ФЗ). По некоторым документам это правило уточнено.
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Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

1. Организация проведения инвентаризации

1.1. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с данными учета и проверка полноты и корректности отражения в учете обязательств.

п. 811.2. Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень активов и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются отдельным распорядительным актом руководителя, кроме случаев, предусмотренных в  СГС «Концептуальные основы».


1.3. Для осуществления контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации в течение отчетного периода может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации.

1.4. Распорядительным актом о проведении инвентаризации является решение о проведении инвентаризации.

В решении указываются:

- причины проведения инвентаризации;

- объекты инвентаризации;

- сроки проведения инвентаризации;

- дата, на которую проводится инвентаризация;

- состав инвентаризационных комиссий (рабочих инвентаризационных комиссий);

- ответственные лица, в отношении которых проводится инвентаризация;

- место проведения инвентаризации.

1.5. Членами комиссии могут быть должностные лица и специалисты, которые способны оценить состояние имущества и обязательств. Кроме того, в инвентаризационную комиссию могут быть включены специалисты, осуществляющие внутренний контроль.

1.6. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации готовит план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства РФ, нормативных правовых актов по проведению инвентаризации, организации и ведению учета имущества и обязательств, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок.

До начала проверки председатель инвентаризационной комиссии обязан завизировать последние приходные и расходные документы и сделать в них запись «До инвентаризации на «(дата)». После этого должностные лица отражают в регистрах учета указанные документы, определяют остатки инвентаризируемого имущества и обязательств к началу инвентаризации.

1.7. Ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят. Их присутствие при проверке фактического наличия имущества является обязательным.

С ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы для отражения в учете или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

1.8. Фактическое наличие имущества при инвентаризации проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера

1.9. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов. Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи.

1.10. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по каждому месту хранения ценностей и ответственным лицам. Указанные документы подписывают все члены инвентаризационной комиссии и ответственные лица. В конце описи ответственные лица делают запись об отсутствии каких-либо претензий к членам комиссии и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Данная запись также подтверждает проведение проверки имущества в присутствии указанных лиц. Один экземпляр передается для отражения записей в учете, а второй остается у ответственных лиц.

1.11. На имущество, которое получено в пользование, находится на ответственном хранении, арендовано, составляются отдельные описи (акты).

1.12. При инвентаризации имущества казны сведения о фактическом наличии инвентаризируемых объектов учета (реестровые записи об объектах имущества казны из Реестра имущества) записываются комиссией в инвентаризационные описи (сличительные ведомости) по нефинансовым активам имущества казны.

графе 191.13. Причины выявленных расхождений (недостач, излишков) и (или) предложения по их устранению указываются в  «Примечание» инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по нефинансовым активам имущества казны.


1.14. Предложения об урегулировании (устранении) выявленных при инвентаризации расхождений данных из реестра имущества и данных бюджетного учета представляются на рассмотрение лицу, принимающему окончательное решение по выявленным фактам расхождений (об уточняющих записях в реестре имущества, уточняющих записях в бюджетном учете или иных решениях).

2. Обязанности и права инвентаризационной комиссии

и иных лиц при проведении инвентаризации

2.1. Председатель комиссии обязан:

- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

- определять методы и способы инвентаризации;

- распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии;

- организовывать проведение инвентаризации согласно утвержденному плану (программе);

- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации;

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.

2.2. Председатель комиссии имеет право:

- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;

- давать указания должностным лицам о предоставлении комиссии необходимых для проверки документов и сведений (информации);

- получать от должностных и ответственных лиц письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации, копии документов, связанных с осуществлением финансовых, хозяйственных операций объекта инвентаризации;

- по согласованию с руководителем привлекать должностных лиц к проведению инвентаризации;

- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения инвентаризации нарушений и недостатков.

2.3. Члены комиссии обязаны:

- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

- проводить инвентаризацию в соответствии с утвержденным планом (программой);

- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе инвентаризации нарушениях и злоупотреблениях;

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.

2.4. Члены комиссии имеют право:

- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;

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

2.5. Руководитель и проверяемые должностные лица в процессе контрольных мероприятий обязаны:

- предоставить инвентаризационной комиссии оборудованное персональным компьютером помещение, позволяющее обеспечить сохранность переданных документов;

- оказывать содействие в проведении инвентаризации;

- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки документы, необходимые для проверки;

- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации.

2.6. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за качественное проведение инвентаризации в соответствии с законодательством РФ.

3. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации

3.1. Инвентаризации подлежит все имущество независимо от его местонахождения, а также все виды обязательств, в том числе:

- имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах;

- имущество, учтенное на забалансовых счетах;

- другое имущество и обязательства в соответствии с распоряжением об инвентаризации.

Фактически наличествующее имущество, не учтенное по каким-либо причинам, подлежит принятию к учету.

4. Оформление результатов инвентаризации

и регулирование выявленных расхождений

4.1. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным учета, составляются ведомости расхождений по результатам инвентаризации. В них фиксируются установленные расхождения с данными учета: недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. 

4.2. По всем недостачам и излишкам, пересортице инвентаризационная комиссия получает письменные объяснения ответственных лиц, что должно быть отражено в инвентаризационных описях. На основании представленных объяснений и материалов проверок инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных учета.

4.3. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии готовит для руководителя предложения:

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

- оприходованию излишков;

- необходимости создания (корректировки) и определения величин оценочных резервов в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

- списанию невостребованной кредиторской задолженности;

- оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей;

- иные предложения.

4.4. На основании инвентаризационных описей комиссия составляет акт о результатах инвентаризации. При выявлении по результатам инвентаризации расхождений к акту прилагается ведомость расхождений по результатам инвентаризации.

4.5. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности.

Приложение 8
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Порядок признания в учете событий после отчетной даты

и порядок раскрытия информации об этих событиях
 
в бухгалтерской (финансовой) отчетности

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила отражения и признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской отчетности учреждения событий после отчетной даты.

1.2. Ответственным за принятие решения об отражении событий после отчетной даты в учете и отчетности учреждения является главный бухгалтер учреждения.

1.3. Первичными учетными документами, отражающими событие после отчетной даты, являются документы, поступившие не позднее чем за два рабочих дня до установленного срока сдачи отчетности.

2. Понятие события после отчетной даты

2.1. Событием после отчетной даты признается факт хозяйственной жизни, который оказал или может оказать существенное влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения и имел место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности.

2.2. Датой подписания отчетности считается фактическая дата подписания в установленном порядке полного комплекта бухгалтерской (финансовой) отчетности.

2.3. 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.

2.4. К событиям после отчетной даты относятся:

- события, подтверждающие условия, существовавшие на отчетную дату;

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

3. Отражение, признание событий после отчетной даты

в учете и раскрытие в отчетности учреждения

3.1. Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в учете и отчетности независимо от его положительного или отрицательного характера для учреждения.

3.2. Событие, которое подтверждает условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату, отражается в следующем порядке:

- по счетам бухгалтерского учета записи формируются на конец отчетного периода;

- отчетность за отчетный период формируется с учетом уточненных данных бухгалтерского учета;

- в Пояснениях к отчетности раскрывается уточненная (с учетом имевшего место события) информация об условиях хозяйственной деятельности, существовавших на отчетную дату, если такая информация подлежит раскрытию в отчетности.

3.3. Событие, которое свидетельствует об условиях хозяйственной деятельности, возникших после отчетной даты, отражается в следующем порядке:

- по счетам бухгалтерского учета записи формируются в общем порядке в периоде, следующем за отчетным;

- числовые данные отчетности не корректируются в связи с событием;

- в Пояснениях к отчетности за отчетный период раскрывается информация об указанном событии. В частности, описывается само событие и дается оценка его последствий в денежном выражении. При невозможности произвести денежную оценку на это указывается вместе с причинами, по которым сделать это невозможно.

4. Перечень фактов хозяйственной жизни,

которые признаются событиями после отчетной даты

4.1. Событиями после отчетной даты, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату условия хозяйственной деятельности, являются:

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

- завершение после отчетной даты судебного производства, в результате которого подтверждается наличие на эту дату актива и (или) обязательства;

- завершение после отчетной даты процесса оформления изменений существенных условий сделки, если эти изменения распространяют свое действие на отчетный период;

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

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

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

- другие события, соответствующие признакам события, подтверждающего условия, существовавшие на отчетную дату.

4.2. Событиями после отчетной даты, которые свидетельствуют о возникших после отчетной даты условиях хозяйственной деятельности, являются:

- изменение после отчетной даты кадастровых оценок нефинансовых активов;

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

- существенное поступление или выбытие активов;

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

- публичные объявления об изменениях политики, планов и намерений осуществляющего полномочия учредителя органа, которые могут оказать влияние на полномочия и функции субъекта учета;

- изменение величины активов и (или) обязательств, произошедшее в результате изменения после отчетной даты курсов иностранных валют;

- изменение законодательства, в том числе утверждение нормативных правовых актов, оформляющих начало реализации, изменение и прекращение государственных программ и проектов, заключение и прекращение действия договоров и соглашений, а также иные решения, исполнение которых может существенно повлиять на величину активов, обязательств, доходов и расходов субъекта учета;

- начало судебного производства, связанного исключительно с событиями, произошедшими после отчетной даты;

- другие события, свидетельствующие об условиях, возникших после отчетной даты.
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 Рабочий План счетов

1. Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования.

2. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов, разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.             (Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.)

Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

3. При отражении операций на счетах бюджетного учета в 18-м разряде (код вида деятельности) указывается: 1 – деятельность, осуществляемая за счет средств федерального бюджета (бюджетная деятельность); 3 – средства во временном распоряжении.

В разрядах 24–26 указывается соответствующий код КОСГУ.

Основание: пункт 21 Инструкции к Единому плану счетов № 157н., п 9 СГС «Учетная политика».

Рабочий план счетов

	Код

	Наименование 


	101.00

	Основные средства


	101.10

	Основные средства – недвижимое имущество учреждения


	101.12

	Нежилые помещения – недвижимое имущество учреждения


	101.30

	Основные средства –  иное движимое имущество учреждения


	101.34

101.32

	Машины и оборудование – иное движимое имущество учреждения

Сооружения – иное движимое имущество учреждения


	101.35

	Транспортные средства – иное движимое имущество учреждения


	101.36

	Производственный и хозяйственный инвентарь – иное движимое имущество учреждения


	102.00

	Нематериальные активы.


	103.00

	Непроизведенные активы


	103.10

	Непроизведенные активы – недвижимое имущество учреждения


	103.11

	Земля - недвижимое имущество учреждения


	104.00

	Амортизация


	104.10

	Амортизация недвижимого имущества учреждения


	104.12

	Амортизация нежилых помещений - недвижимого имущества учреждения


	104.30

104.32

	Амортизация  иного движимого имущества учреждения

Амортизация 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  инвентаря производственного и хозяйственного - иного движимого имущества учреждения


	105.00

	Материальные запасы


	105.30

	Материальные запасы - иное движимое имущество учреждения


	105.31

	Медикаменты и перевязочные средств - иное движимое имущество учреждения


	105.33

	Горюче-смазочные материалы - иное движимое имущество учреждения


	105.34

	Строительные материалы - иное движимое имущество учреждения


	105.36

	Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения


	106.00

	Вложения в нефинансовые активы


	106.31

	Вложения в основные средства - иное движимое имущество учреждения


	107.00

	Нефинансовые активы в пути.


	108.00

	Нефинансовые активы имущества казны


	109.00

	Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ , услуг.


	111.00

	Права пользования активами


	114.00

	Обесценение нефинансовых активов.


	201.00

	Денежные средства учреждения


	201.10

	Денежные средства на лицевых счетах учреждения в органе казначейства


	201.11

	Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства


	202.00

	Средства на счетах бюджета.


	203.00

	Средства на счетах органа, осуществляющего кассовое обслуживание.


	204.00

	Финансовые вложения.


	205.00

	Расчеты по доходам


	206.00

	Расчеты по выданным авансам


	206.10

	Расчеты по авансам по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда


	207.00

	Расчеты по кредитам, займам (ссудам)


	208.00

	Расчеты с подотчетными лицами.


	209.00

	Расчеты по ущербу и иным доходам.


	210.00

	Прочие расчеты с дебиторами


	210.02

	Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет


	211.00

	Внутренние расчеты по поступлениям.


	212.00

	Внутренние расчеты по выбытиям.


	215.00

	Вложение в финансовые активы.


	301.00

	Расчеты с кредиторами по долговым обязательствам


	302.00

	Расчеты по принятым обязательствам


	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


	303.13

	Расчеты по земельному налогу


	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


	306.00

	Расчеты по выплате наличных денег.


	307.00

	Расчеты по операциям на счетах органа, осуществляющего кассовое обслуживание.


	308.00

	Внутренние расчеты по поступлениям.


	309.00

	Внутренние расчеты по выбытиям.


	401.00

	Финансовый результат экономического субъекта


	401.20

	Расходы текущего финансового года


	401.30

	Финансовый результат прошлых отчетных периодов


	401.60

	Резервы предстоящих расходов


	402.00

	Результат по кассовым операциям бюджета.


	501.00

	Лимиты бюджетных обязательств


	501.10

	Лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года


	501.13

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств


	501.15

	Полученные лимиты бюджетных обязательств


	501.20

	Лимиты бюджетных обязательств первого года, следующего за текущим (очередного финансового года)


	501.23

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств


	501.25

	Полученные лимиты бюджетных обязательств


	502.00

	Обязательства


	502.10

	Принятые обязательства на текущий финансовый год


	502.11

	Принятые обязательства на текущий финансовый год


	502.12

502.17

	Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год

Принимаемые обязательства на текущий финансовый год


	503.00

	Бюджетные ассигнования


	503.10

503.11

	Бюджетные ассигнования текущего финансового года

Доведенные бюджетные ассигнования


	503.13

	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам


	503.15

	Полученные бюджетные ассигнования


	503.20

	Бюджетные ассигнования первого года, следующего за текущим (очередного финансового года)


	503.23

	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам


	503.25

	Полученные бюджетные ассигнования


	504.00

	Сметные(плановые, прогнозные)назначения


	506.00

	Право на принятие обязательств.


	507.00

	Утвержденный объем финансового обеспечения.


	508.00

	Получено финансового обеспечения.


	
	Забалансовые счета


	01

	Имущество, полученное в пользование


	01.11

	Недвижимое имущество в пользовании по договорам безвозмездного пользования


	01.31

	Иное движимое имущество в пользовании по договорам безвозмездного пользования


	02

	Материальные ценности, принятые на хранение


	02.2

	МЗ,  принятые на ответственное хранение


	03

	Бланки строгой отчетности


	04

	Сомнительная задолженность


	05

	Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению


	06

	Задолженность учащихся и студентов за невозвращенные материальные ценности


	07.00

	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры


	08

	Путевки неоплаченные


	09

	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных


	10

	Обеспечение исполнения обязательств


	11

	Государственные и муниципальные гарантии


	12

	Спецоборудование для выполнения научно-исследовательских работ по договорам с заказчиками


	13

	Экспериментальные устройства


	14

	Расчетные документы , ожидающие исполнения


	15

	Расчетные документы , не оплаченные в срок из-за отсутствия средств на счете государственного(муниципального)учреждения.


	16

	Переплаты пенсий и пособий вследствие  неправильного применения законодательства о пенсиях и пособиях, счетных ошибок.


	17

	Поступления денежных средств на счета учреждения


	17.01

	Поступление денежных средств на счета учреждения


	18

	Выбытия денежных средств со счетов учреждения


	19

	Невыясненные поступления прошлых лет


	20

	Задолженность , невостребованная кредиторами


	21

	Основные средства в эксплуатации.


	22

	Материальные ценности , полученные по централизованному снабжению


	23

	Периодические издания для пользования


	24

	Нефинансовые активы , переданные в доверительное управление.


	25

	Имущество, переданное в возмездное пользование(аренду)


	26

	Имущество , переданное в безвозмездное пользование.


	27.00

	Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)


	29

	Представленные субсидии на приобретение жилья


	30

	Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц


	31

	Акции по номинальной стоимости


	33

	Ценные бумаги по договорам репо


	38

	Сметная стоимость создания(реконструкции) объекта концессии


	39

	Доходы от инвестиций на создание и (или) реконструкцию объекта концесии


	40

	Финансовые активы в управляющих компаниях


	42

	Бюджетные инвестиции, реализуемые организациями


	45

	Доходы и расходы по долгосрочным договорам строительного подряда
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Положение о порядке выдачи и использования доверенностей                              на получение товарно-материальных ценностей 

1. Общие положения

Настоящее Положение устанавливает порядок выдачи в Учреждении доверенностей на получение товарно-материальных ценностей (далее - Доверенность) и отпуска их по Доверенности.

Доверенностью признается:

·  письменное уполномочие, выдаваемое Учреждением доверенному лицу (представителю) для получения товарно-материальных ценностей от поставщиков в установленном законодательством РФ порядке,

·  письменное уполномочие, выдаваемое иными организациями доверенному лицу (представителю) для получения товарно-материальных ценностей от Учреждения в установленном законодательством РФ порядке.

Доверенность должна содержать:

а) номер и дату выдачи;

б) реквизиты организации (учреждения), включая полное наименование, интересы которой представляет доверенное лицо;

в) реквизиты представителя, которому передаются полномочия:

·  фамилия, имя, отчество (полностью);

·  паспортные данные (номер паспорта, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ) или данные другого документа, удостоверяющего личность физического лица;

г) сведения о полномочиях представителя;

д) подпись руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.

Доверенное лицо действует в пределах полномочий, предоставленных ему по доверенности.

Порядок выдачи и использования доверенностей                                                                                                  на получение товарно-материальных ценностей2. 

 Доверенности на получение товарно-материальных ценностей оформляются по усмотрению Учреждения в соответствии с главой 10 ГК РФ.2.1. 

 Доверенности подписываются руководителем (заместителем руководителя) Учреждения или лицами, ими на то уполномоченными.2.2. 

 Право подписи доверенности лицами, уполномоченными на то руководителем Учреждения, оформляется приказом.2.3. 

 Доверенности выдаются на получение товарно-материальных ценностей, отпускаемых поставщиком по наряду, счету, договору, заказу, соглашению или другому заменяющему их документу.2.4. 

 В случаях, когда доверенное лицо должно получать требуемые товарно-материальные ценности в одном месте (с одного склада), но по нескольким договорам и иным сделкам, ему может быть выдана одна доверенность с указанием в ней номеров и дат всех договоров и иных сделок или несколько доверенностей, если товарно-материальные ценности следует получать на нескольких складах.2.5. 

 При выписке доверенностей перечень материальных ценностей, подлежащих получению, заполняется в случае, если в документе на отпуск (договоре), указанном в доверенности, не приведены наименования и количество товарно-материальных ценностей, подлежащих получению, или если по доверенности получают только часть товарно-материальных ценностей, приведенных в документе на отпуск. Если по доверенности получаются все наименования и количество товарно-материальных ценностей, указанные в документе на отпуск, то перечень ценностей может не заполняться. В этом случае в данной части доверенности указываются наименование, номер и дата документа на отпуск, а также общая сумма получаемых товарно-материальных ценностей.2.6. 

 Выдача доверенностей, полностью или частично не заполненных, не допускается.2.7. 

 Срок действия доверенности устанавливается в зависимости от возможности получения и вывоза соответствующих ценностей по договору и иным сделкам, на основании которого выдана доверенность, но не более одного года.2.8. 

 При лишении доверенного лица права на получение ценностей по выданным ему доверенностям, срок действия которых еще не истек, получатель товарно-материальных ценностей немедленно ставит в известность поставщика об аннулировании соответствующих доверенностей. С момента получения такого извещения отпуск ценностей по аннулированной доверенности прекращается. В этих случаях за отпуск ценностей по аннулированным доверенностям ответственность несет поставщик.2.9. 

 Доверенное лицо после получения материальных ценностей обязано представить в бухгалтерию Учреждения документы о выполнении поручения и о сдаче на склад или соответствующему материально ответственному лицу полученных им .2.10. 

 Неиспользованные доверенности должны быть возвращены в Учреждение на следующий день после истечения срока их действия.2.11. 

 Лицам, которые не отчитались в использовании доверенностей, по которым истек срок действия, новые доверенности не выдаются.2.12. 

3. Порядок отпуска товарно-материальных ценностей по доверенности

 Доверенности, независимо от срока их действия, оставляются поставщику при первом отпуске товарно-материальных ценностей.3.1. 

 В случае отпуска товарно-материальных ценностей частями на каждый частичный отпуск составляется накладная (акт сдачи-приемки или другой аналогичный документ) с указанием в нем номера доверенности и даты ее выдачи.3.2. 

В этих случаях один экземпляр накладной (или заменяющего ее документа) передается получателю товарно-материальных ценностей, а другой остается у поставщика и используется для наблюдения и контроля за исполнением отпуска ценностей согласно доверенности.3.3. 

 По окончании отпуска товарно-материальных ценностей доверенность сдается в бухгалтерию вместе с документом на отпуск последней партии ценностей по сдаваемой доверенности.3.4.

 Отпуск товарно-материальных ценностей по доверенности Учреждением не производится в случаях:3.5.

- предъявления доверенности, выданной с нарушением установленного порядка ее заполнения или с незаполненными реквизитами;

·  предъявления доверенности, имеющей поправки и помарки;

·  не предъявления паспорта или иного документа, удостоверяющего личность представителя, указанного в доверенности;

·  окончания срока, на который выдана доверенность;

·  получение сообщения от получателя товарно-материальных ценностей об аннулировании доверенности;

·  прекращения деятельности юридического лица, от имени которого выдана доверенность;

·  признания доверенного лица недееспособным, ограниченно дееспособным.

Контроль за соблюдением Положения4. 

 Контроль за соблюдением установленного порядка выдачи доверенностей и отпуска по доверенности товарно-материальных ценностей возлагается на ответственное лицо, определяемое приказом руководителя Учреждения (далее - Ответственное лицо).4.1.

 Ответственное лицо Учреждения обязано обеспечить:4.2.

а) контроль за соблюдением правил оформления, выдачи и регистрации Доверенностей;

б) инструктаж лиц, получающих доверенности, о порядке представления бухгалтерии документов о выполнении поручений по доверенности;

в) своевременный контроль за использованием доверенностей, осуществляемый на основе приходных документов (приходных ордеров, приемных актов и т.п.);

г) контроль за своевременным представлением соответствующих приходных документов (в пределах срока действия доверенности) или возвратом доверенности при ее неиспользовании.

Журнал учета выданных доверенностей5. 

5.1. При выдаче доверенности регистрируются в журнале учета выданных доверенностей. 


Журнал ведется по следующей форме:
	№
записи

	Дата

выдачи

	Номер

доверенности

	Лицо,

получившее

доверенность

	Предоставленные

полномочия

	Срок

действия

доверенности

	Расписка в получении


	
	
	
	
	
	
	


Журнал учета выданных доверенностей хранится у лица, ответственного за регистрацию доверенностей.5.2. 

 журнале О возвращении неиспользованной доверенности делается отметка в5.3. учета выданных доверенностей. Возвращенные неиспользованные доверенности погашаются надписью "не использована" и хранятся до конца отчетного года у лица, ответственного за их регистрацию. По окончании года такие неиспользованные доверенности уничтожаются в установленном порядке с составлением об этом соответствующего акта.


Перечень должностных лиц, имеющих право подписи доверенностей6. 

 Право подписи доверенностей на получение товарно-материальных ценностей имеет только руководитель учреждения.

Перечень должностных лиц, имеющих право на получения доверенностей7. 

 Право на получение доверенностей предоставлено сотрудникам учреждения, являющимся материально ответственными лицами в соответствии с заключенными договорами о полной материальной ответственности, а также иным сотрудникам в соответствии с отдельным приказом руководителя учреждения.
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Положение о служебных командировках

1. Общие положения

 
1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок сотрудников учреждения на территории России и за ее пределами.


Положение распространяется на сотрудников, состоящих с учреждением в трудовых отношениях. 


1.2. Настоящее Положение не распространяется на поездки за границу по персональным приглашениям с оплатой за счет принимающей стороны в зарубежные научные организации, с которыми у учреждения нет действующих соглашений о сотрудничестве. 


Для указанных поездок в отдельных случаях по письменному заявлению сотрудника может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется руководителем учреждения.


1.3. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по распоряжению руководителя учреждения или руководителя структурного подразделения (иного уполномоченного должностного лица) на определенный срок вне места постоянной работы для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам учреждения.

1.4. Основными задачами служебных командировок являются:

- решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности учреждения;

- оказание организационно-методической и практической помощи в организации образовательного процесса;

- проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, непосредственное участие в них;

- изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы.

1.5. Не являются служебными командировками: 

-служебные поездки сотрудников, должностные обязанности которых предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными или нормативными правовыми актами;

-поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного сообщения и характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к местожительству.

Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения сотрудника из места служебной командировки к местожительству, в каждом конкретном случае определяет руководитель структурного подразделения, осуществивший командирование сотрудника;

-выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, соответствующего договора или вызова приглашающей стороны).

1.6. Служебные командировки подразделяются на:

- плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в установленном порядке планами и соответствующими сметами;

- внеплановые – для решения внезапно возникших проблем, требующих немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые заблаговременно не представляется возможным.

1.7. Запрещается направление в служебные командировки беременных женщин.

1.8. Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия при условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

1.9. В служебные командировки только с письменного согласия допускается направлять:

- матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет;

- сотрудников, имеющих детей-инвалидов;

- сотрудников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением. 

При этом такие сотрудники должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

1.10. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

 

2. Срок и режим командировки

2.1. Срок командировки сотрудника (как по России, так и за рубеж) определяет руководитель учреждения с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения. 

2.2. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым сотрудником по возвращении из служебной командировки. В случае проезда сотрудника к месту командирования или обратно к месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования указывается в служебной записке. 

Служебную записку сотрудник по возвращении из командировки представляет работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование личного транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и т. д.).

Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства, а днем прибытия из командировки – день прибытия транспортного средства. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже – следующие сутки.

В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэропорта. Аналогично определяется день приезда сотрудника в место постоянной работы.

День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства в соответствии с расписанием движения. В случае отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на проездных билетах.

2.3. На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим рабочего времени, и правила распорядка организации, куда он командирован. Вместо дней отдыха, не использованных за время командировки, другие дни отдыха после возвращения из командировки не предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на которые сотрудник командирован, проходили в выходные дни либо иные дни отдыха, установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового распорядка.

В случаях, когда сотрудник специально командирован для работы в выходные или праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством. Если сотрудник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в выходной день, ему после возвращения из командировки предоставляется другой день отдыха.

2.4. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в установленные сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от него обстоятельств командировка может быть продлена.

Факт наличия данных обстоятельств должен быть подтвержден проведенной служебной проверкой, по результатам которой в установленном порядке выносится соответствующее заключение.

За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы.

2.5. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности сотрудник обязан незамедлительно уведомить об этом работодателя.

2.6. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из командировки решается по договоренности с руководителем учреждения.

 

3. Порядок оформления служебных командировок

3.1. Оформление служебных командировок по России и в страны СНГ.

3.1.1. Планирование командировок осуществляется на основании комплексного плана командировок на год, утвержденного руководителем по согласованию с заведующим сектором бухгалтерского учета.

Контроль за эффективностью использования командировочных расходов возлагается на сектор бухгалтерского учета.

3.1.2. Внеплановые командировки сотрудников осуществляются по решению руководителя учреждения на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, инициировавшего выезд, при наличии финансовых средств на командировочные расходы.

3.1.3. Основанием для командирования сотрудников считается служебное задание (ф. Т-10а) руководителя структурного подразделения (уполномоченного должностного лица) сотруднику.

3.1.4. После получения служебного задания командируемый сотрудник составляет смету командировочных расходов (предварительный расчет) и согласовывает ее в секторе бухгалтерского учета.

3.1.5. После согласования сметы командировочных расходов командируемый сотрудник передает служебное задание и смету в кадровую службу (не позднее пяти дней до начала командировки) для составления приказа на командировку.

На основании полученного служебного задания кадровая служба готовит распоряжение (ф. Т-9) о направлении сотрудника в командировку или  распоряжение о направлении сотрудников в командировку (ф. Т-9а).

Командировочные документы, служебное задание подписываются руководителем учреждения.

Кадровая служба знакомит командируемого сотрудника с распоряжением и выдает ему служебное задание.

Однодневная командировка должна быть оформлена распоряжением руководителя.

3.1.6. Не позднее, чем за три рабочих дня до начала командировки копия распоряжения о командировке и смета командировочных расходов направляются в бухгалтерию для заказа денег (перевода денег на банковскую карту командированному сотруднику). 

3.1.7. Факт выбытия сотрудника в командировку фиксируется в Журнале учета работников, выбывающих в служебные командировки.

3.1.8. В исключительных случаях, связанных с осуществлением внеплановых выездов, когда произвести оформление служебной командировки не представляется возможным, допускается выезд без распоряжения о командировке. Распоряжение издается после отъезда сотрудника в течение следующего рабочего дня.

3.2. Оформление служебных командировок за рубеж.

3.2.1. Целями загранкомандировок являются:

- научные стажировки, в том числе повышение квалификации;

- научно-исследовательская работа;

- участие в международных форумах (конференциях, конгрессах, симпозиумах и т. д.);

- проведение переговоров;

- другие цели с разрешения руководителя учреждения.

3.2.2. Основанием загранкомандировки служит: 

- договор о сотрудничестве с зарубежным образовательным, научным учреждением;

- договор на внешнеэкономическую деятельность;

- официальное приглашение на участие в международных форумах (конференциях, конгрессах, симпозиумах и т. д.).

3.2.3. Ответственность за обоснованность загранкомандировки несет руководитель соответствующего структурного подразделения. 

Направление сотрудника в загранкомандировку оформляется распоряжением руководителя учреждения. 

В распоряжении указывается:

- фамилия, имя, отчество, должность командируемого сотрудника;

- в какую страну (город), на какой срок, с какой целью и за чей счет командируется сотрудник.

К распоряжению прилагаются:

- переведенные на русский язык документы, поступившие от принимающей стороны (вызов);

- смета командировочных расходов.

3.2.4. Фактическое время пребывания в командировке за пределами России определяется:

а) в случае командировки в страны, с которыми установлен полный пограничный контроль – по отметкам контрольно-пропускных пунктов в заграничном паспорте;

б) в случае командировки в страны, с которыми не установлен или упрощен пограничный контроль, – по проездным документам, представляемым сотрудником по возвращении из служебной командировки;

в) в случае отсутствия отметок в соответствии с подпунктами «а» и «б» настоящего пункта суточные расходы командированному сотруднику не возмещаются.

3.2.5. Если сотрудник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал в командировку, он обязан в течение трех рабочих дней со дня принятия решения об отмене поездки возвратить в кассу полученные им денежные средства в валюте той страны, в которой был выдан аванс.

3.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы

3.3.1. Финансирование командировочных расходов производится в соответствии с предварительно утвержденным графиком командировок в пределах ассигнований, выделенных учреждению из местного бюджета на служебные командировки.

3.3.2. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные расходы осуществляется на основании заявления сотрудника, сметы (предварительного расчета) командировочных расходов и копий служебного задания и распоряжения о направлении сотрудника в командировку.

3.3.3. При командировках по России аванс выдается в рублях.

3.3.4. При загранкомандировке учреждение обеспечивает сотрудника денежными средствами в национальной валюте страны пребывания сотрудника или в свободно конвертированной валюте.

3.3.5. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится путем выдачи наличными из кассы  сектора бухгалтерского учета либо на банковскую карточку сотрудника.

Денежные средства в валюте на загранкомандировку перечисляются на банковскую карту сотрудника.

3.3.6. Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить дополнительные средства или сотрудником не получены авансовые средства на командировку, их выплата сотруднику осуществляется в рублях по официальному обменному курсу Банка России к иностранным валютам стран пребывания, установленному на день утверждения авансового отчета. 

3.3.7. Проездные документы приобретаются командированным сотрудником самостоятельно только после получения денежных средств на командировочные расходы.
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4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные командировки
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4.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.

Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется на все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы. 

4.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:

- расходы на проезд;

- расходы по найму жилого помещения;

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного местожительства (суточные);

- другие расходы, произведенные с разрешения или ведома учреждения.

4.3. Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику:


- до места командировки и обратно;

- из одного населенного пункта в другой (если сотрудник командирован в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах).

В состав этих расходов входят:

- стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (самолет, поезд и т. д.);

- стоимость услуг по оформлению проездных билетов;

- расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах;

- стоимость проезда до места (вокзал, пристань, аэропорт) отправления в командировку (от места возвращения из командировки), если оно расположено вне населенного пункта, где сотрудник работает. 

Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в соответствии с представленными документами.

4.4. Расходы на проезд по России компенсируются в соответствии с подпунктом «в» пункта 1 постановления Правительства 02.10.2002 № 729.

Возмещение расходов на проезд, превышающих размер, установленный данным пунктом, производится (с разрешения руководителя учреждения) по фактическим расходам за счет экономии средств, выделенных из местного бюджета на содержание учреждения.

4.5. При направлении сотрудника в загранкомандировку ему дополнительно возмещаются расходы:

- на оформление загранпаспорта (визы, др. выездных документов);

- на оформление обязательной медицинской страховки;

- по уплате обязательных консульских и аэродромных сборов;

- по уплате сборов на право въезда или транзита автомобиля;

- по уплате иных обязательных платежей и сборов.

4.6. Если до места командировки можно добраться разными видами транспорта, руководство учреждения вправе по своему выбору оплатить сотруднику один из них.

4.7. Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в соответствии с представленными документами.

4.8. При командировках по России размер суточных составляет 100 руб. за каждый день нахождения в командировке. 

При направлении сотрудника в командировку за границу из России суточные выплачиваются в размере и порядке, установленном постановлением Правительства от 26.12.2005 № 812.

В случае болезни сотрудника во время нахождения в командировке ему на общих основаниях выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к постоянному месту работы, но не свыше двух месяцев.

Выплата суточных производится также, если заболевший находился на лечении в стационарном лечебном учреждении, на основании распоряжения о продлении срока командировки в установленном порядке.

4.9. При командировках по России расходы на наем жилья во время командировки (при наличии подтверждающих документов) не могут превышать 550 руб. в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, – 12 руб. в сутки.

Расходы, превышающие размеры, установленные настоящим пунктом, а также иные, связанные со служебными командировками, расходы (при условии, что они произведены работником с разрешения или с ведома работодателя) возмещаются за счет экономии средств, сложившейся в процессе исполнения бюджетной сметы.

При направлении сотрудника в командировку за границу размер возмещения расходов на наем жилья зависит от страны поездки. При его определении руководствуются приказом Минфина от 02.08.2004 № 64н.

4.10. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими документами, сотруднику не возмещаются или возмещаются в минимальном размере. Расходы в связи с возвращением командированным сотрудником билета на поезд, самолет или другое транспортное средство могут быть возмещены с разрешения руководителя только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отозвание из командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы.

В случае отсутствия у сотрудника подтверждающих документов об обмене валюты, в которой выдан аванс, на национальную валюту страны пребывания, перерасчет расходов, осуществленных в командировке и подтвержденных документально, осуществляется исходя из официального обменного валютного курса, установленного Банком России на день утверждения авансового отчета.

Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных транспортными предприятиями предельных норм не производится.

Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводится в размерах, согласованных с лицом, принявшим решение о командировании сотрудника.

4.11. Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно статьям 167, 168 Трудового кодекса, оплачиваются:

- средний заработок за день командировки;

- расходы на проезд;

- иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения руководителя учреждения.

Суточные (надбавки взамен суточных) при однодневной командировке не выплачиваются.

 

5. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке
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5.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки сотрудник обязательно дооформляет документы, которые были составлены перед отъездом, и заполняет авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходованных им суммах. В служебном задании (ф. Т-10а) сотрудник заполняет графу 12 «Краткий отчет о выполнении задания». Этот отчет согласовывается с руководителем структурного подразделения.

Авансовый отчет сотрудник предоставляет в сектор бухгалтерского учета. Одновременно с авансовым отчетом сотрудник передает в сектор бухгалтерского учета  документы, которые подтверждают его расходы и производственный характер командировки:

- служебное задание с кратким отчетом о выполнении;

- проездные билеты;

- счета за проживание;

- чеки ККТ;

- товарные чеки;

- квитанции электронных терминалов (слипы);

- ксерокопии загранпаспорта с отметками о пересечении границы (при загранкомандировках); 

- документы, подтверждающие стоимость служебных телефонных переговоров, и т. д.

5.2. Остаток денежных средств, превышающий сумму, использованную согласно авансового отчета, подлежит возвращению сотрудником в кассу не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.

В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством.

5.3. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки сотрудник готовит и представляет руководителю структурного подразделения полный отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на которое он был командирован.

Сотрудником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных им или подписанных и врученных им от имени учреждения.

Сотрудником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы.

 

6. Отзыв сотрудника из командировки или отмена командировки                                                осуществляется в следующем порядке
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6.1. Руководитель структурного подразделения готовит служебную записку на имя руководителя учреждения с объяснением причин о невозможности направления сотрудника в командировку или отзыва сотрудника из командировки до истечения ее срока.

После решения руководителя готовится распоряжение об отмене командировки или отзыве из командировки. 

Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится на основании авансового отчета и приложенных к нему документов.

6.2. Командировка может быть прекращена досрочно по решению руководителя учреждения в случаях:

- выполнения служебного задания в полном объеме;

- болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных обстоятельств и иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного проживания;

- наличия служебной необходимости;

- нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахождения в командировке.

6.3. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в соответствии с Трудовым кодексом.

Приложение 12

к учетной политике для целей

 бюджетного учета администрации

спасского муниципального округа

 нижегородской области

Положение  
о расходах на телефонную, мобильную связь и интернет
1. Осуществление расходов на телефонную связь производится по следующим направлениям:

- местные звонки с городского номера;

- междугородние и международные звонки с городского номера.

также осуществляются расходы на мобильную связь и интернет. 

Расходы по приведенным выше направлениям включаются в состав расходов учреждения, связанных с ведением уставной деятельности. Состав и суммы расходов, относимых в уменьшение налогооблагаемой базы для исчисления налога на прибыль, определяются в соответствии с законодательно установленными требованиями, изложенными в налоговом кодексе рф.

2. Нормативы предельных размеров расходов на телефонную, мобильную связь и интернет.

2.1. Формирование объема средств на телефонную, мобильную связь и интернет производится в соответствии плановой сметой расходов на телефонную, мобильную связь и интернет учреждения на текущий календарный год.

2.2. Итоговая сумма произведенных расходов на телефонную, мобильную связь и интернет определяется по окончании финансового года в соответствии с законодательно установленным порядком.

3. Порядок осуществления расходов на телефонную связь, оформление и отражение в учете.

3.1. Перечень документов, подтверждающих обоснованность расходов на услуги связи и их оформление, зависит от выбранного способа организации корпоративной связи. Общими для всех способов являются:

3.1.1. Договоры с операторами связи на оказание услуг и на предоставление номеров мобильной связи;

3.1.2. Распоряжение главы местного самоуправления округа об использовании сотовой связи, определяющий правила пользования корпоративной связью, с перечнем должностей сотрудников, которые используют мобильные телефоны для исполнения служебных обязанностей;

3.1.3. Детализированные счета оператора сотовой связи.

также подтверждением использования услуг связи конкретным работником является: 

оформленный акт приема-передачи мобильного телефона; 

роспись сотрудника в журнале выдачи мобильных телефонов сотрудникам для исполнения служебных обязанностей;

оформленный акт приема-передачи телефонного номера (sim-карты); 

роспись сотрудника в журнале выдачи sim-карт сотрудникам для исполнения служебных обязанностей;

иное.

3.2. Датой осуществления расходов на услуги связи является :

дата осуществления расчетов по условиям договора;

дата выставления счета;

последний день отчетного периода (месяца).

3.3. Если работник привлечен к работе в выходной или праздничный день ,  расходы на телефонные переговоры в эти дни также включаются в затраты.

3.4. В случае использования личных телефонов, с сотрудниками заключаются договоры на безвозмездное пользование телефонами и, в связи с невозможностью в данном случае разделения расходов мобильной связи на личные переговоры и переговоры в деловых целях, в каждом конкретном случае устанавливается лимит на использование мобильной связи отдельным распоряжением по учреждению.

4.  Порядок осуществления расходов на интернет, оформление и отражение в учете.

4.1. Перечень документов, подтверждающих обоснованность расходов на интернет:

договоры на предоставление доступа к сети интернет, оказание услуг хостинга, заключенные на учреждение;

4.2. Основные характеристики, которым должны отвечать документы, подтверждающие обоснованность расходов на услуги связи:

Договоры на оказание услуг по предоставлению доступа в интернет и оказание услуг хостинга должны быть заключены со специализированными операторами. 4.2.1. 

Критерием экономической обоснованности затрат на предоставление доступа к сети интернет для целей налогообложения является необходимость его использования работником в служебных целях в соответствии с установленными в его должностной инструкции обязанностями.4.2.2. 

4.3. Датой осуществления расходов на предоставление доступа к сети интернет является:

- дата осуществления расчетов по условиям договора;

- дата выставления счета;

- последний день отчетного периода (месяца).

4.4. Учреждением устанавливаются лимиты расходов на интернет .

если работник привлечен к работе в выходной или праздничный день , расходы на интернет в эти дни также включаются в затраты.

5. Изменения положения

Данное положение может быть изменено или дополнено при изменении законодательных и нормативных актов, регулирующих условия формирования и использования расходов на услуги связи.

Приложение 13

к учетной политике для целей

 бюджетного учета администрации

Спасского муниципального округа

 Нижегородской области

Перечень работников,

обеспечиваемых сотовыми телефонами и корпоративной сотовой связью


1. Глава местного самоуправления Спасского муниципального округа – платеж до 1500 рублей в месяц;


2. Начальник единой дежурно-диспетчерской службы Спасского муниципального округа  - платеж до 500 рублей в месяц.

3. Управляющий делами администрации Спасского муниципального округа - платеж до 500 рублей в месяц.

4. специалист в сфере закупок 1 категории сектора бухгалтерского. учета - платеж до 500 рублей в месяц.

Заместитель начальника управления, заведующий сектором муниципального имущества и земельных ресурсов управления экономики и муниципального имущества 5.  - платеж до 500 рублей в 
месяц
.

6. Консультант сектора экономики и муниципального заказа управления экономики и муниципального имущества - платеж  до 500 рублей в месяц.
