Приложение 2 к распоряжению

администрации сельского поселения Локосово

 от  «01» апреля 2024 года № 29- р        

ПОЛОЖЕНИЕ ПО ЕДИНОЙ УЧЁТНОЙ ПОЛИТИКЕ НА 2024 ГОД
Бухгалтерский учёт

Нормативная база для организации ведения бухгалтерского учёта.    Бюджетный учёт ведется финансово–экономической службой  администрации сельского поселения Локосово в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте» и иными нормативными правовыми актами, в том числе: 

Федеральный закон «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011г. № 402- ФЗ (далее – Закон 402-ФЗ);

Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению» (далее – Инструкция 157н) с изменениями приказу Минфина от 21.12.2022 № 192н; Приказ Минфина России от 06.12.2010 N 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция 162н);

Приказ Минфина России от 16.12. 2010 г. № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция 174н); Приказ Минфина России от 23.12.2010 N 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция 183н); приказом Минфина 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 85н);

Приказ Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н); Приказ Минфина России от 28.12.2010 N 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее – Инструкция 191н);

Приказ Минфина РФ от 25 марта 2011г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений» (далее – Инструкция 33н); Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными

(муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – Приказ 52н); Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» (далее – Приказ 256н); Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 277н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Информация о связанных сторонах» (далее – Приказ 277н); Приказ Минфина России от 28.02.2018 N 34н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Непроизведенные активы» (далее – Приказ 34н); Приказ Минфина России от 29.06.2018 N 146н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концессионные соглашения» (далее – Приказ 146н); Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности» (далее – Приказ 260н); Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов» (далее – Приказ 259н); Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 278н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средств» (далее – Приказ 278н); Приказ Минфина России от 27.02.2018 N 32н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы» (далее – Приказ 32н); Приказ Минфина России от 29.06.2018 N 145н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Долгосрочные договоры» (далее – Приказ 145н); Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» (далее – Приказ 274н); Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 275н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты» (далее – Приказ  275н); Приказ Минфина России от 30.05.2018 N 124н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций  государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах» (далее – Приказ 124н); Приказ Минфина России от 07.12.2018 N 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы» (далее – СГС «Запасы»); Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства» (далее – Приказ 257н); Приказ Минфина России от 31.12.2016 N 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда» (далее – Приказ 258н); Приказ Минфина России от 28.02.2018 N 37н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности» (далее - Приказ 37н); Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства" (далее – Указание 3210-У).

· Ведение учета возложено на главного бухгалтера (Основание: ч. 3 ст. 7

Закона № 402-ФЗ).

  Иными нормативно - правовыми актами, регулирующими вопросы бюджетного учета. 


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

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

Организация бухгалтерского учёта.

Единая учетная политика при централизации учета разработана с целью обеспечения единства системы требований к бухгалтерскому учету муниципальных казенных учреждений, бюджетному учету активов и обязательств муниципальных образований, операций, изменяющих указанные активы и обязательства, к формированию информации об объектах бухгалтерского учета, бухгалтерской (финансовой) отчетности муниципальных учреждений, бюджетной отчетности и представляет собой совокупность способов ведения централизованной бухгалтерией бухгалтерского учета, подготовки и представления бухгалтерской (финансовой) отчетности субъектов учета. Единая учетная политика при централизации учета формируется с учетом положений федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и ошибки", утвержденного приказом Минфина России от 30.12.2017 N 274н, иных нормативных правовых актов для организаций госсектора, регулирующих ведение бухгалтерского учета и составление бухгалтерской (финансовой) отчетности.

Единая учетная политика при централизации учета или совокупность отдельных правовых актов, устанавливающих в целях организации и ведения бухгалтерского учета единую учетную политику при централизации учета, утверждаются приказом руководителя централизованной бухгалтерии. Установить, что ответственность за организацию бюджетного учёта и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций несёт  руководитель казённого учреждения (ч.1 ст.7 Закона №402 ФЗ).  

Единая учетная политика применяется последовательно из года в год.
Установить, что ответственность за организацию хранения первичных (сводных) учётных документов, регистров бухгалтерского учёта и бухгалтерской отчётности несёт руководитель казённого учреждения (п.14 Приказа 157н ст.7 Закона №402-ФЗ).

Установить, что бухгалтерский учёт в МКУК «Локосовский ЦДиТ», МКУ «Локосовский СОК «Старт» ведётся финансово-экономической службой на основании договора о бухгалтерском обслуживании (ч.3 ст.7 Закона №402 ФЗ) и положением о финансово-экономической службе (Приложение 1 к настоящему положению). 
Установить, что главный бухгалтер несет ответственность за формирование учётной политики, ведение бухгалтерского учёта, своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской, налоговой и статистической отчётности.  

Установить, что требования главного бухгалтера по документальному оформлению  хозяйственных операций и представлению в финансово-экономическую службу необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников учреждений. (п.8 Инструкции к Единому плану счетов №157н).

Закупку товаров, работ и услуг проводить в соответствии с Законом от 05.04.2013 №44-ФЗ гл.3 &1 ст.39.

Утвердить состав постоянно действующих комиссий:
- комиссии по поступлению и выбытию активов (Приложение 2 к настоящему положению);
- инвентаризационные комиссии (Приложение 3 к настоящему положению);

-  комиссия для проверки внезапной ревизии кассы (Приложение 4 к настоящему положению);
Утвердить перечень должностных лиц, с которыми учреждения заключили договора о полной материальной ответственности (Приложение 5 к настоящему положению);
 Лимит кассы администрации сельского поселения Локосово рассчитывается самостоятельно на основании «Положения о порядке и ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории РФ» (утв. Банком России 12.10.2011г.№373-П). (Приложение 16 к настоящему положению). 
Рабочий план счетов.
 Бухгалтерский учёт в учреждениях ведётся раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования.
Устанавливается следующий рабочий План счетов бюджетного учёта, содержащий применяемые счета бюджетного учёта для ведения синтетического и аналитического учёта разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов №157н, Инструкцией №162н на основании п.2,6 Инструкцией №174н, за исключением в пункте 2.2 (Инструкция к Единому плану счетов №157н), пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

Номера счета бюджетного учёта состоит из 26 разрядов.

в 1 – 17 разрядах – КБК;

в 18 разряд – КФО;

в 19 – 23 разрядах – синтетический учёт;

в 24 – 26 разрядах – аналитический код по КОСГУ

В учреждениях  применяют забалансовые счета, утверждённые в Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

При отражении операций на счетах бюджетного учёта в 18-м разряде       (код вида деятельности) применяются следующие коды финансового обеспечения (деятельности):

1 – деятельность, осуществляемая за счёт средств соответствующего бюджета бюджетной системы РФ (бюджетная деятельность);

3 – средства во временном распоряжении;

Корреспонденция счетов бюджетного учёта применяется в соответствии с приложением  №1 к Инструкции, утверждённой  приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н.    

Забалансовый учет.

На счете 01 «Имущество, полученное в пользование» подлежит учету недвижимое имущество (здания, сооружения, земельные участки) в течение времени оформления государственной регистрации прав на него в условной оценке: один объект, один рубль.

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

Материальные ценности, полученные в переработку от заказчиков, и готовая продукция, произведенная из материалов заказчика до ее передачи  Имущество, в отношении которого принято решение о списании, до момента его демонтажа (утилизации, уничтожения) или выявления иной целевой функции – в условной оценке один рубль за один объект, а при наличии остаточной стоимости – по остаточной стоимости 

На счете 03 "Бланки строгой отчетности" подлежат учету:

- абонементы;

- билеты;

- бланки гербовых свидетельств (о браке, о перемене имени, о прекращении брака, о рождении, о смерти, об установлении отцовства, об усыновлении);

- бланки карт маршрута регулярных перевозок;

- бланки квитанций;

- бланки удостоверений;

- аттестаты;

- дипломы;

- сертификаты;

- иные бланки строгой отчетности.

Бланки строгой отчетности учитываются по стоимости приобретения. Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах в структурных подразделениях учреждения. По окончании рабочего дня места хранения бланков опечатываются.»
Списание бланков строгой отчетности с забалансового счета 03 «Бланки строгой отчетности» осуществляется по акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0510461) в следующих случаях:

· ответственный сотрудник оформил бланк строгой отчетности;

· выявлена порча, хищение или недостача;

· принято решение о списании бланков строгой отчетности, которые признаны недействительными в связи с изменением законодательства.»

На счете 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры» учитываются материальные ценности, приобретаемые в целях вручения, награждения), дарения, в том числе ценные подарки, сувениры до момента вручения по стоимости приобретения, по стоимости, указанной в сопроводительных документах (при получении такого имущества от иных организаций госсектора), по оценочной стоимости (при получении от организаций негосударственного сектора). При одновременном представлении ответственным работником документов, подтверждающих приобретение ценных подарков, сувениров, и документов, подтверждающих их вручение, забалансовый счет 07 не используется. Стоимость указанных ценностей по факту поступления относится на расходы текущего финансового периода.

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

- двигатели;

- аккумуляторы;

- аптечки

- огнетушители

- шины;

- диски;

- покрышки;

- коробки передач Запасные части, приобретенные поставщиком (подрядчиком) за свой счет и установленные на транспортное средство в результате ремонта, также подлежат забалансовому учету в соответствии с приведенным выше перечнем, несмотря на то, что на балансе учреждения они не отражаются и с баланса не выбывают, принимаются к учету на основании актов выполненных работ и заказ-нарядов, выставленных исполнителями работ. Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных, учитываются по стоимости приобретения. При передаче (выбытии) транспортного средства:

- запасные части, установленные на нем и учитываемые на забалансовом счете 09, списываются;

- запасные части, не установленные на нем и учитываемые на забалансовом счете 09, пригодные к дальнейшей эксплуатации, оцениваются комиссией по поступлению и выбытию активов и принимаются на баланс. Внутреннее перемещение запасных частей, которые могут быть закреплены за другим транспортным средством, отражается по забалансовому счету 09 путем изменения ответственного лица и (или) транспортного средства.  Аналитический учет по счетам 17 "Поступления денежных средств" и 18 "Выбытия денежных средств" ведется в Многографной карточке (ф. 0504054).

Аналитический учет по счету 19 «Невыясненные поступления прошлых лет» ведется в разрезе каждого плательщика, от которого поступили соответствующие средства. 
На счете 20 "Задолженность, невостребованная кредиторами" не востребованная кредитором задолженность принимается по

распорядительному акту, изданному на основании:

- инвентаризационной описи расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ОКУД 0504089);

- докладной записки о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами.

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации на основании решения инвентаризационной комиссии в следующих случаях:

- завершился срок возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно законодательству;

- имеются документы, подтверждающие прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.

На счете 21 «Основные средства в эксплуатации» учитываются находящиеся в эксплуатации объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества, по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.

Аналитический учет на счете 21 ведется по следующим группам:

- особо ценное движимое имущество;

- иное движимое имущество.

Основные средства стоимостью до 10 000 рублей включительно при передаче в личное пользование сотрудникам списываются с забалансового счета 21 и учитываются на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» по балансовой стоимости.

На счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» учитываются объекты, списанные в момент выдачи в личное пользование.

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

- спецодежда (кроме одежды, выдаваемой на нужды отдела);

- накопители флэш-памяти;

- светильники настольные;

- дыроколы;

- степлеры канцелярские;

- телефоны;

- без списания с балансового учета - основные средства стоимостью свыше 10 000 рублей, выдаваемые в личное пользование сотрудникам по служебным запискам, подписанным руководителем.
Обесценение активов

Наличие признаков возможного обесценения (снижения убытка) проверяется при инвентаризации соответствующих активов, проводимой при составлении годовой отчетности.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. п. 5, 6 СГС "Обесценение активов")

 Информация о признаках возможного обесценения (снижения убытка), выявленных в рамках инвентаризации, отражается в инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087).

(Основание: п. п. 6, 18 СГС "Обесценение активов")

 Рассмотрение результатов проведения теста на обесценение и оценку необходимости определения справедливой стоимости актива осуществляет комиссия по поступлению и выбытию активов.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")

 По итогам рассмотрения результатов теста на обесценение оформляется протокол, в котором указывается предлагаемое решение (проводить или не проводить оценку справедливой стоимости актива).

В случае если предлагается решение о проведении оценки, также указывается оптимальный метод определения справедливой стоимости актива.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. п. 10, 11 СГС "Обесценение активов")

 При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) принимается решение о необходимости (об отсутствии необходимости) определения справедливой стоимости такого актива.

 Это решение оформляется приказом с указанием метода, которым стоимость будет определена.

(Основание: п. п. 10, 22 СГС "Обесценение активов")

 При определении справедливой стоимости актива также оценивается необходимость изменения оставшегося срока полезного использования актива.

(Основание: п. 13 СГС "Обесценение активов")

 Если по результатам определения справедливой стоимости актива выявлен убыток от обесценения, то он подлежит признанию в учете.

(Основание: п. 15 СГС "Обесценение активов")

 Убыток от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании бухгалтерской справки (ф. 0504833).

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")

 Восстановление убытка от обесценения отражается в учете только в том случае, если с момента последнего признания убытка от обесценения актива был изменен метод определения справедливой стоимости актива.

(Основание: п. 24 СГС "Обесценение активов")

 Снижение убытка от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")

Правила документооборота.
 В учреждении  документооборот   осуществляется   в   соответствии   с

«Положением о документе и документообороте в бухгалтерском учёте» утвержденный Минфином СССР от 29.07.1983 №105.

  Установить перечень лиц:

- имеющих право подписи первичных учетных документов: 

Руководитель казённого учреждения, заведующий хозяйством казённого учреждения. (Приложение 7 к настоящему положению).  

- имеющих право подписи доверенностей: 

Руководитель казённого учреждения, заведующий хозяйством казённого учреждения, главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера. (Приложение 8 к настоящему Положению). 
Все первичные документы, поступающие в финансово - экономическую службу администрации сельского поселения Локосово принимаются к учёту только при наличии подписи  руководителя или с квалифицированной электронной цифровой подписью.    

При обработке учетной информации применяется автоматизированный учет по следующим блокам:

 - автоматизированный бухгалтерский  учёт ведется с применением программы «1С: Бухгалтерия», «1С:Зарплата»;

- свод квартальной, годовой бухгалтерской отчетности об исполнении бюджета составляется с применением программы АС «Бюджет поселения»;

- ежемесячная, квартальная, годовая отчетность разносится в систему WEB-консолидация;

- информационный обмен по зачислению денежных средств через «Бизнес Портал» Открытие;

- информационный обмен документами с межрегиональным операционным управлением Казначейства России по ХМАО – Югре, департаментом финансов администрации Сургутского района осуществляется в системе электронного документооборота (СУФД, СЭД, УРМ) с применением средств электронной подписи в соответствии с законодательством на основании договора об обмене электронными документами.

В  учреждениях устанавливается следующий порядок и сроки передачи первичных (сводных) учётных документов в соответствии с утвержденным графиком документооборота для отражения в бухгалтерском учёте (Приложение 9 к настоящему Положению).
Первичные и сводные учётные документы составляются на бумажных и машинных носителях информации (заверенные собственноручной подписью), а также в форме электронных документов (заверенные электронной подписью).       

Первичные документы должны содержать все обязательные реквизиты первичного учетного документа, предусмотренные п.7 Единого плана счетов: наименование документа, дата составления документа, наименование экономического субъекта составившего документ, содержание факта хозяйственной жизни, величина натурального или денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения, проверяться на правильность оформление: соответствие формы и полноту содержания, наличие подписей лиц, ответственных за их составление и их расшифровок.                  

        
Первичные документы, оформленные ненадлежащим образом, не подлежат приему финансово-экономической службе  к учёту и должны быть возвращены лицу, их представившему в течение  3-х  рабочих дней.

Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
- в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные
(сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;

- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии

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

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

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

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

- журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

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

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

Журналам операций формируются по кодам вида финансового обеспечения (деятельности) (1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9) присваиваются номера согласно приложению № 10. 
Споры и разногласия, возникающие вследствие несоблюдения субъектом учета и централизованной бухгалтерией графика документооборота, подлежат урегулированию в соответствие с соглашением (договором) об оказании услуг по ведению бухгалтерского учета.

- журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций. 
           При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники финансово – экономической службы анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. Исправления вносить с учетом следующих положений:

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

Учётные документы, регистры бухучёта и бюджетная отчётность хранятся  в течение сроков, установленных в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее 5 лет.
Для оформления финансово-хозяйственных операций применяются формы первичных (сводных) учётных документов, регистров бюджетного учёта, установленные Приказом Минфина РФ от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учётных документов и регистров бухгалтерского учёта, применяемых органами государственной власти (государственными органами),  органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению» п. 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, п.25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».


При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются самостоятельно разработанные формы (Приложение 10 к настоящему Положению). Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

Особенности применения первичных документов:

- При приобретении и реализации нефинансовых активов и на основании КС-2, КС-3 составляется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);
 - При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008);

 - На списание призов, подарков, сувениров оформляется Акт о списании материальных запасов (Приложение 11), к которому должен быть приложен экземпляр приказа руководителя о награждении с указанием перечня награжденных лиц. Если награждение прошло в ходе проведения массового культурного мероприятия, к Акту должны быть приложены экземпляр приказа руководителя о проведении мероприятия и протокол о мероприятии с указанием перечня награжденных лиц (Приложение 12).

- При поступлении имущества и наличных денег от жертвователя или дарителя составляется договор и акт в свободной форме, в котором должны быть:

- указаны обязательные реквизиты, предусмотренные пунктом 25 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»;

- поставлены подписи передающей и принимающей сторон.

Если имущество и наличные деньги поступают без оформления письменного договора, передающая сторона:

- делает в акте запись о том, что имущество или деньги переданы безвозмездно;

- при необходимости указывает цели, на которые необходимо использовать пожертвованные деньги или имущество.  

 Приём первичных учётных документов и отражение по ним фактов хозяйственной жизни в бухгалтерском учёте, в том числе принимаемые за счёт резервов по обязательствам, по которым на отчётную дату существует неопределенность из-за отсутствия первичных учётных документов, отражаются в бухгалтерском учёте в следующем порядке: 

В части документов декабря: 
а) документы декабря, поступившие в январе до 15 числа включительно и до сдачи годовой отчётности, отражаются в учёте отчётного года 31 декабря. 

б) документы декабря, поступившие в январе, после 15 числа и сдачи годовой отчётности, отражаются в учёте расходами января за счёт сформированного резерва. 

в) документы декабря, поступившие в январе, после 15 числа и сдачи годовой отчётности и по которым резерв не сформирован, отражаются в расходах января датой поступления первичного учётного документа. 


В части поступления в финансово-экономическую службу:
а) до 10 числа включительно месяца, следующего за отчётным отражать в отчётном месяце согласно факту свершения хозяйственной жизни, 

Документы, поступающие после указанных дат, отражаются датой поступления первичного учётного документа. 

Первичные учётные документы, поступающие перед составлением квартальной отчётности (1 апреля, 1 июля, 1 октября) отражаются в бухгалтерском учёте не позднее даты, установленной по сроку сдачи квартальной отчётности. 

3.5.3. Документы, являющиеся основанием для начисления вознаграждений и выплат физическим лицам, не являющимся работниками Учреждений и заключаемых для выполнения работ (услуг) в соответствии с Гражданским кодексом (далее - договора ГПХ), поступившие в срок не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчётным, подлежат отражению в отчётном месяце. В случае поступления договоров ГПХ после 5-го числа месяца, следующего за отчётным, отражаются датой поступления первичного учётного документа. 

Все первичные учётные документы до передачи проходят внутренний финансовый контроль ответственными лицами Учреждений. Первичный учётный документ принимается к бухгалтерскому учёту только после проведения внутреннего контроля ответственным (ми) лицом (ми) Учреждений согласно приложению 17.
При получении материальных ценностей, приёмке работ, услуг по заключённым контрактам руководитель Учреждений или уполномоченное им лицо, осуществляют контроль на соответствие наименований, количества, цены в документах предмету контракта (спецификации, прейскурантам, протоколам, расчётам и так далее). При этом на первичном учётном документе делается соответствующая запись, в зависимости от предмета контракта: «товар проверен, пересчитан и принят» или «работы (услуги) соответствуют приложению к контракту» и после первичные учётные документы передаются в финансово-экономическую службу. 

Следующие первичные учетные документы составляются на бумажном носителе: 

Формы документов класса 03 "Унифицированная система

первичной учетной документации" 

	п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	0310001
	Приходный кассовый ордер

	2
	0310002
	Расходный кассовый ордер

	3
	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов

	4
	0310005
	Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств


Формы документов класса 04 "Унифицированная система

банковской документации" 

	п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	0401060
	Платежное поручение

	2
	0401671
	Инкассовое поручение

	3
	0402001
	Объявление на взнос наличными


Формы документов класса 05 "Унифицированная система

бухгалтерской финансовой, учетной и отчетной документации организаций государственного сектора"

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	0504101
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

	2
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

	3
	0504103
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств

	4
	0504104
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

	5
	0504105
	Акт о списании транспортного средства

	6
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

	7
	0504144
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда

	8
	0504202
	Меню-требование на выдачу продуктов питания

	9
	0504204
	Требование-накладная

	10
	0504205
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону

	11
	0504206
	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование

	12
	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

	13
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

	14
	0504220
	Акт приемки материалов (материальных ценностей)

	15
	0504230
	Акт о списании материальных запасов

	16
	0504401
	Расчетно-платежная ведомость

	17
	0504402
	Расчетная ведомость

	18
	0504403
	Платежная ведомость

	19
	0504417
	Карточка-справка

	20
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени

	21
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях

	22
	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам

	23
	0504505
	Авансовый отчет

	24
	0504510
	Квитанция

	25
	0504608
	Табель учета посещаемости детей

	26
	0504805
	Извещение

	27
	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности

	28
	0504817
	Уведомление по расчетам между бюджетами

	29
	0504822
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях)

	30
	0504833
	Бухгалтерская справка

	31
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации


(Основание: ч. 2, 4 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, п. 25 СГС "Концептуальные основы", п. 9 СГС "Учетная политика", Методические указания N 52н).
При заполнении табеля (ф. 0504421) Методическими указаниями установлены следующие условные обозначения:

	Наименование показателя
	Код
	Наименование показателя
	Код

	Выходные и нерабочие праздничные дни
	В
	Неявки с разрешения администрации
	А

	Работа в ночное время
	Н
	Выходные по учебе
	ВУ

	Выполнение государственных обязанностей
	Г
	Учебный дополнительный отпуск
	ОУ

	Очередные и дополнительные отпуска
	О
	Командировки
	К

	Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам
	Б
	Нерабочие дни 
	НД

	Отпуск по уходу за ребенком
	ОР
	Нерабочий оплачиваемый день
	НОД

	Часы сверхурочной работы
	С
	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни
	РП

	Прогулы
	П
	Фактически отработанные часы
	Ф

	Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)
	НН
	Работа в нерабочие дни
	РНД


      Иные первичные учетные документы составляются в виде электронных документов в том числе в программе «1С:Бухгалтерия» и «1С:Зарплата и Кадры», могут быть подписаны квалифицированной электронной подписью, в предусмотренных случаях - простой электронной подписью. Если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными актами предусмотрено составление и хранение на бумажном носителе первичного учетного документа, составленного в виде электронного документа, изготавливается копия такого первичного учетного документа на бумажном носителе.

(Основание: ч. 5, 6 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, п. 32 СГС "Концептуальные основы", Методические указания N 52н)

Первичные учетные документы составленные в виде электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью в предусмотренных случаях - простой электронной подписью по расчетом с контрагентами принимаются к учету только при условии заключения договора о электронном документообороте.

            Лицо, ответственное за составление копии электронного документа на бумажном носителе, указывает наименование должности лица, заверившего документ, проставляет собственноручную подпись и расшифровку подписи (инициалы, фамилию), а также дату заверения (выписки из документа). При представлении копии в другую организацию копия документа заверяется печатью. (Основание: Методические указания N 52н)

Все расчётно-денежные, финансовые и иные документы без распорядительной подписи руководителя Учреждений или лиц, имеющих право первой подписи, недействительны и к исполнению не принимаются. 

Технология обработки учётной информации.
В учреждениях устанавливается следующая технология      обработки     учётной информации:

-  автоматизированная    с    использованием   программного   продукта  

1С предприятия 8.3, 1С-Заработная плата, Удалённое рабочее место, АС «Бюджет поселения», «Контур-Экстерн», Система Удалённого Финансового Документооборота, Бизнес-портал «Открытие», WEB-консолидация.

Аналитические и синтетические регистры бюджетного учёта оформляются автоматизировано и распечатываются не позднее 3 числа месяца, следующего за отчётным периодом.

С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи финансово-экономическая служба администрации сельского поселения Локосово осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

- передача списков за зачисление денежных средств сотрудникам через «Бизнес-портал «Открытие» и распечатка списков с отметкой банка в черно-белом формате;  

- система электронного документооборота с  Управлением Федерального  Казначейства по ХМАО-Югре;
- система электронного документооборота с  Департаментом финансов администрации Сургутского района;
- передача отчётности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в ИФНС России по Сургутскому району;
- передача отчётности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учёта в ПФР по Сургутскому району;
- размещение информации о деятельности  учреждений на официальном сайте bus.gov.ru и на официальных сайтах ХМАО - Югры, РФ. 
В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учёта и отчётности:

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

      Порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств.
В рамках единой учетной политики инвентаризация осуществляется в соответствии с  требованиями Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных Приказом Минфина РФ от 30.12.2017 №274н и  на основании Инструкции №157н. 
  Инвентаризация имущества и обязательств (в т.ч. числящихся на забалансовых счетах), за исключением случаев, когда её проведение обязательно, проводится:

- по дебиторской и кредиторской задолженности – один раз в год по состоянию на 1 января;

- по материальным запасам – один раз в год по состоянию на 1 октября;

- по основным средствам –    один раз в год по состоянию на 1 октября.
При централизации учета инвентаризация обязательно должна проводится с участием сотрудника финансово-экономической службы, это позволит обеспечить достоверность данных бюджетного учета и отчетности. 

Инвентаризация проводится в несколько последовательных взаимодополняющих этапов.

Первый этап, называемый подготовительным, заключается в передаче инвентаризационной комиссии всей необходимой документации, способствующей установлению наличия остатков на счетах бухгалтерского учета – сотрудник финансово-экономической службы готовит документы.

Второй этап условно можно назвать арифметическим, т.е. основанным на установлении натуральных показателей (фактического наличия имущества и обязательств) – все члены инвентаризационной комиссии осуществляют проверку ТМЦ.

Третий этап — оценочный, он предусматривает стоимостную оценку полученных фактических данных.

Четвертый этап  аналитический, он включает анализ и сравнение фактических данных с данными бухгалтерского учета.

Пятый этап заключительный, состоит в оформлении результатов инвентаризации и отражении выявленных расхождений в учете и отчетности.

 Для проведения контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей, помимо случаев, установленных нормативными актами и пунктом 6 настоящего Положения, проведение внеплановой инвентаризации могут инициировать следующие должностные лица:

- главный бухгалтер - по дебиторской и кредиторской задолженности,   денежным средствам в кассе администрации сельского поселения Локосово;


- руководитель казённого учреждения - по основным средствам и иному имуществу учреждения.
Состав инвентаризационных комиссий назначается отдельным приказом  руководителя учреждений. (Приложение 2, 15 к настоящему Положению).
Методы оценки отдельных видов имущества и обязательств.


Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле. Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов». Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя определяется профессиональным суждением главного бухгалтера.

Расчеты с целевыми поступлениями на забалансовом счете 17 и целевыми выбытиями на забалансовом счете 18 ведутся в разрезе контрагентов, уникальных идентификаторов начислений (УИН), кодов целей и правовых оснований, включая дату исполнения».

Основные средства.

В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждений. 
«Акт о приеме-передаче объекта основных средств», по унифицированной форме (ф.0504101);

 «Акт о списании объекта основных средств», по унифицированной форме (ф.0504104);
При выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также штампы, печати и  инвентарь. Первоначальной стоимостью основных средств признаётся сумма фактических вложений в их приобретение, сооружение и изготовление. 
К хозяйственному инвентарю относятся предметы конторского и хозяйственного пользования, непосредственно используемые в производственном процессе. Срок службы хозяйственного инвентаря устанавливается согласно (Приложение 12 к настоящему Положению).
Перечень объектов которые относятся к группе «Производственный и хозяйственный инвентарь».  (Приложение 13 к настоящему Положению) согласно Инструкции к Единому плану счетов № 157н. пункты 23–25, 38, 39, 47.

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

1-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде проставляется «0»);

2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 года № 174н);

5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учёта (приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 года № 174н);

7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.

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

Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путём нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером. В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.
   
Учёт основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бухгалтерского учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-2014, утвержденного приказом Росстандарта от 12.12.2014г. №2018-ст.
Согласно Инструкции к Единому плану счетов № 157н. пункт 45.
      
Начисление амортизации основных средств в бухгалтерском учёте производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования согласно Инструкции к Единому плану счетов № 157н. пункта 85, пункты 36 и  37 Стандарта «Основные средства».

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

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

Не считается существенной стоимость до 20 000 руб. за один имущественный объект. Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов на основание пункт 10 СГС «Основные средства».


Начисление амортизации осуществляется следующим образом:
– методом уменьшаемого остатка с применением коэффициента 2 – на основные средства группы «Транспортные средства», а также на компьютерное оборудование и сотовые телефоны;

– линейным методом – на остальные объекты основных средств.
Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства». 


В случаях, когда установлены одинаковые сроки полезного использования и метод расчета амортизации всех структурных частей единого объекта основных средств, учреждение объединяет такие части для определения суммы амортизации. Основание: пункт 40 СГС «Основные средства».

Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные средства». Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен  (Приложении 2 к Положению) и согласно:    

- информации, содержащейся в Общероссийском классификаторе основных фондов ОК 013-2014;  

- рекомендаций, содержащихся в документах производителя, – при отсутствии объекта в общероссийском классификаторе. 

Если такая информация отсутствует, решение о сроке принимает комиссия по поступлению и выбытию активов с учетом:

- ожидаемого срока использования и физического износа объекта;

- гарантийного срока использования;

- сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации – для безвозмездно полученных объектов.   
 
По объектам, включенным в десятую амортизационную группу, срок полезного использования рассчитывается исходя из единых норм, согласно п.35 Стандарта «Основные средства».
Согласно Инструкции к Единому плану счетов № 157н. пункта 44.  
Переоценка основных средств производится в сроки и порядке, устанавливаемые Правительством РФ согласно п.28 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.


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


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

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

· машины и оборудование;

· транспортные средства;

· инвентарь производственный и хозяйственный;

· многолетние насаждения;

Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».

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

· площади;

· объему;

· весу;

· иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.


Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении ремонтов формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. Одновременно учтенная ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы текущего периода. Данное правило применяется к следующим группам основных средств на основании пункта 28 СГС «Основные средства»: 

- машины и оборудование;

- транспортные средства;


Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС) как отдельные инвентарные объекты не учитываются. Отдельные элементы ЛВС и ОПС, которые соответствуют критериям основных средств, установленным Стандартом «Основные средства», учитываются как отдельные основные средства. Элементы ЛВС или ОПС, для которых установлен одинаковый срок полезного использования, учитываются как единый инвентарный объект. 


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

Передача в пользование объектов, которые содержатся за счет учреждения, отражается как внутреннее перемещение. Учет таких объектов ведется на дополнительном забалансовом счете 43П «Имущество, переданное в пользование, – не объект аренды».  

Нематериальные активы

В составе нематериальных активов учитываются объекты, соответствующие критериям признания в качестве НМА, в частности исключительные права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации.

(Основание: п. 56 Инструкции № 157н)

Объект признается нематериальным активом при одновременном выполнении следующих условий:

- объект способен приносить экономические выгоды в будущем;

- у объекта отсутствует материально-вещественная форма;

- объект можно отделить от другого имущества (выделить);

- объект предназначен для использования в течение длительного времени, т.е. свыше 12 месяцев или обычного операционного цикла, если он превышает 12 месяцев;

- не предполагается последующая перепродажа данного актива;

- имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие существование актива;

- имеются надлежаще оформленные документы, устанавливающие исключительное право на актив;

- в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие исключительное право на актив (патенты, свидетельства, другие охранные документы, договор об отчуждении исключительного права на результат интеллектуальной деятельности или на средство индивидуализации, документы, подтверждающие переход исключительного права без договора и т.п.) или исключительного права на результаты научно-технической деятельности, охраняемые в режиме коммерческой тайны, включая потенциально патентоспособные технические решения и секреты производства (ноу-хау).

(Основание: п. 56 Инструкции № 157н)

Сроком полезного использования нематериального актива является период, в течение которого предполагается использование актива.

(Основание: п. 60 Инструкции № 157н)

Срок полезного использования объекта НМА - секрета производства (ноу-хау) устанавливается исходя из срока, в течение которого соблюдается конфиденциальность сведений в отношении такого объекта, в том числе путем введения режима коммерческой тайны.

Если срок охраны конфиденциальности не установлен, в учете возникает объект НМА с неопределенным сроком полезного использования.

(Основание: п. 1 ст. 1465, ст. 1467 ГК РФ)

Продолжительность периода, в течение которого предполагается использовать нематериальный актив, ежегодно определяется комиссией по поступлению и выбытию активов.

Изменение продолжительности периода использования нематериального актива является существенным, если это изменение (разница между продолжительностью предполагаемого периода использования и текущего) составляет 10% или более от продолжительности текущего периода.

Срок полезного использования таких объектов НМА подлежит уточнению.

(Основание: п. 61 Инструкции № 157н)

Непроизведённые активы.

         
Земельные участки, закрепленные за администрацией сельского поселения Локосово на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на счете 1.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости.


  Согласно пунктам  71, 78 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Непроизведенными активами признаются объекты нефинансовых активов, не являющиеся продуктами производства, вещное право на которые закреплено в соответствии с законодательством (например, земля, недра).

(Основание: п. 70 Инструкции № 157н)

Объект непроизведенных активов учитывается на забалансовом счете, если он не соответствует критериям признания актива, то есть в отношении него одновременно выполняются следующие условия:

- объект не приносит экономических выгод;

- объект не имеет полезного потенциала;

- не предполагается, что объект будет приносить экономические выгоды.

(Основание: п. 36 СГС "Концептуальные основы")

Непроизведенные активы, не являющиеся земельными участками и не имеющие первоначальной стоимости в связи с отсутствием затрат на их приобретение (такие как лес, исторически произрастающий на полученном земельном участке), отражаются в условной оценке, если они соответствуют критериям признания активов. Условная оценка (например, 1 руб. за 1 га) определяется комиссией по поступлению и выбытию активов в момент их отражения на балансе.

(Основание: п. 36 СГС "Концептуальные основы", Письмо Минфина России от 27.10.2015 № 02-05-10/61628)

Проверка актуальности кадастровой стоимости земельного участка, по которой он отражен в учете, осуществляется ежегодно, перед составлением годовой отчетности. Если выявлено изменение кадастровой стоимости, в учете отражается изменение стоимости земельного участка - объекта непроизведенных активов.

(Основание: п. 71 Инструкции № 157н, п. 16 Инструкции № 162н).

Материальные запасы
Единицей бухгалтерского учета материальных запасов является:

- номенклатурная (реестровая единица;

- партия;

- однородная  (реестровая).

(Основание: п. 101 Инструкции № 157н, п. 8 СГС «Запасы»)

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").

Признание в учете материалов, полученных при ликвидации нефинансовых материальных активов (в том числе ветоши, полученной от списания мягкого инвентаря), отражается по справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен.

(Основание: п. п. 52, 54 СГС "Концептуальные основы", п. 106 Инструкции № 157н).

Выбытие материальных запасов признается по средней фактической стоимости запасов.

(Основание: п. 46 СГС "Концептуальные основы", п. 108 Инструкции № 157н).

Передача материальных запасов подрядчику для изготовления (создания) объектов нефинансовых активов осуществляется по Накладной на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205).

(Основание: п. 116 Инструкции № 157н).

Выдача запасных частей и хозяйственных материалов (электролампочек, мыла, щеток и т.п.) на хозяйственные нужды оформляется 
«Актом о списании материальных запасов», по унифицированной форме (ф.0504230).
(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика").

По материальным запасам, предназначенным для распространения за символическую плату либо реализации, на которые в течение отчетного периода нормативно-плановая стоимость (цена) для целей распоряжения (реализации) либо цена продажи снизилась, создается резерв.

Сумма резерва определяется комиссией по поступлению и выбытию активов.

Резерв создается в разрезе установленных настоящей учетной политикой единиц бухгалтерского учета материальных запасов.

(Основание: п. п. 8, 32 СГС "Запасы", п. 9 СГС "Учетная политика").

Резерв под снижение стоимости материальных запасов формируется (корректируется) один раз в год - на конец отчетного года.


К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждений в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Оценка материальных запасов в бухгалтерском учёте осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. Единицей учёта материальных запасов является номенклатурный номер согласно п. 100, 101,102  Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 Метод оценки материальных запасов при их списании. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

Материальные запасы, которые предназначены для дарения, вручения на мероприятиях, списываются с учета при выдаче со склада на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды организации (ф. 0504210).

 Учёт на забалансовом счёте 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры» ведется по фактической стоимости согласно п.349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества, определяется исходя из их текущей оценочной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учёту на основании п.52-60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).

Учет материальных ценностей, принятых на хранение, ведется обособленно по видам имущества с применением дополнительных кодов к забалансовому счету 02 «Материальные ценности, принятые на хранение» на  основании  п. 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, п.19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

Раздельный учет обеспечивается в разрезе:

- имущества, которое учреждение решило списать и которое числится за балансом до момента его демонтажа, утилизации, уничтожения, – на забалансовом счете 02.1;

- имущества, переданного учреждению на реставрацию, – на забалансовом счете 02.2;

- другого имущества, принятого на ответственное хранение, – на забалансовом счете 02.3.

Материальные запасы (сценические костюмы) изготавливаются для нужд учреждения и принимаются к учету по фактической стоимости на основании самостоятельно разработанной формы (Приложение 11).
Ветошь, полученная от списания мягкого инвентаря, принимается к учету на основании Требования-накладной (ф. 0504204) по справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен.

Установить, что к бланкам строгой отчётности относятся: документы, которые содержат   обязательные реквизиты (наименование, серию и номер – билеты). Метод оценки бланков строгой отчётности в соответствии с п.337 Инструкции №157н – бланки строгой отчётности учитывать на забалансовом счёте 03 в оценке один бланк, один рубль.    

Денежные средства, денежные эквиваленты и денежные документы

Учет денежных средств осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Порядком ведения кассовых операций.

(Основание: Указание № 3210-У)

Кассовая книга (ф. 0504514) оформляется на бумажном носителе с применением компьютерной программы 1С:Предприятие.

(Основание: пп. 4.7 п. 4 Указания № 3210-У)

В составе денежных документов учитываются:

- топливные карты;

- бланки строгой отчетности;

- проездные документы, приобретаемые для проезда работников к месту командировки и обратно.

(Основание: п. 169 Инструкции № 157н)

Денежные документы принимаются в кассу и учитываются по фактической стоимости с учетом всех налогов, в том числе возмещаемых.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика").
               Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов.
Данные о справедливой стоимости безвозмездно полученных нефинансовых активов должны быть подтверждены документально: 

– справками (другими подтверждающими документами) Росстата;

– прайс-листами заводов-изготовителей;

– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;

– информацией, размещенной в СМИ, и т. д.

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учёту по их текущей оценочной стоимости, определенной на дату принятия к бухучёту. Такая оценочная стоимость определяется комиссией по поступлению и выбытию активов исходя из текущих рыночных цен на аналогичные материальные ценности согласно п.25,31 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. и п.52-60 Стандарта «Концептуальные основы бухучёта и отчётности».      

Себестоимость готовой продукции и незавершенное производство
 
   Незавершенное производство:

	
	-
	- учитывается по группам:

	 
	 
	- неукомплектованные изделия;
- товары, не прошедшие техническую приемку или необходимые испытания;
- законченные работы (услуги), которые еще не были приняты заказчиком;


Основание: пункт 12 Стандарта «Запасы».

В первоначальную стоимость материальных запасов, не предназначенных для продажи, включается стоимость:
 - израсходованных сырья и материалов;

- амортизация оборудования;

- иные расходы.

 Основание: пункт 20 Стандарта «Запасы».
Прямые затраты учитываются раздельно по видам финансового обеспечения (деятельности). В прямые затраты на производство готовой продукции, оказание услуг, выполнение работ включаются:

	
	-
	первоначальная стоимость использованного сырья и материалов, полуфабрикатов и комплектующих;

	 
	-
	первоначальная стоимость введенных в эксплуатацию основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно;

	 
	-
	работы, услуги по содержанию имущества в части основных средств, непосредственно используемых в производстве готовой продукции, оказании услуг, выполнении работ;

	 
	-
	расходы на амортизацию в части основных средств и нематериальных активов, непосредственно используемых в производстве готовой продукции, оказании услуг, выполнении работ. При этом амортизация основных средств, относящихся к особо ценному движимому имуществу (далее – ОЦДИ), приобретенному за счет средств учредителя, учитывается в прямых затратах, если в расчет нормативных затрат на выполнение государственного задания включается резерв на восстановление ОЦДИ;

	 
	-
	арендная плата за основные средства, непосредственно используемые в производстве готовой продукции, оказании услуг, выполнении работ;

	 
	-
	расходы на приобретение силовой электроэнергии, воды, непосредственно используемых в производстве готовой продукции;

	 
	-
	иные расходы.


    Списание прямых расходов на финансовый результат осуществляется – ежемесячно;

    Основание: пункты 134, 138 Инструкции № 157н.

Накладные затраты учитываются раздельно по видам финансового обеспечения (деятельности). К накладным расходам относятся:

	 
	-
	первоначальная стоимость введенных в эксплуатацию основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно;

	 
	-
	работы, услуги по содержанию имущества в части основных средств, непосредственно используемых в производстве готовой продукции, оказании услуг, выполнении работ;

	 
	-
	расходы на амортизацию в части основных средств и нематериальных активов, непосредственно используемых в производстве готовой продукции, оказании услуг, выполнении работ. Амортизация ОЦДИ, приобретенного за счет средств учредителя, учитывается в накладных затратах, если в расчет нормативных затрат на выполнение государственного задания включается резерв на восстановление ОЦДИ;

	 
	-
	арендная плата за основные средства, непосредственно используемые в производстве готовой продукции, оказании услуг, выполнении работ;

	 
	-
	расходы на приобретение силовой электроэнергии, воды, непосредственно используемых в производстве готовой продукции;

	 
	-
	иные расходы.


    Накладные расходы подлежат распределению по видам продукции, услуг, работ пропорционально:

	 
	-
	прямым материальным затратам;

	 
	-
	иным прямым затратам;

	 
	-
	объему выручки от реализации продукции (работ, услуг);

	 
	-
	иному показателю.


    Общехозяйственные расходы учитываются раздельно по видам финансового обеспечения (деятельности). К общехозяйственным расходам относятся:

	
	-
	стоимость использованных в административно-управленческих и общехозяйственных целях материальных запасов, веденных в эксплуатацию основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно;

	 
	-
	амортизация основных средств и нематериальных активов, используемых в общехозяйственных целях;

	 
	-
	затраты на охрану труда;

	 
	-
	арендная плата за помещения общехозяйственного назначения;

	 
	-
	расходы по оплате информационных, аудиторских, консультационных и тому подобных услуг, услуг по охране;

	 
	-
	услуги транспорта и связи;

	 
	-
	иные виды расходов.


    По истечении каждого месяца общехозяйственные расходы подлежат распределению на себестоимость готовой продукции, работ, услуг пропорционально:

	
	-
	прямым затратам по оплате труда;

	 
	-
	прямым материальным затратам;

	 
	-
	иным прямым затратам;

	 
	-
	объему выручки от реализации продукции (работ, услуг);

	 
	-
	иному показателю.


На увеличение расходов текущего финансового года (в дебет счета 0 40120 000 «Расходы текущего финансового года») списываются следующие виды общехозяйственных расходов:

	 
	-
	расходы на подписку;

	 
	-
	нотариальные услуги;

	 
	-
	расходы на амортизацию недвижимого имущества;

	 
	-
	расходы на амортизацию объектов ОЦДИ, приобретенного за счет средств учредителя, если в расчет нормативных затрат на выполнение государственного задания не включается резерв на восстановление ОЦДИ;

	 
	-
	иные виды расходов.


 Основание: пункты 135, 138 Инструкции № 157н.
Распределение расходов, относящихся к нескольким видам деятельности (финансового обеспечения), для определения себестоимости по видам деятельности производится пропорционально:

	
	-
	доходам по видам деятельности;

	 
	-
	прямым затратам по видам деятельности;

	 
	-
	фонду оплаты труда по видам деятельности;

	 
	-
	иным способом.


Установить что затраты при изготовлении готовой продукции (работ, услуг) считать прямыми на основании п.134 Инструкции №157н. 
Основание: пункты 134–136 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Прямыми  расходами  относящимися на себестоимость готовой продукции (выполненных работ, оказываемых услуг) признаются:
– все материальные расходы, кроме общехозяйственных, участвующие в процессе изготовления готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг);
– расходы на оплату труда персонала, участвующего в процессе изготовления готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг);
–  начисленные суммы взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование;
– суммы начисленной амортизации по основным средствам, используемым в процессе изготовления готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг).

      - переданные в эксплуатацию объекты основных средств, стоимостью до 10 000 руб. включительно, которые используются при оказании услуги (изготовлении готовой продукции);



Расходами, которые не включаются в себестоимость и сразу списываются на финансовый результат (счет 0.401.20.000), признаются:

- расходы на социальное обеспечение населения;

- расходы на транспортный налог;

- расходы на налог на прибыль;
- расходы на налог на имущество; 

- штрафы, пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров; 

Основание: пункт 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Начисление налога на прибыль отражается по статье КОСГУ 130  «Доходы от оказания платных услуг (работ)».

Расчёты с подотчётными лицами.

Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя казённого учреждения или служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем:


- выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся в течение 3 рабочих дней, включая день получения денег в банке;


- перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.

Способ выдачи денежных средств должен быть указан в служебной записке или приказе руководителя.

 Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета.

     
 Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов на командировки, оплату проезда к месту отдыха и обратно) устанавливается в размере 20 000 (Двадцать тысяч) рублей.

     
 Срок представления авансовых отчетов по суммам, выданным под отчёт (за исключением сумм, выданных в связи с командировкой и оплатой проезда к месту отдыха и обратно), – 30 календарных дней. Согласно пункт 26 постановления Правительства РФ от 13.10.2008 № 749.

      
При направлении сотрудников в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением администрации сельского поселения Локосово № 46-нпа от 01.07.2019.


Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный постановлением администрации сельского поселения Локосово,  производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим расходам с разрешения руководителя казённого учреждения, оформленного соответствующим приказом.


 По возвращении из командировки сотрудник обязан представить авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.

Согласно пункта 26 постановления Правительства РФ от 13.10.2008 № 749.


Предельные сроки отчёта по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:
– в течение 10 календарных дней с момента получения:
– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.
       Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности (Приложение 5 к настоящему положению).

Расчеты с дебиторами и кредиторами.

   В учреждениях применяется счёт 0.210.05.000 для расчётов с дебиторами по предоставлению учреждением:

- обеспечение заявок на участие в конкурсе или закрытом аукционе;

- обеспечение исполнения контракта (договора);

- обеспечений заявок при проведении электронных аукционов, перечисленных на счет оператора электронной площадки в банке;
- других залогов, задатков.

 Операции со счёту 0.210.05.000 оформляются бухгалтерскими записями:

Дебет  0.210.05.000  Кредит 0.201.11.610 – при перечислении с лицевого счёта учреждения средств;

Дебет 0.201.11.510 Кредит 0.210.05.660 – возврат денежных средств на лицевой счёт учреждения. 


Учредитель (администрация сельского поселения Локосово) администрирует поступления в бюджет на счете КБК 1.210.02.000 по правилам, установленным главным администратором доходов бюджета.


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


Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов поставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 0504833) с приложением документов, подтверждающих право требования:

- в случае предъявления требования в текущем финансовом году (казенные, бюджетные, автономные учреждения) по дебету счета 020934000 «Расчеты по доходам от компенсации затрат» и кредиту счета 020600000 «Расчеты по выданным авансам» с указанием в счете 020934000 в 1-17 разрядах номера счета кода расходной классификации, соответствующей коду расходной классификации, указанной в 1-17 разрядах номера счета 020600000 в случае предъявления требования в году, следующем за текущим финансовым годом:

- казенные учреждения по дебету счета 020936000 «Расчеты по доходам бюджета от возврата дебиторской задолженности прошлых лет» и кредиту счета 020600000 «Расчеты по выданным авансам» с указанием в счете 020936000 в 1-17 разрядах номера счета кода доходной классификации (113ХХХХХХХХХХХ130).

В случае неисполнения контрагентом требования по возврату авансовых платежей сумма задолженности по счету 020934000 «Расчеты по доходам от компенсации затрат» подлежит реклассификации: 

- казенные учреждения по дебету счета 020936000 «Расчеты по доходам бюджета от возврата дебиторской задолженности прошлых лет» и кредиту счета 020934000 «Расчеты по доходам от компенсации затрат» с указанием в счете 020936000 в 1-17 разрядах номера счета кода доходной классификации (113ХХХХХХХХХХХ130).
Сумма ущерба от недостач (хищений) материальных ценностей определяется исходя из текущей восстановительной стоимости, устанавливаемой комиссией по поступлению и выбытию активов.

(Основание: п. 220 Инструкции № 157н).

Задолженность дебиторов по штрафам, пеням, иным санкциям, предусмотренным контрактом (договором, соглашением), заключенным в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ отражается в учете на дату возникновения права соответствующего требования в соответствии с контрактом (договором, соглашением) на основании бухгалтерской справки с приложением обоснованного расчета. При этом пени начисляются на конец каждого месяца и (или) на дату прекращения оснований для их дальнейшего начисления.

В случае если контрагент не согласен с предъявленным требованием, оспариваемая задолженность отражается в составе доходов будущих периодов. По факту определения судом размера соответствующих платежей на основании вступившего в силу судебного акта данная сумма со счета учета доходов будущих периодов относится на доходы текущего периода, а разница списывается на уменьшение ранее отраженной дебиторской задолженности.

(Основание: п. 34 СГС "Доходы", Письмо Минфина России от 18.10.2018 № 02-07-10/75014)

Задолженность дебиторов по предъявленным к ним штрафам, пеням, иным санкциям по договорам, заключенным не в рамках контрактной системы, отражается в учете при признании задолженности дебитором или в момент вступления в законную силу решения суда об их взыскании.

Сумма дебиторской задолженности, не исполненная должником (плательщиком) в срок, не соответствующая критериям признания ее активом и по которой нет уверенности, что в обозримом будущем задолженность будет погашена, признается сомнительной задолженностью неплатежеспособных дебиторов. Сумма дебиторской задолженности признается безнадежной к взысканию в случае:

- завершения установленного срока исковой давности (три года);

- смерти физического лица - должника;

- признания должника банкротом;

- ликвидации организации - должника;

- вынесения судебным приставом-исполнителем постановления об окончании исполнительного производства и о возвращении взыскателю исполнительного документа;

- принятия судом решения, в соответствии с которым утрачивается возможность взыскания задолженности;

- исключения юридического лица по решению регистрирующего органа из единого государственного реестра юридических лиц;

- невозможности исполнения обязательства в соответствии со статьей 416 ГК РФ.

Безнадежной к взысканию задолженностью может признаваться:

- задолженность, числящаяся на балансовых счетах;

- сомнительная задолженность неплатежеспособных дебиторов, числящаяся на забалансовом счете 04.

Суммы не истребованных кредиторами требований, вытекающих из условий договора, контракта, в том числе суммы кредиторской задолженности, не подтвержденные по результатам инвентаризации кредитором, а также суммы кредиторской задолженности, образовавшиеся в связи с переплатой в бюджет, в том числе по налогам, признаются невостребованной кредиторской задолженностью. Невостребованная кредиторская задолженность списывается с

забалансового учета при выполнении следующих условий:

- истек установленный срок исковой давности (три года);

- обязательство прекращено с невозможностью исполнения;

- обязательство прекращено смертью физического лица - кредитора, при отсутствии требований со стороны правопреемников (наследников);

- обязательство прекращено ликвидацией организации.

Принятие объектов нефинансовых активов, поступивших в порядке возмещения в натуральной форме ущерба, причиненного виновным лицом, отражается с применением счета 0 401 10 172.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")

Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051).

(Основание: п. 218 Инструкции № 157н)

Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы ведется в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051).

(Основание: п. 257 Инструкции № 157н)

Аналитический учет расчетов по платежам в бюджеты ведется в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051).

(Основание: п. 264 Инструкции № 157н).

Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе структурных подразделений.

(Основание: п. 257 Инструкции № 157н)

В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) отражаются фактические затраты рабочего времени.

(Основание: Методические указания № 52н).

По не исполненной в срок и не соответствующей критериям признания актива дебиторской задолженности создается резерв.

Величина резерва определяется комиссией по поступлению и выбытию активов отдельно по каждому сомнительному долгу в зависимости от финансового состояния (платежеспособности) должника и оценки вероятности погашения долга полностью или частично.

(Основание: п. 11 СГС "Доходы", п. 9 СГС "Учетная политика")

Резерв по сомнительной задолженности формируется (корректируется) один раз в год - на конец отчетного года.

Создание резерва по сомнительной задолженности отражается путем уменьшения величины такой задолженности и относится на счет 0 401 10 173.

(Основание: п. 11 СГС "Доходы", Письмо Минфина России от 26.04.2019 № 02-07-10/31169).

Для аналитического учета созданного резерва по сомнительной задолженности к 23-му разряду номера счета учета соответствующих расчетов через точку добавляется код (номер или буквы аналитического кода для учета резерва)  "Резерв по сомнительной задолженности".

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика").
Особенности учета доходов
Сумма ожидаемых доходов от выставленных претензий к поставщику услуг за нарушения условий муниципального контракта (договора), оспариваемых исполнителями муниципального контракта (договора), в связи с чем размер поступлений невозможно надежно оценить, отражается в учете по дебету счета 020941000 56Х "Увеличение дебиторской задолженности по доходам от штрафных санкций за нарушение условий контрактов (договоров)" и кредиту счета 040140000 141 "Доходы будущих периодов от штрафных санкций за нарушение законодательства о закупках и нарушение условий контрактов (договоров)". По факту определения решением суда размера возмещения поставщиком штрафных санкций за нарушение условий муниципального контракта (договора), при получении от контрагента согласия с предъявленной претензией и ее суммой, при поступлении денег на лицевой счет учреждения в бухгалтерском учете признаются доходы текущего отчетного периода (дебет счета 040140000 141 "Доходы будущих периодов от штрафных санкций за нарушение законодательства о закупках и нарушение условий контрактов (договоров)" и кредит счета 040110000 141 "Доходы от штрафных санкций за нарушение законодательства о закупках и нарушение условий контрактов (договоров)"). Разница между размером ущерба, определенным решением суда, и размером ущерба, начисленным учреждением, отражается по дебету счета 040140000 141 "Доходы будущих периодов от штрафных санкций за нарушение законодательства о закупках и нарушение условий контрактов (договоров)" в корреспонденции с кредитом счета 020941000 66Х "Уменьшение дебиторской задолженности по доходам от штрафных санкций за нарушение условий контрактов (договоров)". 
Признание доходов будущих периодов доходами текущего финансового года осуществляется на основании:

- отчета о выполнении государственного (муниципального) задания;

- отчета о выполнении условий предоставления субсидии на иную цель, субсидии на осуществление капитальных вложений, подтверждающего объем принятых и исполненных обязательств;

- извещения (ф. 0504805), формируемого в случае отсутствия на дату формирования бухгалтерской (финансовой) отчетности отчета о выполнении государственного (муниципального) задания, отчета о выполнении условий предоставления субсидии на иную цель, субсидии на осуществление капитальных вложений;

- и (или) иного документа, предусмотренного Соглашением для целей отражения в бюджетном (бухгалтерском) учете результатов использования субсидии.

Формирование Извещения (ф. 0504805) не отменяет обязанность представления отчета о выполнении государственного (муниципального) задания, отчета о выполнении условий предоставления субсидии на иную цель, субсидии на осуществление капитальных вложений.

Ранее сформированные на основании Извещения (ф. 0504805) показатели оценочных расчетов по предоставленным субсидиям (доходов), подлежащие корректировке по результатам рассмотрения отчетов по субсидиям отражаются учредителем с направлением бюджетным (автономным) учреждениям Извещения (ф. 0504805), содержащего соответствующие корректирующие бухгалтерские записи.

Признание доходов будущих периодов от МБТ с условиями осуществляется по факту получения права на получение такого трансферта на основании:

- уведомления о предоставлении субсидий, субвенций, иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение (ф. 0504320) далее - Уведомление (ф. 0504320);

- и (или) документа, подтверждающего объем бюджетных ассигнований на предоставление МБТ с условиями;

- и (или) на основании Соглашения о предоставлении МБТ.

Признание доходов будущих периодов от МБТ доходами текущего финансового года осуществляется на основании:

- отчета о выполнении условий предоставления МБТ;

- и (или) на основании Извещения (ф. 0504805), формируемого получателем бюджетных средств, принимающим обязательства по целевым расходам.

Извещение (ф. 0504805) не формируется и не предоставляется в случае предоставления отчета о выполнении условий предоставления МБТ в срок, позволяющий отразить в бюджетном учете финансовый результат от предоставления МБТ с условиями (с учетом правил отражения событий после отчетной даты).

Формирование Извещения (ф. 0504805) не отменяет обязанность представления отчета о выполнении условий предоставления МБТ.

Начисление доходов в виде пожертвований (грантов) в случае указания цели использования средств, но при отсутствии в договоре требования возврата остатка (или отчета о целевом использовании) производится в текущем отчетном периоде на дату подписания договора.

Особенности учета расходов по ущербу и иным доходам
К расчетам по ущербу и иным доходам (счет 20900) относятся расчеты по суммам:

- выявленных недостач, хищений денежных средств, иных ценностей, подлежащих возмещению виновными лицами;

- потерь от порчи материальных ценностей, подлежащих возмещению виновными лицами;

- предварительных оплат, подлежащих возмещению контрагентами в случае расторжения муниципальных договоров (контрактов, иных соглашений), в том числе по решению суда, по которым ранее учреждением были произведены оплаты;

- задолженности подотчетных лиц, своевременно не возвращенной (не удержанной из заработной платы), в том числе в случае оспаривания удержаний;

- задолженности бывших работников перед учреждением за неотработанные дни отпуска при увольнении до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск;

- излишне произведенных выплат;

- возмещения ущерба в соответствии с законодательством РФ, в том числе при возникновении страховых случаев;

- ущерба, причиненного вследствие действия (бездействия) должностных лиц организации;

- компенсации расходов, понесенных учреждениями в связи с реализацией требований, установленных законодательством Российской Федерации;

- ущерба, подлежащего возмещению по решению суда в виде компенсации расходов, связанные с судопроизводством (оплата судебных издержек);

- пеней, неустоек, возмещения ущерба, возникающих в связи с нарушением условий контрактов (договоров) по поставке товаров, выполнению работ, оказанию услуг, иных гражданско-правовых договоров, в том числе по договорам аренды, купли-продажи.

Дебиторская задолженность по ущербу и иным доходам отражается в учете на основании бухгалтерской справки (форма ОКУД 0504833) с приложением документов, подтверждающих право требования:

- в момент вступления в силу вынесенного постановления (решения) суда об их взыскании, определения о наложении судебного штрафа;

- в момент предъявления плательщику претензии, при условии ее признания.

Доходы признаются в учете в сумме, указанной в документах, подтверждающих право требования.

Формы первичных учетных документов, являющихся основанием для начисления штрафных санкций или их уменьшения в рамках досудебного урегулирования спора по выставленным претензиям, определяется субъектом учета самостоятельно.

При установлении факта хищения, злоупотребления или порчи имущества в обязательном порядке проводится инвентаризация.

Размер ущерба, причиненного недостачами, хищениями, определяется исходя из справедливой (текущей восстановительной) стоимости материальных ценностей на день обнаружения ущерба, устанавливаемой комиссией по поступлению и выбытию активов. Текущая восстановительная стоимость - сумма денежных средств, которая необходима для восстановления указанных активов.

На суммы недостач, хищений, потерь от порчи, иных ущербов, не признанные к возмещению виновными лицами, оформляются в установленном порядке материалы и передаются в суд для предъявления гражданского иска к предполагаемым виновным лицам либо возбуждения уголовного дела. Факт отсутствия (наличия) виновных лиц должен быть документально подтвержден уполномоченным органом государственной власти (постановление о возбуждении уголовного дела, постановление о признании потерпевшим, прекращение или приостановка уголовного делопроизводства в связи с невозможностью установления виновного лица или отсутствием такового, письмо с приложенной заверенной копией о прекращении уголовного дела).

Суммы выявленных недостач (потерь) списываются с бухгалтерского (бюджетного) учета с отнесением на финансовый результат учреждения, если виновное лицо не установлено при условии наличия документа, подтверждающего его отсутствие, выданного уполномоченным органом власти.

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения:

- ущерба вследствие непреодолимой силы,

- нормального хозяйственного риска,

- крайней необходимости или необходимой обороны,

- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

Принятие к учету основных средств, поступивших в порядке возмещения в натуральной форме ущерба, причиненного виновным лицом, отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 010100000 "Основные средства" и кредиту счета 040110172 "Доходы от операций с активами". Расчеты по суммам недостач, хищений, потерь имущества, ущерба, нанесенного имуществу, являющемуся нефинансовым активом автономного (бюджетного) учреждения, отражаются по виду финансового обеспечения «2» (приносящая доход деятельность). Величина оценочных значений ожидаемых доходов в сумме причиненного ущерба в результате хищения имущества, по которому числится дебиторская задолженность по неустановленному виновному лицу, подлежит отражению в прогнозных значениях на счете 40140 "Доходы будущих периодов".

Особенности учета обязательств по заработной плате, иным выплатам и обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы РФ

Отражение начислений физическим лицам выплат по оплате труда и иных выплат, а также отражение удержаний из сумм начислений осуществляется с использованием расчетной ведомости (ф. 0504402). Признание в бюджетном учете обязательств по обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации осуществляется:

- в части налогов, сборов - на основании бухгалтерской справки (ф.0504833) с приложением налоговых деклараций (расчетов) по состоянию на последний день месяца (квартала, полугодия, года), за который производится начисление;

- в части налога на доходы физических лиц - на основании бухгалтерской справки (ф.0504833), сформированной по данным расчетной ведомости (ф. 0504402) одновременно с признанием обязательств по заработной плате и иным выплатам;

- в части страховых взносов на обязательное социальное страхование - на основании бухгалтерской справки (ф.0504833) одновременно с признанием обязательств по заработной плате и иным выплатам;

- в части государственных пошлин - на основании бухгалтерской справки (ф.0504833) с приложением документов, подтверждающих совершение юридически значимых действий, за которые подлежит уплата государственной пошлины (документов, подтверждающих получение государственной (муниципальной) услуги).


На счете 030305000 "Расчеты по прочим платежам в бюджет" отражаются расчеты с бюджетами бюджетной системы РФ по видам платежей:

· 1 – «Государственная пошлина» (0.303.15.000);

· 2 – «Транспортный налог» (0.303.25.000);

· 3 – «Пени, штрафы, санкции по налоговым платежам» (0.303.35.000);

· 4 – «Возмещение СФР расходов страхователя, понесенных в связи с реализацией требований, установленных законодательством» (0.303.45.000).».

Взаимозачет встречных однородных требований (при наличии дебиторской задолженности по одному договору и кредиторской задолженности по другому договору, заключенным с одним поставщиком) не производится.

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


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

Дебиторская и кредиторская задолженность.
 
Дебиторская задолженность признаётся нереальной для взыскания в порядке, утвержденном руководителем учреждений.

Задолженность, признанная нереальной для взыскания, списывается с балансового учёта и отражается на забалансовом счёте 04  «Задолженность неплатёжеспособных дебиторов». На забалансовом указанная задолженность учитывается:

- в течении срока возможного возобновления процедуры взыскания согласно законодательству РФ (в т.ч.изменения имущественного положения должника);

- погашение задолженности контрагентом: когда он внесет деньги или погасит долг другим способом, не противоречащим законодательству РФ. В этом случае задолженность восстанавливается на балансовом учете.


Дебиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству на основании п.339, 340 Инструкции №157н.     
                                       Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании приказа руководителя учреждений. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки главного бухгалтера о выявлении  кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истёк. 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 учреждений:    
- по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;

- по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности, согласно действующего законодательства;

- при наличии документов, подтверждающих прекращения обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.

    Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (кредитору) согласно п.371,372 Инструкции № 152н.  
События после отчётной даты.

 Признание и отражение в учете и отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке (Приложении 14 к Положению)

Финансовый результат.
 

В целях управленческого учета (оперативные отчеты о видах доходов и расходов; данные для заполнения пояснительной записки бюджетной отчетности, контроль за видами расходов). 

Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, списываются равномерно на финансовый результат текущего финансового года в течение периода, к которому они относятся согласно п. 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, подлежат отнесению на счет  0.401.50.000 «Расходы будущих периодов». Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. По договорам неисключительного права пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора на основании п.302,302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

    Исключение – расходы на выплату отпускных, для покрытия которых в учреждении создается резерв предстоящих расходов на 
основании п.302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

       Финансово-экономическая служба создает резервы предстоящих расходов по заработной плате и страховым взносам на счёте 0.401.60.000. 

Величина резерва на предстоящую оплату отпусков определяется по состоянию на 31-е  декабря  текущего года.

В резерв на предстоящую оплату отпусков включаются:
– суммы отпускных (компенсаций за неиспользованный отпуск) за фактически отработанное время каждого сотрудника учреждения, рассчитанных на дату определения резерва;
– суммы обязательных страховых взносов во внебюджетные фонды, соответствующие размеру отпускных, рассчитанных на дату определения резерва. 

Сумма отпускных рассчитывается как произведение количества не использованных всеми сотрудниками учреждения дней отпусков на конец года (по данным кадрового учета) на средний дневной заработок по учреждению за последние 12 месяцев.

Средний дневной заработок по учреждению определяется путем деления ФОТ за предшествующие 12 месяцев на среднюю численность сотрудников за это же время, на 12 месяцев и на 29,3 (среднемесячное число календарных дней) согласно п.302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
- резерв по претензионным требованиям – при необходимости. Величина резерва устанавливается в размере претензии, предъявленной учреждению в судебном иске, либо в претензионных документах досудебного разбирательства. В случае если претензии отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное сторно»;
–  резерв по сомнительным долгам – при необходимости на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов о признании задолженности сомнительной по результатам инвентаризации. Величина резерва устанавливается в размере выявленной сомнительной задолженности.
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы».

Учреждения осуществляют все расходы в пределах установленных норм и утвержденной бюджетной сметы на текущий год: 

- на междугородные переговоры, услуги по доступу в Интернет – по фактическому расходу;

- расходы на командировки и служебные разъезды принимаются по нормативам, установленным администрацией сельского поселения Локосово. 

Резерв по обязательствам, возникающим при поступлении товаров, работ, услуг, закупка которых осуществляется через ЕИС в сфере закупок, создается, если фактическая приемка осуществляется ранее размещения (подписания) в ЕИС документа о приемке поставленного товара (переданного результата работ, оказанной услуги). Датой признания резерва в бухгалтерском учете является дата фактической поставки товара (выполнения работ, оказания услуг).

Резерв отражается по кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 0 401 60 000 «Резервы предстоящих расходов» с одновременным отражением суммы отложенного обязательства на соответствующем счете аналитического учета счета 0 502 99 000 «Отложенные обязательства» на основании полученных от контрагента первичных документов (накладных, актов, УПД) и решения комиссии учреждения (ф. 0510441).

Резерв списывается при признании затрат и (или) при признании кредиторской задолженности по выполнению обязательства, по которому резерв был создан.

Уточнение ранее сформированного резерва отражается на дату его расчета дополнительной бухгалтерской записью (увеличение резерва). В случае избыточности суммы признанного резерва или в случае прекращения выполнения условий признания резерва, неиспользованная сумма резерва списывается с отнесением на уменьшение расходов (финансового результата) текущего периода (уменьшение резерва)».

Санкционирование расходов
 

  
Для целей бухгалтерского учета установить следующий порядок отражения в учете обязательств (бюджетных обязательств) на счетах группы 500 согласно (Приложение 18 к Положению):

- принятые обязательства по заработной плате перед сотрудниками учреждения отражать в учете не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление (на дату образования кредиторской задолженности), на основании расчетно-платежной ведомости);

- принятые обязательства по контрактам  (договорам) гражданско-правового характера с юридическими и физическими лицами на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей отражать в день подписания соответствующих контрактов  (договоров), предоплата 20%;

- принятие обязательств по оплате товаров, работ, услуг через подотчетных лиц отражать на основании утвержденных авансовых отчётов.

	№ 
п/п
	Хозяйственные операции   
	Принятие обязательств         

	
	
	Момент отражения 
в учете      
	Документ-основание 

	1 
	Приобретение товаров, работ, услуг                 

	1.1
	Путём заключения договора на
поставку товаров (выполнение
работ, оказание услуг)      
поставщиком, подрядчиком    
(юридическим лицом)         
	В день подписания  
договора           
	Договор, счёт-фактура, товарная накладная, акт выполненных работ             

	1.2
	Путём заключения договора   
гражданско-правового        
характера с физическим лицом
о выполнении работ, оказании
услуг (с учетом страховых взносов, подлежащих уплате в бюджет)                     
	В день подписания  
договора           
	Договор, расчёт, акт выполненных работ    


	2 
	Приобретение товаров, работ, услуг с использованием         
процедур размещения заказов (для казенного и бюджетного учреждения)       

	2.1
	Путём размещения заказа на  
поставку продукции,         
выполнение работ, оказание  
услуг в виде запроса        
котировок                   
	Размещение         
извещения о        
проведении         
запроса котировок  
на официальном сайте              
	Извещение о         
проведении запроса  
котировок           

	2.2
	Путём размещения заказа на  
поставку продукции,         
выполнение работ, оказание  
услуг с помощью проведения  
торгов (конкурс, аукцион)   
	Размещение         
извещения о        
проведении торгов  
на официальном     
сайте 
	Извещение о         
проведении торгов   

	3 
	Расчёты с работниками                        

	3.1
	По начислениям в            
соответствии с ТК РФ на основании:   
- трудовых договоров;       
- листков нетрудоспособности
(за первые три дня          
нетрудоспособности);        
- заявлений о предоставлении
отпуска и т.п.              
	Не позднее         
последнего дня     
месяца, за который 
производится       
начисление (на     
дату образования   
кредиторской       
задолженности)     
	Расчётно-платежная  
ведомость, записка- 
расчет, листок      
нетрудоспособности  

	3.2
	По командировочным расходам 
	На дату утверждения
авансового отчёта  
	Авансовый отчёт     

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

	3.4
	По подотчётным суммам,      
выданным на хозяйственные нужды                       
	На дату утверждения
авансового отчёта  
	Авансовый отчёт     

	4 
	Расчеты с бюджетом по налогам и страховым взносам          

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

	5 
	Расчёты по прочим хозяйственным операциям              

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

	5.2
	По штрафам, пеням и т.п.    
	Дата принятия      
решения            
руководителем об   
уплате             
	Нормативно-правовой 
акт, Распоряжение   
руководителя об     
уплате              


9. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля.

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

  
- руководитель казённого учреждения.

    
- главный бухгалтер; 

- заместитель главного бухгалтера;


- ведущий бухгалтер;


- главный специалист службы по вопросам местного значения;
- ведущий специалист службы по вопросам местного значения.


(Приложение 17 к Положению)
10.Бухгалтерская отчётность

Бюджетная отчётность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н). Бюджетная отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств Департаменту финансов администрации Сургутского района  в установленные им сроки: 

- ежемесячные – до 8 –го числа месяца, следующего месяца;

- квартальные – до 8-го числа месяца, следующего за отчётным периодом;

- годовой – до 25 января года, следующего за отчетным годом. 

    
Бюджетная отчётность за отчётный год формируется с учётом событий после отчётной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503160).

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

В целях составления отчета о движении денежных средств величина денежных средств определяется прямым методом и рассчитывается как разница между всеми денежными притоками учреждения от всех видов деятельности и их оттоками.

Основание: пункт 19 СГС «Отчет о движении денежных средств».

Бюджетная отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в информационной системе «Бюджет». Бумажная копия комплекта отчетности хранится у главного бухгалтера.
Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ. 

 

11.Иные решения, необходимые для организации и ведения бухгалтерского учёта.

Предусмотреть внесение изменений в учетную политику в случаях:

-  изменения требований установленных законодательством РФ о бухгалтерском учете, федеральными или отраслевыми стандартами;

-  разработке или выборе нового способа ведения бухгалтерского учета, применение которого приводит к повышению качества информации об объекте бухгалтерского учёта;

- существенном изменении условий деятельности экономического субъекта. 
Предусмотреть возможность внесения уточнений в учётную политику учреждения в связи с появлением финансово-хозяйственных операций, которые отличны по существу от операций, имевших место ранее, или появлением финансово-хозяйственных операций, которые возникли впервые в деятельности учреждения.

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

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

 2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа  руководителя учреждения, осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее – учредитель).

 3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении. Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество и тип.

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

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

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

 4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов.

 5. Передаются следующие документы:

- учетная политика со всеми приложениями;

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

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

- бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, 

оборотные ведомости, карточки, журналы операций;

- налоговые регистры;

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

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

- о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения;

- о выполнении утвержденного государственного задания.

- по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

- по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, 

денежные документы и т. д.;

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

- об условиях хранения и учета наличных денежных средств;

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

- договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;

- учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение 

номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;

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

- об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных 

ценностях;

- акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых 

обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта 

проверки кассы учреждения;

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

- акты ревизий и проверок;

- материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в 

правоохранительные органы;

- договоры с кредитными организациями;

- бланки строгой отчетности;

- иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности 

Учреждений.

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

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой 
«Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, 

небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.

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

 8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – 

учредителю (руководителю учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

Раздел 2. По налоговому учёту

1. Общие требования к организации налогового учёта в учреждении.

Налоговый учёт вести смешанным способом с использованием средств автоматизации – специализированного программного обеспечения «КОНТУР-ЭКСТЕРН».
Все учётные регистры налогового учёта, формируемые в специализированной бухгалтерской программе,  должны быть дополнительно продублированы на бумажных носителях.

Предусмотренная законодательством о налогах и сборах  налоговая отчётность, обязательная для заполнения и подачи в налоговые органы учреждением, должна формироваться и представляться на подпись руководителю и главному бухгалтеру ответственными за это должностными лицами не позднее чем за 3 рабочих дня до истечения предельного срока, установленного в актах законодательства о налогах и сборах для подачи такой отчетности в налоговые органы.

Вести налоговый учет в рамках системы бухгалтерского учёта, с использованием, при необходимости, отдельных дополнительных регистров налогового учета в соответствии с требования​ми Налогового кодекса РФ.

Если ни в одном отчётном периоде налогового периода у учреждений не возникает доходов, подлежащих налогообложению, учреждения предоставляют  налоговую декларацию с нулевыми показателями. 
2. Налог на прибыль организаций.


Для ведения налогового учёта используются данные бухучёта, группируемые с помощью дополнительных аналитических признаков в зависимости от степени признания в налоговом учёте. По операциям, не учитываемым в бухучёте, используются налоговые регистры по формам, приведенным в рекомендациях МНС России. Перечень регистров налогового учёта приведен в приложении к настоящей учетной политике.
Основание: статья 313 Налогового кодекса РФ. 

Учёт доходов вести методом начисления.

Основание: статья 271 Налогового кодекса РФ. 

 
Вести раздельный учет доходов, полученных в рамках целевого финансирования и иных источников, на основании данных аналитического учета и налоговых регистров.

Основание: пункт 14 статьи 250 Налогового кодекса РФ.  

 При определении налоговой базы не учитывать:

– средства, полученные от оказания и выполнения любых услуг и работ. 
Основание: подпункты 14, 33.1 пункта 1 статьи 251 Налогового кодекса РФ.

Полученные доходы определять на основании:

– оборотов по счету 1.205.00.000 «Расчеты по доходам», аналитический признак «Доходы, учитываемые при расчете налога на прибыль»;

– налоговых регистров (в части выявленных излишков, безвозмездных поступлений и т. д.).

 
Декларацию по окончании каждого отчетного (налогового) периода подавать как по местонахождению головного отделения, так и по местонахождению каждого обособленного подразделения в сроки, предусмотренные статьей 289 Налогового кодекса РФ.

 
3.Налог на имущество организаций.


Налогооблагаемую базу по налогу на имущество формировать согласно статьям 374, 375 Налогового кодекса РФ. Основание: глава 30 Налогового кодекса РФ. Налоговую ставку применять в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского Автономного Округа - Югра. Основание: статья 372 Налогового кодекса РФ. 


 Уплачивать налог и авансовые платежи по налогу на имущество в региональный бюджет по местонахождению учреждения в порядке и сроки, предусмотренные статьей 383 Налогового кодекса РФ.

  4.Земельный налог.

Налогооблагаемую базу по земельному налогу формировать согласно статьям 389, 390, 391 Налогового кодекса РФ. Основание: глава 31 Налогового кодекса РФ. Налоговую ставку применять в соответствии с местным законодательством согласно статье 394 Налогового кодекса РФ. 


Уплачивать налог и авансовые платежи по земельному налогу в местный бюджет по местонахождению учреждения и его структурных подразделений в порядке и сроки, предусмотренные статьей 396 Налогового кодекса РФ.  
5. Прочие положения.

Изменения в распоряжении об учетной политике в целях налогообложения вносить при изменении законодательства РФ о налогах и сборах. 

Приложение 1 к Положению

ПОЛОЖЕНИЕ

       о финансово-экономической службе 

       администрации сельского поселения Локосово 

1.Общие положения

1.1.   Финансово-экономическая служба администрации сельского поселения Локосово (далее – служба) является отраслевым органом администрации сельского поселения Локосово (далее – администрация поселения). 

1.2. Служба в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа–Югры, постановлениями, распоряжениями Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа–Югры, уставом муниципального образования сельского поселение Локосово, решениями Совета депутатов сельского поселения Локосово (далее - Совет депутатов поселения), постановлениями и распоряжениями главы, администрации  поселения, а также настоящим Положением.

1.3. Служба осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отраслевыми (функциональными) органами администрации поселения, администрации Сургутского района, всеми организациями и предприятиями, расположенными на территории поселения,  независимо от их форм собственности, общественными и  иными объединениями поселения, представителями малого бизнеса.

2.Основные цели и задачи

2.1. Основной целью деятельности службы является:

- формирование, утверждение, исполнение бюджета поселения и контроль за его исполнением;

- установление, изменение и отмена местных налогов и сборов поселения;

- владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения.

2.2. Основными задачами работы  службы  являются:

- составления проекта бюджета сельского поселения Локосово;

- формирования отчетов об исполнении бюджета поселения;

- организации исполнения бюджета поселения;

- организации межбюджетных отношений;

- организации и осуществления в пределах своей компетенции финансового контроля;

- определение стратегических приоритетов развития поселения, ключевых целей социально-экономического развития поселения

- мониторинг и прогнозирование социально-экономического развития поселения;

- организация деятельности администрации поселения по вопросам владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения; 

- увеличение доходов бюджета от управления муниципальным имуществом. 

3.Функции отдела

3.1. По решению вопросов местного значения в сфере формирования, утверждения и исполнения бюджета отдел осуществляет следующие функции:

3.1.1.В области составления проекта бюджета сельского поселения Локосово:

3.1.1.1. Организует составление и непосредственно составляет проект бюджета поселения на очередной финансовый год и плановый период, проекты решений о внесении изменений и дополнений в решение о бюджете поселения;

3.1.1.2. Разрабатывает основные характеристики бюджета поселения, распределение доходов и расходов, источников финансирования дефицита бюджета поселения в соответствии с бюджетной классификацией Российской Федерации;

3.1.1.3. Разрабатывает прогноз основных характеристик (общий объем доходов, расходов, дефицита (профицита бюджета) бюджета поселения на очередной финансовый год и плановый период;

3.1.1.4. Устанавливает, детализирует и определяет порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации в части, относящейся к местному бюджету;

3.1.1.5. Утверждает перечень кодов подвидов по видам доходов, главными администраторами которых являются администрация сельского поселения Локосово и (или) находящиеся в их ведении муниципальные учреждения;

3.1.1.6. Определяет перечень и коды целевых статей и (или) видов расходов бюджета поселения, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет межбюджетных субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение;

3.1.1.7. Проектирует и доводит до получателей бюджетных средств бюджета поселения предельные объемы бюджетных ассигнований на исполнение действующих и принимаемых расходных обязательств на очередной финансовый год и плановый период;

3.1.1.8. Устанавливает порядок и методику планирования бюджетных ассигнований бюджета поселения;

3.1.1.9. Готовит проект муниципального правового акта о проведении публичных слушаний по проекту бюджета поселения;

3.1.1.10. Формирует и ведет реестр расходных обязательств сельского поселения Локосово;

3.1.1.11. Представляет реестр расходных обязательств сельского поселения Локосово в Департамент финансов Сургутского района в установленном порядке.
3.1.2. В области формирования отчетов об исполнении бюджета поселения:

3.1.2.1. Составляет бюджетную отчетность об исполнении бюджета поселения на основании бюджетной отчетности главных администраторов доходов бюджета поселения, главных распорядителей средств бюджета поселения и главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета поселения;

3.1.2.2. Представляет годовую бюджетную отчетность в Контрольно-счетную палату района для представления Совету депутатов сельского поселения Локосово на рассмотрение и утверждение;

3.1.2.3. Готовит проект муниципального правового акта о проведении публичных слушаний по годовому отчету об исполнении бюджета поселения;

3.1.2.4. Составляет бюджетную отчетность об исполнении бюджета поселения и представляет ее в Департамент финансов администрации Сургутского района в установленном порядке, а так же в системе WEB-консолидация;

3.1.2.5. Готовит отчет об использовании бюджетных ассигнований резервного фонда администрации сельского поселения Локосово;

3.1.2.6. Осуществляет контроль за ведением участниками бюджетного процесса в сельском поселении Локосово бюджетного учета в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальных правовых актов.
3.1.3. В области организации исполнения бюджета поселения:

3.1.3.1. Открывает в Департаменте финансов администрации Сургутского района, органах Федерального казначейства, учреждениях Центрального банка России счета по учету средств бюджета поселения;

3.1.3.2. Управляет средствами бюджета поселения на единых счетах по учету средств бюджета поселения;

3.1.3.3. Составляет и ведет сводную бюджетную роспись бюджета поселения;

3.1.3.4. Вносит изменения в сводную бюджетную роспись в случаях, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации;

3.1.3.5. Доводит утвержденные показатели сводной бюджетной росписи по расходам до получателей бюджетных средств бюджета поселения;

3.1.3.6. Составляет и ведет кассовый план;

3.1.3.7. Утверждает лимиты бюджетных обязательств;

3.1.3.8. Обеспечивает возврат из бюджета поселения излишне (ошибочно) уплаченных (взысканных) сборов и других платежей;

3.1.3.9. Вносит изменения в перечень главных администраторов доходов бюджета поселения, главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета поселения, а также в состав закрепленных за ними кодов классификации доходов бюджетов в случаях изменения состава и (или) функций главных администраторов доходов бюджета поселения, главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета поселения, а также изменения принципов назначения и присвоения структуры кодов классификации доходов бюджетов;

3.1.3.10. Устанавливает порядок исполнения бюджета поселения по расходам и источникам финансирования дефицита бюджета поселения;

3.1.3.11. Устанавливает порядок санкционирования оплаты денежных обязательств;

3.1.3.12. Устанавливает случаи и порядок утверждения и доведения до получателей средств бюджета поселения предельных объемов финансирования;

3.1.3.13. Устанавливает порядок обеспечения наличными деньгами получателей средств бюджета;

3.1.3.14. Обеспечивает исполнение судебных актов по искам к администрации сельского поселения Локосово о возмещении вреда, причиненного гражданину или юридическому лицу в результате незаконных действий (бездействия) органов местного самоуправления сельского поселения Локосово либо должностных лиц этих органов в порядке, установленном Бюджетным кодексом Российской Федерации;

3.1.3.15. Обеспечивает исполнение судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства бюджета поселения по денежным обязательствам муниципальных учреждений сельского поселения Локосово;

3.1.3.16. Обеспечивает исполнение судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства муниципальных учреждений сельского поселения Локосово;

3.1.3.17. Ведёт учёт и осуществляет хранение исполнительных документов и иных документов, связанных с их исполнением;

3.1.3.18. Согласовывает решения налоговых органов об изменении сроков уплаты налогов, подлежащих зачислению в бюджет поселения, в форме отсрочки, рассрочки, инвестиционного налогового кредита;

3.1.3.19. Для ведения учета поступлений в бюджет поселения заключает соглашения по информационному взаимодействию и договор об обмене электронными документами с органами Федерального казначейства;

3.1.3.20. Обеспечивает работу по электронному документообороту в рамках исполнения бюджета поселения;

3.1.3.21. Согласовывает проекты муниципальных правовых актов администрации сельского поселения Локосово о заключении долгосрочных муниципальных контрактов.

3.1.4. В области организации межбюджетных отношений:

3.1.4.1. Обеспечивает перечисление межбюджетных трансфертов из бюджета поселения;

3.1.4.2. Устанавливает порядок взыскания в бюджет поселения неиспользованного и не перечисленного остатка межбюджетных трансфертов, полученных в форме субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение;

3.1.4.3. Приостанавливает предоставление межбюджетных трансфертов в случаях, установленных бюджетным законодательством Российской Федерации;

3.1.4.4. Согласовывает с Департаментом финансов администрации Сургутского района исходные данные для проведения расчетов распределения межбюджетных трансфертов из бюджета Сургутского района в установленном порядке.
3.1.5. В области организации и осуществления финансового контроля:

3.1.5.1. Осуществляет финансовый контроль за операциями со средствами бюджета поселения, в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами сельского поселения Локосово;

3.1.5.2. Применяет к нарушителям бюджетного законодательства Российской Федерации меры принуждения в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.



3.2. В сфере составления прогноза социально-экономического развития сельского поселения Локосово:


3.2.1. Проводит мониторинг социально-экономического развития поселения;


3.2.2.  Составляет прогноз социально-экономического развития поселения на очередной финансовый год и ближайшую перспективу.


3.3. В сфере разработки и утверждения муниципальных программ, реализуемых за счёт средств бюджета сельского поселения Локосово, а также реализации их выполнения:


3.3.1. Проводит экспертизу проектов программ;


3.3.2. Организует ведение отчётности по реализации утверждённых программ.


3.4. В сфере организации сбора статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы сельского поселения Локосово, и предоставления указанных данных органам государственной власти в установленном законодательством порядке:


3.4.1. Составляет оперативные аналитические отчёты о состоянии                                   и перспективах социально-экономического развития поселения;


3.4.2. Подготавливает информационные данные для расчёта фактической обеспеченности учреждений социальной сферы;


3.4.3. Определяет нормативы затрат в соответствии с действующим законодательством;


3.4.4. Формирует проекты ежегодных отчётов главы сельского поселения Локосово о результатах его деятельности, деятельности администрации сельского  поселения Локосово, в том числе о решении вопросов, поставленных Советом депутатов сельского поселения Локосово.

3.5. По решению вопросов местного значения в сфере владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения отдел осуществляет следующие функции:

3.5.1. Подготовка необходимой документации в рамках выполнения решений по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений, согласование уставов, изменений и дополнений к уставам муниципальных учреждений;

3.5.2. Согласование подготовки решений о передаче муниципального имущества с баланса на баланс муниципальных учреждений, контроль за выполнением соответствующих решений;

3.5.3. Согласование списания основных средств муниципальных учреждений;

3.5.4. Оформление документов по передаче имущества:

- из федеральной и региональной в муниципальную собственность;

- из муниципальной в региональную и федеральную собственность;

- из муниципальной в частную собственность.

3.6. Иные функции, осуществляемые службой:

3.6.1. Готовит проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения Локосово по вопросам, относящимся к компетенции службы;
3.6.2. Готовит предложения об изменении, приостановлении или отмене в установленном порядке муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения Локосово по вопросам, относящимся к функциям службы;
3.6.3. Готовит проекты муниципальных контрактов, договоров, соглашений, относящихся к функциям службы;
3.6.4. Согласовывает проекты муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения Локосово договоров, соглашений по вопросам, относящимся к функциям службы;
3.6.5. Рассматривает, участвует в рассмотрении обращений граждан, готовит ответы на них в порядке и сроки, установленные федеральным законодательством, по вопросам, относящимся к функциям службы;
3.6.6. Рассматривает, участвует в рассмотрении актов прокурорского реагирования, информаций прокуратуры на проекты нормативных правовых актов главы поселения, администрации поселения, иные обращения органов прокуратуры, готовит ответы на них в порядке и сроки, установленные федеральным законодательством, по вопросам, относящимся к функциям службы;
3.6.7. Осуществляет подтверждение права на размещение заказов муниципальных заказчиков и муниципальных учреждений сельского поселения Локосово на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;
3.6.8. Утверждает бюджетную смету казенного учреждения в порядке, установленном постановлением администрации поселения;

3.6.9. Утверждает план финансово-хозяйственной деятельности бюджетного учреждения в соответствии с требованиями, установленными Министерством финансов Российской Федерации в порядке, установленном постановлением администрации поселения;

3.6.10. Согласовывает отчет о результатах деятельности муниципальных  учреждений и об использовании закрепленного за ним муниципального имущества в порядке, установленном постановлением администрации поселения;

3.6.11. Согласовывает с учетом требований, установленных муниципальными правовыми актами сельского поселения Локосово, распоряжение имуществом, закрепленным за муниципальными учреждениями;

3.6.12. Обеспечивает и (или) осуществляет финансовое обеспечение деятельности муниципальных учреждений, в том числе выполнения муниципального задания в случае его утверждения, в соответствии с порядком, установленным постановлением администрации поселения;

3.6.13. Согласовывает штатное расписание муниципальных учреждений;

3.6.14. Осуществляет ведомственный контроль за деятельностью муниципальных учреждений в соответствии с законодательством Российской Федерации и в порядке, установленном муниципальными правовыми актами;

3.6.15. Участвует, в пределах, установленных муниципальными правовыми актами сельского поселения Локосово, в формировании и осуществлении муниципального заказа;
3.6.16. Ведёт делопроизводство в пределах компетенции службы в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации сельского  поселения Локосово;
3.6.17.  Обеспечивает доступ к информации о деятельности главы сельского поселения Локосово, администрации сельского поселения Локосово;
3.6.18. Осуществляет иные функции в соответствии с законодательством Российской Федерации, соглашениями о передаче полномочий.

4.Права отдела

4.Отдел в пределах своей компетенции имеет право:

4.1. Повышать  квалификацию  работников  отдела;
4.2. Привлекать для подготовки документов и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на нее обязанностями, специалистов из других органов администрации поселения, муниципальных учреждений и предприятий по вопросам, относящимся к их компетенции;
4.3. Запрашивать у органов администрации поселения, муниципальных учреждений и предприятий по вопросам, относящимся к их компетенции, необходимые сведения, материалы и документы; 

        4.4. Требовать соответствующего обеспечения отдела законодательно-справочными материалами, правилами и другой необходимой нормативной документацией, справочно-информационными системами;
4.5. Вносить главе поселения предложения по совершенствованию организации деятельности отдела.

5. Руководство отдела

5.1. Отдел возглавляет главный бухгалтер, назначаемый на должность и освобождаемый от должности в соответствии с законодательством главой сельского поселения Локосово.

5.2. Главный бухгалтер отдела непосредственно подчиняется главе сельского поселения Локосово.

5.3.  Главный бухгалтер отдела осуществляет общее руководство отдела на основе единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач, за соблюдение действующего законодательства, сохранность документов, находящихся в ведении отдела, за разглашение служебной информации, состояние трудовой и исполнительской дисциплины.

5.4. Главный бухгалтер отдела:

- организует работу  отдела, проверяет и анализирует ее состояние;

- осуществляет общее и методическое руководство работой отдела;

- устанавливает  и распределяет  между работниками отдела обязанности; 

- согласовывает должностные инструкции работников отдела;

- даёт работникам отдела обязательные для них указания, по вопросам, отнесенным к задачам и функциям отдела, и требует от них отчетности об исполнении;

- организует делопроизводство в отделе;

-осуществляет иные полномочия, предусмотренные настоящим Положением и  должностной инструкцией. 

6.Ответственность.

6.1. Главный бухгалтер отдела несет персональную ответственность за деятельность отдела.

6.2. Работники отдела несут ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение функций и задач, предусмотренных настоящим Положением и возложенных на них  должностной инструкцией. 

6.3. Степень ответственности главного бухгалтера отдела и других работников устанавливается законодательством о муниципальной службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования сельского поселения Локосово и должностной инструкцией.

7. Изменения положения

7.1.     Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся на основа​нии распоряжения администрации поселения Локосово.

Приложение 2 к Положению 

 

Состав комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов

 

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

- директор (председатель комиссии);
- сотрудник финансово-экономической службы;
- специалист администрации;
- любой сотрудник учреждений;
- материально-ответственное лицо.

         2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
- осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухучёту);
- определение  текущей оценочной  стоимости  нефинансовых  активов (в целях принятия к бухучету);
- принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам;
- осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию);
- принятие решения о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объектов нефинансовых активов, о возможности и эффективности их восстановления;
- определение возможности использования отдельных узлов, деталей, материальных запасов ликвидируемых объектов;
- определение причин списания (физический и моральный износ, авария, стихийные бедствия и т. п.);
- выявление виновных лиц (если объект ликвидируется до истечения нормативного срока службы в связи с обстоятельствами, возникшими по чьей-либо вине);
- подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и документов для согласования;
- принятие решения о сдаче вторичного сырья в организации приема вторичного сырья; 
 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Приложение 3 к положению 

 

Состав инвентаризационной комиссии

 

1. Создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию в следующем составе: 

 

Председатель комиссии
Директор

Члены комиссии
Специалист администрации

Сотрудник учреждений
 
Сотрудник финансово-экономической службы
Материально-ответственные лица
2. Возложить на постоянно действующую инвентаризационную комиссию следующие обязанности:

- проводить инвентаризацию (в т. ч. обязательную) в соответствии с 

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

- правильно и своевременно оформлять материалы инвентаризации.


	
	

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 


Приложение 4 к Положению










 

Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы

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

- директор  -  (председатель комиссии);

- главный бухгалтер финансово-экономической службы;

- заместитель главного бухгалтера  финансово-экономической службы; 

- главный специалист службы по вопросам местного значения.

 2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
- проверка осуществления кассовых и банковских операций;

- проверка условий, обеспечивающих сохранность денежных средств и денежных документов;

- проверка полноты и своевременности отражения в учете поступления наличных денег в кассу;

- проверка использования полученных средств по прямому назначению;

- проверка соблюдения лимита кассы;

- проверка правильности учета бланков строгой отчетности;

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

- сверка фактического остатка денежной наличности в кассе с данными, отраженными в кассовой книге;

- составление акта ревизии наличных денежных средств.
 
Приложение 5 к Положению 
 

 

Перечень должностей сотрудников, с которыми заключается договор 
о полной материальной ответственности

 

	№ п/п
	Должность

	1
	Директор учреждения

	2
	Специалист АХД 

	3
	Инструктор-методист


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	


Приложение  6 к  Положению

Перечень ответственных исполнителей за получение наличных денежных средств на хозяйственные нужды, командировочные расходы.

1. Главный бухгалтер 

2. Заместитель главного бухгалтера 

3. Директор учреждений
4. Специалист АХД
Приложение 7 к  Положению

Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учётных документов 

1.  Директор учреждений
2. Специалист АХД

3.  Инструктор-методист
Приложение  8 к Положению

Перечень лиц, имеющих право подписи доверенностей

1. Директор учреждений
2. Специалист АХД
3. Инструктор-методист

4. Главный бухгалтер 
5. Заместитель главного бухгалтера 

Приложение 9 к  Положению
	№ п/п
	Документы
	Срок предоставления
	Ответственный

	1
	2
	3
	4

	МКУК «Локосовский ЦДиТ», МКУ «Локосовский СОК «Старт»

	1
	Табель учета рабочего времени, листы нетрудоспособности,           выписки из приказов, графики работы
	15 -25 числа (ежемесячно)
	Директор учреждения, специалист АХД, инстректор-методист

	2
	Первичные документы по расходу материальных ценностей
	25 числа

 (ежемесячно)
	Директор учреждения, специалист АХД, инстректор-методист

	3
	Счета-фактуры, накладные на оплату услуг, работ
	5-25 числа (ежемесячно)
	Директор учреждения, специалист АХД, инстректор-методист 

	4
	Финансовые, авансовые отчеты
	В течение 3-х дней после расходования
	Директор учреждения, специалист АХД, инстректор-методист

	5
	График выхода на работу
	01 числа

 (ежемесячно)
	Директор учреждения, специалист АХД, инстректор-методист

	6
	Первичные документы по приходу материальных ценностей, товарные накладные
	В течение 3-5 дней по мере получения товарной накладной
	Директор учреждения, специалист АХД, инстректор-методист

	7
	Первичные документы по списанию материальных ценностей
	До 25 числа

 (ежемесячно)
	Материально-ответственное лицо 


	

	

	

	

	


	 Приложение 10 к Положению  




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 операций по исправлению ошибок прошлых лет

	10 
	Журнал операций межотчетного периода


Перечень ответственных исполнителей за ведение регистров бюджетного учёта

1. Главный бухгалтер 

2. Заместитель главного бухгалтера 
3. Ведущий бухгалтер 
Приложение 11 к  Положению
АКТ НА СПИСАНИЕ ПРИЗОВ №

от «____»_________20__г.

Мы, ниже подписавшаяся комиссия в составе:

Председатель комиссии:             ___________________________________________

Члены комиссии:                         ___________________________________________

                                                       ___________________________________________

                                                       ___________________________________________

                                                       ___________________________________________

Составили настоящий акт о том, что _______________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Мероприятие ________________________

Дата проведения «___»__________201__г.

Время проведения ___________________

Место проведения____________________

Количество присутствующих __________

Количество призеров_________________

	№
	Наименование            
	Ед.изм.
	Кол-во    
	Цена
	Сумма

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	


ИТОГО на сумму:_____________________________________________________________

                                 _____________________________________________________________

Председатель комиссии:             ___________________________________________

Члены комиссии:                         ___________________________________________

                                                       ___________________________________________

                                                       ___________________________________________

                                                       ___________________________________________

ПРОТОКОЛ ВРУЧЕНИЯ ПРИЗОВ И ПОДАРКОВ

от «____»_________20__г.

Мы, нижеподписавшаяся комиссия в составе:

Председатель комиссии:                      

 Члены комиссии:                                   

Составили настоящий протокол о том, что при проведении_____________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

«___»__________20___г.                                в качестве поощрительных призов и подарков были вручены:

	№
	Наименование            
	Цена
	Ф.И.О.

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	 10
	
	
	


Председатель комиссии:     ___________________

Члены комиссии:          
                                                                                               Утверждаю:

                                                                                                                                                 Директор_______   ____________
                                                                                                          «      »                                20     г.

АКТ  РАСКРОЯ № _____

от ___________________20_ г.

Председатель комиссии:___________________________

Члены комиссии__________________________________



__________________________________



__________________________________



__________________________________



Провели раскрой материи на костюм  «____________________»  для  _______________________________:





          (наименование костюма)              (наименование мероприятия)

	№
	Наименование
	Ед.

изм.
	Кол-

во
	Цена
	Сумма
	Выход изделия
	Кол-во

на 1 изделие
	Цена 

изделия
	Общее 

кол-во

(всего)
	Сумма

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО: Вышло -  количество____шт.,  наименование костюма  по цене ______________руб. коп.


ИТОГО: на сумму _____________(прописью) рублей 00 копеек

Председатель комиссии:                 _______________ 

Члены комиссии:                             _______________  





           _______________




    
           _______________




 
           _______________





Приложение 12 к Положению 

   

Порядок определения срока службы хозяйственного инвентаря
 


 1. К хозяйственному инвентарю в целях настоящего положения относятся:

- офисная мебель;
- инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих мест;
- принадлежности для ремонта помещений (например, дрели, молотки, гаечные ключи и т. п.);
- кулеры.
 
2. Хозяйственный инвентарь учитывается в составе основных средств при выполнении следующих условий:

- срок полезного использования – свыше 12 месяцев;

- инвентарь будет использоваться в процессе деятельности учреждений (при выполнении работ (оказании услуг), выполнении государственных полномочий (функций), для управленческих нужд).

 
Инвентарь со сроком полезного использования 12 месяцев или меньше учитывается в составе материальных запасов.

             3. Срок службы хозяйственного инвентаря определяет комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, состав которого утверждён приложением 1 к приказу от 31.12.2014 №
            4. Решение о сроке службы хозяйственного инвентаря комиссия определяет:


4.1. В соответствии с Классификацией, утвержденной постановлением Правительства РФ от 01.01.2002  № 1;


4.2. В соответствии с рекомендациями, содержащимися в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества;


4.3. Для тех видов имущества, которые не указаны в амортизационных группах (или отсутствуют рекомендации производителя), срок полезного использования устанавливается с учётом:

- ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью;

- ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

- нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;

- гарантийного срока использования объекта.

4.4. Для инвентаря, полученного безвозмездно от других учреждений, государственных (муниципальных) организаций, 
– с учётом сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации.

Приложение 13 к Положению 

Перечень хозяйственного и производственного инвентаря, который включается в состав основных средств
 

 1. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в состав основных средств, относятся:

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

- кухонные бытовые приборы: кулеры, СВЧ-печи, холодильники, кофемашины и кофеварки и др.;
- средства пожаротушения: огнетушители перезаряжаемые, пожарные шкафы;
- канцелярские принадлежности с электрическим приводом;

 

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

- инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих мест: контейнеры, тачки, ведра, лопаты, грабли, швабры, метлы, веники и др.;
- принадлежности для ремонта помещений (например, дрели, молотки, гаечные ключи и т. п.);
- электротовары: удлинители, тройники электрические, переходники электрические и др.;
- инструмент слесарно-монтажный, столярно-плотницкий, ручной, малярный, строительный и другой, в частности: молотки, отвертки, ножовки по металлу, плоскогубцы;

- канцелярские принадлежности (кроме тех, что указаны в п. 1 настоящего перечня), фоторамки, фотоальбомы;

- туалетные принадлежности: бумажные полотенца, освежители воздуха, мыло и др.;

- средства пожаротушения (кроме тех, что включаются в состав основных средств в соответствии с п. 1 настоящего перечня): багор, штыковая лопата, конусное ведро, пожарный лом, кошма, топор, одноразовый огнетушитель.

Приложение 14 к Положению 

 

 

1.Порядок признания и отражения в учете и бухгалтерской отчетности
событий после отчетной даты
 

Событиями после отчетной даты признаются факты хозяйственной жизни, которые возникли в период между отчетной датой и датой подписания субъектом отчетности и централизованной бухгалтерией всей совокупности бухгалтерских отчетов и пояснений к ним и (или) датой подписания субъектом консолидированной отчетности уведомления о принятии отчетности, сформированного по результатам проведения им камеральной проверки полного комплекта бухгалтерской (финансовой) отчетности и которые оказали или могут оказать существенное влияние на финансовое положение, финансовый результат и (или) движение денежных средств субъекта отчетности.

К событиям после отчетной даты относятся:

- события, подтверждающие условия хозяйственной деятельности (факты хозяйственной жизни) субъекта учета, существовавшие на отчетную дату;

- события, указывающие на условия хозяйственной деятельности (факты хозяйственной жизни) субъекта учета, возникшие после отчетной даты.

События, подтверждающие условия хозяйственной деятельности (факты хозяйственной жизни) субъекта учета, отражаются в бухгалтерском учете последним днем отчетного периода (до отражения бухгалтерских записей по завершению финансового года) не позднее чем за 1 рабочий день до даты представления комплекта бухгалтерской (финансовой) отчетности. Дата (предельный срок), до которой принимаются первичные учетные документы, подлежащие отражению в составе показателей отчетного финансового года, отражающие события после отчетной даты, не может быть позже даты отражения события после отчетной даты в бухгалтерском учете. События, подтверждающие условия хозяйственной деятельности (факты хозяйственной жизни) субъекта учета, отражаются в бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный период и раскрываются в текстовой части пояснительной записки.

В случае, если в связи с поздним поступлением в пределах срока формирования и представления бухгалтерской (финансовой) отчетности первичных учетных документов информация о событии, подтверждающем условия хозяйственной деятельности (факты хозяйственной жизни) субъекта учета, после отчетной даты не используется при формировании показателей бухгалтерской (финансовой) отчетности, информация об указанном событии при условии его существенности и его оценке в денежном выражении раскрывается в текстовой части пояснительной записки.

На основании указанной информации события, подтверждающие условия хозяйственной деятельности (факты хозяйственной жизни) субъекта учета, отражаются в бухгалтерском учете в следующем отчетном году в отдельном журнале по прочим операциям аналогично исправлению ошибок прошлых лет с отражением в составе показателей годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности следующего отчетного года с корректировкой входящих остатков. События, указывающие на условия хозяйственной деятельности (факты хозяйственной жизни) субъекта учета, отражаются в бухгалтерском учете в общем порядке в периоде, следующем за отчетным и в бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный период не отражается. Информация о событиях, указывающих на условия хозяйственной деятельности (факты хозяйственной жизни) субъекта учета, раскрывается в текстовой части пояснительной записки. Событие после отчетной даты определяется как существенное в составе событий после отчетной даты, если оно обусловливает изменения стоимости соответствующего объекта бюджетного учета на 5 процентов и более от общей стоимости группы активов, обязательств или иных показателей.
Приложение 15 к Положению
Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
 

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 

– Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

– Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н;

– указанием ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и  упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»; 
– Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н;
– Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий, утвержденными постановлением Правительства от 28.09.2000 № 731.
1. Общие положения
 

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

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

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

 1.3. Основными целями инвентаризации являются:

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

- сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;

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

- документальное подтверждение наличия имущества, финансовых активов и обязательств;

- определение фактического состояния имущества и его оценка;

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

- выявление признаков обесценения активов.

 1.4. Проведение инвентаризации обязательно:

- при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;

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

- при смене ответственных лиц;

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

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

- при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;

- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации
 

2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия.


При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав постоянно действующих и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает руководитель учреждения.


В состав инвентаризационной комиссии включают представителей администрации учреждения, сотрудников финансово-экономической службы и других специалистов. 


При централизации учета инвентаризация обязательно должна проводится с участием сотрудника финансово-экономической службы, это позволит обеспечить достоверность данных бюджетного учета и отчетности. 


Инвентаризация проводится в несколько последовательных взаимодополняющих этапов.


Первый этап, называемый подготовительным, заключается в передаче инвентаризационной комиссии всей необходимой документации, способствующей установлению наличия остатков на счетах бухгалтерского учета – сотрудник финансово-экономической службы готовит документы.


Второй этап условно можно назвать арифметическим, т.е. основанным на установлении натуральных показателей (фактического наличия имущества и обязательств) – все члены инвентаризационной комиссии осуществляют проверку ТМЦ.


Третий этап — оценочный, он предусматривает стоимостную оценку полученных фактических данных.


Четвертый этап  аналитический, он включает анализ и сравнение фактических данных с данными бухгалтерского учета.


Пятый этап заключительный, состоит в оформлении результатов инвентаризации и отражении выявленных расхождений в учете и отчетности.

2.2. Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 106.00 «Вложения в нефинансовые активы», а также следующие финансовые активы, обязательства и финансовые результаты:
– денежные средства – счет Х.201.00.000;

– расчеты по доходам – счет Х.205.00.000;

– расчеты по выданным авансам – счет Х.206.00.000;

– расчеты с подотчетными лицами – счет Х.208.00.000;

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

– расчеты по принятым обязательствам – счет Х.302.00.000;

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

– прочие расчеты с кредиторами – счет Х.304.00.000;

– расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет Х.301.00.000;
– доходы будущих периодов – счет Х.401.40.000;
– расходы будущих периодов – счет Х.401.50.000;
– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000. 

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


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

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


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

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

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

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

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

– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082);

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0504086);

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087). По объектам, переданным в аренду, безвозмездное пользование, а также полученным в аренду, безвозмездное пользование и по другим основаниям, составляются отдельные описи (ф. 0504087);

– инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088);

– инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);

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

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

– акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.

2.9. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, нематериальных активов, материальных запасов и другого имущества, денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации. Также комиссия обеспечивает внесение в описи обнаруженных признаков обесценения актива.
 2.10. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то помещения, где хранятся материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должны быть опечатаны. Во время перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв, в ночное время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении, где проводится инвентаризация.

 2.11. Если ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т. п.) заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии. 

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

3. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов, обязательств и финансовых результатов
 

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


Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 «Основные средства», на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование». 


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


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


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


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


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

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

11 – продолжить эксплуатацию;
12 – ремонт;
13 – консервация;
14 – модернизация, дооснащение (дооборудование);
15 – реконструкция;
16 – списание;
17 – утилизация. 

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

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

Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
11 – в эксплуатации;
14 – требуется модернизация;
16 – не соответствует требованиям эксплуатации;
17 – не введен в эксплуатацию.

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
11 – продолжить эксплуатацию;
14 – модернизация, дооснащение (дооборудование);
16 – списание.

3.3. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по местам хранения. При инвентаризации материальных запасов, которых нет в учреждении (в пути, отгруженные, не оплачены в срок, на складах других организаций), проверяется обоснованность сумм на соответствующих счетах бухучета.


Отдельные инвентаризационные описи (ф. 0504087) составляются на материальные запасы, которые:
– находятся в учреждении и распределены по ответственным лицам;

– находятся в пути. По каждой отправке в описи указывается наименование, количество и стоимость, дата отгрузки, а также перечень и номера учетных документов;

– отгружены и не оплачены вовремя покупателями. По каждой отгрузке в описи указывается наименование покупателя и материальных запасов, сумма, дата отгрузки, дата выписки и номер расчетного документа;

– переданы в переработку. В описи указывается наименование перерабатывающей организации и материальных запасов, количество, фактическая стоимость по данным бухучета, дата передачи, номера и даты документов;

– находятся на складах других организаций. В описи указывается наименование организации и материальных запасов, количество и стоимость.

 Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
51 – в запасе для использования;
52 – в запасе для хранения;
53 – ненадлежащего качества;
54 – поврежден;
55 – истек срок хранения.

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
51 – использовать;
52 – продолжить хранение;
53 – списать;
54 – отремонтировать.

3.4. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счетах комиссия сверяет остатки на счетах 201.11, 201.21 с выписками из лицевых и банковских счетов.

 3.5. Инвентаризация денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков строгой отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера бланков.


В ходе инвентаризации кассы комиссия:
– проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера, журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на получение денег, реестр депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины;
– сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого 

(расчетного) счета;

– поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств. 

 3.6. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом следующих особенностей:
– определяет сроки возникновения задолженности;
– выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а также переплаты сотрудникам;
– сверяет данные бухучета с суммами в актах сверки с покупателями (заказчиками) и поставщиками (исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и внебюджетными фондами – по налогам и взносам;
– проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам.

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

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

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

В части резерва на оплату отпусков проверяются:
– количество дней неиспользованного отпуска;
– среднедневная сумма расходов на оплату труда;
– сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний.

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

Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов.

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

4. Оформление результатов инвентаризации
 

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

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

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

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

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

 

График проведения инвентаризации

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки.

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

	1
	Нефинансовые активы (основные средства, материальные запасы, нематериальные активы)
	Ежегодно
на 1 октября
	Год

	2
	Финансовые активы (финансовые вложения, денежные средства на счетах, дебиторская задолженность)
	Ежегодно
на 1 января
	Год

	3
	Ревизия кассы, соблюдение порядка ведения кассовых операций
Проверка наличия, выдачи и списания бланков строгой отчетности
	Ежеквартально
на последний день 
отчетного 
квартала
	Квартал

	4
	Обязательства (кредиторская задолженность):
	
	

	
	– с подотчетными лицами
	Один раз в три месяца
	Последние три месяца

	
	– с организациями и учреждениями 
	Ежегодно на 31 декабря
	Год

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


                                                                                             
Приложение 16 к Положению

ПОЛОЖЕНИЕ
о соблюдении кассовой дисциплины
 

	
	



Настоящее положение определяет порядок ведения кассовых операций, хранения и транспортировки наличных денежных средств, осуществления контроля за соблюдением кассовой дисциплины в администрации сельского поселения Локосово. Положение разработано в соответствии с указаниями Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У, иными нормативными актами и уставом учреждения. Обязанности по ведению кассовых операций возложены на ведущего бухгалтера, с которым заключается договор о полной материальной ответственности в письменном виде.

 










1. Лимит остатка наличных денежных средств

1.1. Сумма наличных денег, которая может храниться в кассе после

выведения в кассовой книге суммы остатка наличных денег на конец рабочего дня (лимит кассы) должна отсутствовать. 

Размер лимита кассы рассчитывается самостоятельно на основании «Положения о порядке и ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации» (утв. Банком России 12.10.2011 № 373-П.

 

2. Кассовые документы и порядок их оформления

2.1. При ведении кассовых операций используются следующие

документы:

- приходный кассовый ордер (ф. 0310001) (далее – приходный ордер) 

применяется для оформления приема наличных денег в кассу, подписывается главным бухгалтером и ведущим бухгалтером;

- квитанция (ф. 0504510) применяется для приема в кассу наличных денег,
полученных от плательщиков за платные услуги (работы);

- расходный кассовый ордер (ф. 0310002) (далее – расходный ордер)
применяется для оформления выдачи наличных денег из кассы, подписывается руководителем и главным бухгалтером и ведущим бухгалтером;

- кассовая книга (ф. 0504514) применяется для учета движения наличных 

денежных средств, а также денежных документов. 


2.2. Кассовые документы оформляются ведущим бухгалтером с применением программного обеспечения 1С. 


2.3. Приходный и расходный ордера распечатываются на бумажном носителе. Нумерация листов кассовой книги осуществляется автоматически в хронологической последовательности с начала календарного года. Распечатанные листы кассовой книги подбираются в хронологической последовательности, брошюруются.


2.4. Внесение исправлений в кассовые документы не допускается.

 

3. Прием наличности
 


При получении приходного ордера ведущий бухгалтер проверяет:

- наличие подписи главного бухгалтера и ее соответствие имеющемуся образцу;

- соответствие суммы наличных денег, проставленной цифрами, сумме наличных денег, проставленной прописью;

- наличие подтверждающих документов, перечисленных в приходном ордере.

Ведущий бухгалтер принимает наличные деньги полистным, поштучным

пересчетом и сверяет их сумму с суммой, указанной в приходном ордере. Если указанные суммы соответствуют – ведущий бухгалтер подписывает приходный ордер и квитанцию к нему, проставляет на ней оттиск штампа «Получено» и отдает квитанцию вносителю денег. Если суммы не соответствуют, ведущий бухгалтер предлагает вносителю наличных денег довнести недостающую сумму или возвращает излишне вносимую сумму наличных денег.

 

4. Выдача наличности
 


4.1. Выдача наличных денег проводится по расходному ордеру. На фактически выданные суммы наличных денег по расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401), платежной ведомости (ф. 0504403) оформляется расходный ордер, номер и дату которого ведущий бухгалтер проставляет на последней странице расчетно-платежной ведомости (платежной ведомости).


4.2. Ведущий бухгалтер выдает наличные деньги непосредственно получателю при предъявлении им паспорта или другого документа, удостоверяющего личность в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, либо при предъявлении получателем доверенности и документа, удостоверяющего личность.

 4.3. Перед выдачей наличных денег кассир проверяет в расходном ордере, 

расчетно-платежных ведомостях (платежных ведомостях):

- наличие подписей  руководителя, главного бухгалтера и их соответствие имеющимся образцам;

- соответствие сумм наличных денег, проставленных цифрами, суммам,  проставленным прописью;

- наличие подтверждающих документов;

- соответствие фамилии, имени и отчества получателя наличных денег, указанных в расходном ордере (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости), данным предъявляемого получателем документа, удостоверяющего его личность (данным, указанным в доверенности).

  При соответствии всех требований после выдачи денежных средств на 

кассовых документах проставляется оттиск штампа «Выдано».


4.4. Ведущий бухгалтер выдает наличные денежные средства полистным, поштучным пересчетом в сумме, указанной в расходном ордере (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости).


4.5. Выдача наличных денег сотруднику под отчет оформляется на основании его письменного заявления, составленного в произвольной форме и содержащего собственноручную надпись о сумме наличных денег и о сроке, на который выдаются наличные деньги, подпись и дату.

5. Обеспечение сохранности денежных средств и 

денежных документов

5.1. Ответственность за создание необходимых условий, обеспечивающих

сохранность денежных средств при ведении кассовых операций, а также хранении и транспортировке денег, несет главный бухгалтер, ведущий бухгалтер. 


5.2. Наличные денежные средства и денежные документы хранятся в сейфе. Ценные бумаги нужно хранить в несгораемых сейфах (металлических шкафах), а в отдельных случаях – в комбинированных и обычных металлических шкафах, которые по окончании рабочего дня закрываются ключом и опечатываются печатью кассира. Ключи от металлических шкафов и печати хранятся у ведущего бухгалтера, которым запрещается оставлять их в условленных местах, передавать посторонним лицам либо изготавливать неучтенные дубликаты.


5.3. Хранение в кассе наличных денег и других ценностей, не принадлежащих учреждению, запрещается.

  5.4. Главный бухгалтер, ведущий бухгалтер должен при транспортировке

денежных средств из учреждений банков или сдаче в них предоставить кассиру охрану и транспортное средство.

 

6. Проверка кассовой дисциплины


6.1. Соблюдение кассовой дисциплины контролируется при проведении:

внутренних проверок (внутренний контроль).


6.2. Внутренний контроль кассовой дисциплины осуществляется комиссией по внутреннему финансовому контролю (далее – комиссия).


Помимо обязательных случаев проведения инвентаризации кассы, установленных законодательством РФ и локальными актами учреждения, ежеквартально комиссией проводятся внезапные ревизии кассы на основании распоряжения администрации сельского поселения Локосово с указанием сроков ревизии.


Ревизия кассы проводится с полным полистным пересчетом денежной наличности и проверкой других ценностей, находящихся в кассе. Остаток наличных денег в кассе сверяется с данными учета по кассовой книге.

Помимо пересчета денежной наличности, в ходе ревизии кассы проверяются:

- правильность заполнения кассовых документов;

- достоверность документов, на основании которых осуществляются кассовые расходы;

- соблюдение установленного лимита кассы и размера расчетов наличными деньгами;

- правильность оформления операций по депонированным суммам;

- правильность работы программных средств по обработке кассовых документов.

Результаты ревизии фиксируются в акте ревизии. При обнаружении в ходе ревизии расхождений между фактическим наличием ценностей в кассе и учетными данными (недостач или излишков) в акте указываются их сумма и обстоятельства возникновения, а также меры по устранению таких расхождений.

Ответственность за недостачу и излишек ценностей в кассе, выявленные

в ходе ревизии, несет ведущий бухгалтер.

                                                                                                           Приложение 17 к Положению
Положение о внутреннем финансовом контроле
 

1. Общие положения
 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России (включая внутриведомственные нормативно-правовые акты) и Уставом учреждений МКУК «Локосовский ЦДиТ», МКУ «Локосовский СОК «Старт». Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля учреждений.

 1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на:

- создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой деятельности, внутренних процедур составления и исполнения бюджетных смет;

- повышение качества составления и достоверности бухгалтерской отчетности и ведения бухгалтерского учета;

- повышение результативности использования бюджетных средств.

 1.3. Внутренний контроль в учреждениях осуществляют:

- созданная приказом руководителя комиссия;

- руководитель, сотрудники учреждения;

 1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждений являются:

- подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения и соблюдения порядка ведения учета методологии и стандартам бухгалтерского учета, установленным Минфином России;

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

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

 1.5. Основные задачи внутреннего контроля:

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

- установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников;

- соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении деятельности;

- анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

 

1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждений:

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

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

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

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

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

 

2. Система внутреннего контроля
 

2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает:

- точность и полноту документации бухгалтерского учета;

- соблюдение требований законодательства;

- своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности;

- предотвращение ошибок и искажений;

- исполнение приказов руководителя учреждений;

- сохранность имущества учреждения.

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

2.3. В рамках внутреннего контроля проверяется правильность отражения совершаемых фактов хозяйственной жизни в соответствии с действующим законодательством России и иными нормативными актами учреждения.

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

– самоконтроль;
– контроль по уровню подчиненности (подведомственности);
– смежный контроль.

2.5. Контрольные действия подразделяются на:

– визуальные – осуществляются без использования прикладных программных  средств автоматизации;
– автоматические – осуществляются с использованием прикладных программных средств автоматизации без участия должностных лиц;
– смешанные – выполняются с использованием прикладных программных средств автоматизации с участием должностных лиц.

2.6. Способы проведения контрольных действий:

– сплошной способ – контрольные действия осуществляются в отношении каждой проведенной операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры;
– выборочный способ – контрольные действия осуществляются в отношении отдельной проведенной операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры.

2.7. При проведении внутреннего контроля проводятся: 

проверка документального оформления: 
– записи в регистрах бухгалтерского учета проводятся на основе первичных учетных документов (в том числе бухгалтерских справок);
– включение в бухгалтерскую отчетность существенных оценочных значений;

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

- соотнесение оплаты материальных активов с их поступлением в учреждение;

- санкционирование сделок и операций;

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

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

- разграничение полномочий и ротация обязанностей;

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

- контроль правильности сделок, учетных операций;

- процедуры, связанные с компьютерной обработкой информации: 
– регламент доступа к компьютерным программам, информационным системам, данным и справочникам;
– порядок восстановления данных;
– обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ (информационных систем); 
– логическая и арифметическая проверка данных в ходе обработки информации о фактах хозяйственной жизни. Исключается внесение исправлений в компьютерные программы (информационные системы) без документального оформления;

3. Организация внутреннего финансового контроля
 

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

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


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


Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения, ведущий специалист администрации сельского поселения Локосово, главный бухгалтер.
В рамках предварительного внутреннего финансового контроля проводится:

- проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных средствах, смет доходов и расходов и др.) ведущим специалистом администрации сельского поселения Локосово, главным бухгалтером  их визирование, согласование и урегулирование разногласий;

- проверка законности и экономической обоснованности, визирование проектов договоров (контрактов), визирование договоров и прочих документов, из которых вытекают денежные обязательства ведущим специалистом администрации сельского поселения Локосово и главным бухгалтером;

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

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

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

 3.1.2. В рамках текущего внутреннего финансового контроля проводится:

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

- проверка первичных документов, отражающих факты хозяйственной жизни учреждения;

- контроль за соблюдением правил осуществления кассовых операций, оформления кассовых документов;

- проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;

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

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

- сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);

- проверка фактического наличия материальных средств;

- мониторинг расходования целевых средств по назначению, оценка эффективности и результативности их расходования;

- анализ главным бухгалтером конкретных журналов операций, в том числе в обособленных подразделениях, на соответствие методологии учета и положениям учетной политики учреждения;


Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе ведущими специалистами, бухгалтерами финансово-экономического отдела администрации сельского поселения Локосово.

Проверку первичных учетных документов проводят специалисты администрации сельского поселения Локосово, которые принимают документы к учету. В каждом документе проверяют:

- соответствие формы документа и хозяйственной операции;

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

- правильность заполнения и наличие подписей.

На документах, прошедших контроль, ответственные сотрудники ставят отметку «внутренний контроль пройден», дату, подпись и расшифровку подписи.

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


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

В рамках последующего внутреннего финансового контроля проводятся:

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

- анализ исполнения плановых документов;

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

- проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с внесением соответствующих записей в книгу учета материальных ценностей, проверка достоверности данных о закупках в торговых точках;

- соблюдение норм расхода материальных запасов;

- документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждений и его обособленных структурных подразделений;

- проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности учреждения.

Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График включает: 

- объект проверки; 

- период, за который проводится проверка; 

- срок проведения проверки; 

- ответственных исполнителей. 

Объектами плановой проверки являются:

- соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бухгалтерского учета и норм учетной политики;

- правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бухгалтерском учете;

- полнота и правильность документального оформления операций;

- своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

- достоверность отчетности.


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

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


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

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

- программа проверки (утверждается руководителем учреждения);

- характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности;

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

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

- выводы о результатах проведения контроля;

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


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

 3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером администрации сельского поселения Локосово, руководителями учреждений разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем учреждения.


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

 

4. Субъекты внутреннего контроля
 

4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:

- руководитель учреждения и его заместитель;

- комиссия по внутреннему контролю;

 

5. Права комиссии по проведению внутренних проверок.
 

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

- проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему законодательству; 

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

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

- проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности в кассе учреждения и подразделений, использующих наличные расчеты с населением; 

- проверять все учетные бухгалтерские регистры; 

- проверять планово-сметные документы; 

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

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

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

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

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

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

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

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

6. Порядок формирования, утверждения и актуализации карт

внутреннего финансового контроля

6.1. Планирование внутреннего финансового контроля, осуществляемого субъектами внутреннего контроля, заключается в формировании (актуализации) карты внутреннего контроля на очередной год. 

Процесс формирования (актуализации) карты внутреннего контроля включает следующие этапы:

– анализ предметов внутреннего контроля в целях определения применяемых к ним методов контроля и контрольных действий;
– формирование перечня операций, действий (в том числе по формированию документов), необходимых для выполнения функций;
– осуществление полномочий в установленной сфере деятельности (далее – Перечень) с указанием необходимости или отсутствия необходимости проведения контрольных действий в отношении отдельных операций.

6.2. В результате анализа предмета внутреннего контроля производится оценка существующих процедур внутреннего финансового контроля на их достаточность и эффективность, а также выявляются недостающие процедуры внутреннего контроля, отсутствие которых может привести к возникновению негативных последствий при осуществлении возложенных на соответствующие подразделения функций и полномочий, а также процедуры внутреннего финансового контроля, требующие внесения изменений.

По результатам оценки предмета внутреннего контроля до начала очередного года формируется Перечень.

6.3. Карта внутреннего финансового контроля содержит по каждой отражаемой в ней операции данные о должностном лице, ответственном за выполнение операции (действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры), периодичности выполнения операций, должностных лицах, осуществляющих контрольные действия, методах, способах и формах осуществления контроля, сроках и периодичности проведения выборочного внутреннего финансового контроля, порядок оформления результатов внутреннего финансового контроля в отношении отдельных операций.

6.4. Карты внутреннего финансового контроля составляются в отделе бухгалтерского учета и отчетности. 

6.5. Карты внутреннего финансового контроля утверждаются руководителем учреждения.

6.6. Актуализация (формирование) карт внутреннего финансового контроля проводится не реже одного раза в год до начала очередного финансового года:

– при принятии решения руководителем учреждения о внесении изменений в карты внутреннего финансового контроля;

– в случае внесения изменений в нормативные правовые акты, регулирующие правоотношения, определяющих необходимость изменения внутренних процедур.

Изменения при смене лиц, ответственных за выполнение контрольных действий, а также связанные с увольнением (приемом на работу) специалистов, участвующих в проведении внутреннего контроля, могут вноситься в карту внутреннего контроля по мере необходимости, но не позднее пяти рабочих дней после принятия соответствующего решения.

6.7. Карта внутреннего контроля и (или) Перечень могут быть оформлены как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа с использованием электронной подписи. В случае ведения карты внутреннего контроля в форме электронного документа программное обеспечение, используемое в целях такого ведения, должно позволять идентифицировать время занесения в карту внутреннего контроля каждой записи без возможности ее несанкционированного изменения, а также проставлять необходимые отметки об ознакомлении сотрудников структурного подразделения с обязанностью осуществления внутреннего контроля.

6.8. Срок хранения карты внутреннего контроля и Перечня устанавливается в соответствии с номенклатурой дел соответствующего структурного подразделения и составляет пять лет.

В случае актуализации в течение года карты внутреннего контроля обеспечивается хранение всех утвержденных в текущем году карт внутреннего контроля.

7. Оценка рисков

7.1. Оценка рисков состоит в идентификации рисков по каждой указанной в Перечне операции и определении уровня риска.

Идентификация рисков заключается в определении по каждой операции (действию по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры) возможных событий, наступление которых негативно повлияет на результат внутренней процедуры:

– несвоевременность выполнения операции;

– ошибки, допущенные в ходе выполнения операции;

Идентификация рисков проводится путем проведения анализа информации, указанной в представлениях и предписаниях органов государственного финансового контроля, рекомендациях (предложениях) внутреннего финансового аудита, иной информации об имеющихся нарушениях и недостатках в сфере бухгалтерских правоотношений, их причинах и условиях, в том числе информации, содержащейся в результатах отчетов финансового контроля.

7.2. Каждый риск подлежит оценке по критерию «вероятность», характеризующему ожидание наступления события, негативно влияющего на выполнение внутренних процедур, и критерию «последствия», характеризующему размер наносимого ущерба, существенность налагаемых санкций за допущенное нарушение законодательства. По каждому критерию определяется шкала уровней вероятности (последствий) риска, имеющая пять позиций:

– уровень по критерию «вероятность» – невероятный (от 0 до 20 процентов), маловероятный (от 20 до 40 процентов), средний (от 40 до 60 процентов), вероятный (от 60 до 80 процентов), ожидаемый (от 80 до 100 процентов);
– уровень по критерию «последствия» – низкий, умеренный, высокий, очень высокий.

7.3. Оценка вероятности осуществляется на основе анализа информации о следующих причинах рисков:

– недостаточность положений правовых актов, регламентирующих выполнение внутренней процедуры, их несоответствие нормативным правовым актам, регулирующим правоотношения, на момент совершения операции;
– длительный период обновления средств автоматизации подготовки документа;
– низкое качество содержания и (или) несвоевременность представления документов, представляемых должностным лицам, осуществляющим внутренние процедуры, необходимых для проведения операций (действий по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры);
– наличие конфликта интересов у должностных лиц, осуществляющих внутренние процедуры (например, приемка товаров, работ, услуг и оформление заявки на кассовый расход в целях оплаты закупки осуществляются одним должностным лицом);
– отсутствие разграничения прав доступа пользователей к базам данных, вводу и выводу информации из автоматизированных информационных систем, обеспечивающих осуществление регламента взаимодействия пользователей с информационными ресурсами;
– неэффективность средств автоматизации подготовки документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры;
– недостаточная укомплектованность подразделения, ответственного за выполнение внутренней процедуры, а также уровня квалификации сотрудников указанного подразделения.

7.4. Операции с уровнем риска «средний», «высокий», «очень высокий» включаются в карту внутреннего финансового контроля.

8. Порядок ведения, учета и хранения регистров (журналов)

внутреннего финансового контроля

8.1. Выявленные недостатки и (или) нарушения при исполнении внутренних процедур, сведения о причинах и обстоятельствах рисков возникновения нарушений и (или) недостатков, а также о предлагаемых мерах по их устранению отражаются в регистрах (журналах) внутреннего финансового контроля.

8.2. Ведение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется в отделе бухгалтерского учета и отчетности.

8.3. Информация в журналы внутреннего финансового контроля заносится уполномоченными лицами на основании информации от должностных лиц, осуществляющих контрольные действия, по мере их совершения в хронологическом порядке.

8.4. Учет и хранение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется способами, обеспечивающими их защиту от несанкционированных исправлений, утраты целостности информации в них и сохранность самих документов, в соответствии с требованиями делопроизводства, принятыми в учреждении, в том числе с применением автоматизированных информационных систем.

 

9. Ответственность 
 

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

 9.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на директора учреждений.
 9.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. 

 

10. Оценка состояния системы финансового контроля
 

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

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

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

11. Заключительные положения
 

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

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

 

График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности 
	№
	Объект проверки
	Срок проведения 
проверки
	Период, за 
который 
проводится 
проверка
	Ответственный исполнитель

	1
	Соблюдение порядка ведения кассовых операций

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

	2
	Проверка наличия актов сверки с поставщиками и подрядчиками
	На 1 января

На 1 июля
	Полугодие
	Главный бухгалтер

Директор

	3
	Проверка правильности расчетов с финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными фондами, другими организациями
	Ежегодно на 
1 января
	Год
	Главный бухгалтер

Директор

	5
	Инвентаризация нефинансовых активов
	Ежегодно на 
1 октября
	Год
	Председатель инвентаризационной комиссии

	6
	Инвентаризация финансовых активов
	Ежегодно на 
1 октября
	Год
	Председатель инвентаризационной комиссии


	
	 
	 
	


 
      Приложение 18 к Положению
Порядок принятия обязательств
 

1. Обязательства (принятые, принимаемые, отложенные) принимаются к учету в пределах утвержденных плановых назначений.


Операции по санкционированию обязательств, принимаемых, принятых в текущем финансовом году, формируются с учетом принимаемых, принятых и неисполненных обязательств прошлых лет.

 
К отложенным обязательствам текущего финансового года относятся обязательства по созданным резервам предстоящих расходов (на оплату отпусков, по претензионным требованиям и искам, на ремонт основных средств и т. д.).

 
Порядок принятия обязательств (принятых, принимаемых, отложенные) приведен в таблице № 1.

2. Денежные обязательства отражаются в учете не ранее принятия расходных обязательств. 

Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их возникновение. Порядок принятия денежных обязательств приведен в таблице № 2.

 3. Принятые обязательства отражаются в журнале регистрации обязательств (ф. 0504064).

 
Показатели (остатки) обязательств текущего финансового года (за исключением исполненных денежных обязательств), сформированные по результатам отчетного финансового года, подлежат перерегистрации в году, следующем за отчетным финансовым годом. 

Таблица № 1

Порядок учета принятых (принимаемых, отложенных) обязательств
	№ 
п/п
	Вид обязательства
	Документ-основание/
первичный учетный документ
	Момент отражения в учете
	Сумма обязательства
	Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	Дебет 
	Кредит

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Обязательства по контрактам (договорам)

	1.1
	Обязательства по контрактам (договорам), которые заключены с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) без конкурентных процедур

	1.1.1
	Заключение контракта (договора) на поставку продукции, выполнение работ, оказание услуг с единственным поставщиком (организацией или гражданином) без проведения закупки конкурентным способом 
	Контракт (договор)/
Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Дата подписания контракта (договора)
	В сумме заключенного контракта
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	0.506.10.ХХХ
	0.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	0.506.Х0.ХХХ
	0.502.Х1.ХХХ

	1.1.2
	Принятие обязательств по контракту (договору), в котором не указана сумма либо по его условиям принятие обязательств производится по факту поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг)
	Накладные, акты выполненных работ (оказанных услуг), счета на оплату
	Дата поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг), выставления счета
	Сумма подписанной накладной, акта, счета
	0.506.10.ХХХ
	0.502.11.ХХХ

	1.2
	Обязательства по контрактам, заключенным путем проведения конкурентных закупок
(конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений)

	1.2.1
	Принятие обязательств в сумме НМЦК при проведении конкурентной закупки, в том числе если закупка не состоялась и контракт заключен с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком)
	Извещение о проведении закупки/
Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Дата размещения извещения о закупке на официальном сайте www.zakupki.gov.ru
	Обязательство отражается в учете по максимальной цене, объявленной в документации о закупке – НМЦК (с указанием контрагента «Конкурентная закупка»)
	На текущий финансовый 
период

	
	
	
	
	
	Х.506.10.ХХХ
	Х.502.17.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	Х.506.Х0.ХХХ
	Х.502.Х7.ХХХ

	1.2.2
	Принятие суммы расходного обязательства при заключении контракта (договора) по итогам конкурентной закупки (конкурса, аукциона, запроса котировок, запроса предложений)
	Контракт (договор)/
Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Дата подписания контракта (договора)
	Обязательство отражается в сумме заключенного контракта (договора) с учетом финансовых периодов, в которых он будет исполнен
	На текущий финансовый 
период

	
	
	
	
	
	Х.502.17.ХХХ
	Х.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	Х.502.Х7.ХХХ
	Х.502.Х1.ХХХ

	1.3
	Уточнение обязательств по контрактам 

	1.3.1
	Уточнение суммы расходных обязательств при заключении контракта (договора) по результатам конкурентной закупки
	Протокол подведения итогов конкурентной 
закупки/Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Дата подписания государственного контракта
	Корректировка обязательства на сумму, сэкономленную в результате проведения закупки
	На текущий финансовый 
период

	
	
	
	
	
	Х.502.17.ХХХ 
	Х.506.10.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	Х.502.Х7.ХХХ
	Х.506.Х0.ХХХ

	1.3.2
	Уменьшение принятого обязательства в случае:

– отмены закупки;
– признания закупки 
несостоявшейся по причине 
того, что не было подано ни одной заявки;
– признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта (договора)
	Протокол подведения итогов конкурса, аукциона, запроса котировок или запроса предложений.
Протокол признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта (договора)/
Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Дата протокола о признании конкурентной закупки несостоявшейся.
Дата признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта (договора)
	Уменьшение ранее принятого обязательства на всю сумму способом «Красное сторно»
	На текущий финансовый 
период

	
	
	
	
	
	Х.506.10.ХХХ
	Х.502.17.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	Х.506.Х0.ХХХ
	Х.502.Х7.ХХХ

	1.4
	Обязательства по контрактам (договорам), принятые в прошлые годы и не исполненные по состоянию на начало текущего финансового 
года 

	1.4.1
	Контракты (договоры), подлежащие исполнению в текущем финансовом году
	Заключенные контракты (договоры)/
Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Начало текущего финансового года
	Сумма не исполненных по условиям контракта (договора) обязательств
	Х.502.21.ХХХ
	Х.502.11.ХХХ

	2. Обязательства по текущей деятельности учреждения

	2.1
	Обязательства, связанные с оплатой труда

	2.1.1
	Зарплата
	Утвержденный План финансово-хозяйственной деятельности
	Начало текущего финансового года
	Объем утвержденных плановых назначений
	Х.506.10.211
	Х.502.11.211

	2.1.2
	Взносы на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, взносы на страхование от несчастных случаев и 
профзаболеваний
	Расчетные ведомости (ф. 0504402).

Расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401).

Карточки индивидуального учета 
сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	В момент образования кредиторской задолженности – не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	Х.506.10.213
	Х.502.11.213

	2.2
	Обязательства по расчетам с подотчетными лицами

	2.2.1
	Выдача денег под отчет сотруднику на приобретение товаров (работ, услуг) за наличный расчет
	Письменное заявление на выдачу денежных средств под отчет
	Дата утверждения (подписания) заявления руководителем
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	Х.506.10.ХХХ
	Х.502.11.ХХХ

	2.2.2
	Выдача денег под отчет сотруднику при направлении в командировку
	Приказ о направлении в командировку
	Дата подписания приказа руководителем
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	Х.506.10.ХХХ
	Х.502.11.ХХХ

	2.2.3
	Корректировка ранее принятых обязательств в момент принятия к учету авансового отчета (ф. 0504505)
	Авансовый отчет (ф. 0504505)
	Дата утверждения авансового отчета (ф. 0504505) руководителем
	Корректировка обязательства: при перерасходе – в сторону увеличения; при экономии – в сторону уменьшения
	Перерасход

	
	
	
	
	
	Х.506.10.ХХХ
	Х.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	Экономия
способом «Красное сторно»

	
	
	
	
	
	Х.506.10.ХХХ
	Х.502.11.ХХХ

	2.3.
	Обязательства перед бюджетом, по возмещению вреда, по другим выплатам
(налоги, госпошлины, сборы, исполнительные документы)

	2.3.1
	Начисление налогов (налог на имущество, налог на прибыль, НДС)
	Налоговые регистры, отражающие расчет налога
	В дату образования кредиторской задолженности – ежеквартально (не позднее последнего дня 
текущего квартала)
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	На текущий финансовый 
период

	
	
	
	
	
	Х.506.10.ХХХ
	Х.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	Х.506.Х0.ХХХ
	Х.502.Х1.ХХХ

	2.3.2
	Начисление всех видов сборов, пошлин, патентных платежей
	Бухгалтерские справки (ф. 0504833) с приложением расчетов.
Служебные записки (другие распоряжения руководителя)
	В момент подписания документа о необходимости платежа
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	На текущий финансовый 
период

	
	
	
	
	
	Х.506.10.291
	Х.502.11.291

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	Х.506.Х0.291
	Х.502.Х1.291

	2.3.3
	Начисление штрафных санкций и сумм, предписанных судом
	Исполнительный лист.

Судебный приказ.

Постановления судебных (следственных) органов.

Иные документы, устанавливающие обязательства 
учреждения
	Дата поступления исполнительных документов в бухгалтерию
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	На текущий финансовый 
период

	
	
	
	
	
	Х.506.10.290<1>
	Х.502.11.290<1>

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	Х.506.Х0.290<1>
	Х.502.Х1.290<1>

	2.3.4
	Иные обязательства
	Документы, подтверждающие возникновение обязательства
	Дата подписания (утверждения) соответствующих документов либо дата их представления в бухгалтерию
	Сумма принятых обязательств
	Х.506.10.ХХХ
	Х.502.11.ХХХ

	3. Отложенные обязательства

	3.1
	Принятие обязательства на сумму созданного резерва
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833) с приложением расчетов
	Дата расчета резерва, согласно положениям учетной политики
	Сумма оценочного значения, по методу, предусмотренному в учетной политике 
	Х.506.90.ХХХ
	Х.502.99.ХХХ

	3.2
	Уменьшение размера созданного резерва
	Приказ руководителя. Бухгалтерская справка (ф. 0504833) с приложением расчетов
	Дата, определенная в приказе об уменьшении размера резерва
	Сумма, на которую будет уменьшен резерв, отражается способом «Красное сторно»
	Х.506.90.ХХХ
	Х.502.99.ХХХ

	3.3
	Отражение принятого обязательства при осуществлении расходов за счет созданных резервов

 
	Документы, подтверждающие возникновение обязательства/ Бухгалтерская справка (ф. 0504833)

 
	В момент образования кредиторской задолженности

 
	Сумма принятого обязательства в рамках созданного резерва

 
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	Х.502.99.ХХХ
	Х.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	Х.502.99.ХХХ
	Х.502.Х1.ХХХ

	3.4
	Скорректированы плановые назначения на расходы, начисленные за счет резерва
	
	
	
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	Х.506.10.ХХХ
	Х.506.90.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	Х.506.Х0.ХХХ
	Х.506.90.ХХХ

	3.5
	Скорректированы ранее принятые бюджетные обязательства по зарплате – в части отпускных, начисленных за счет резерва на отпуск
	Документы, подтверждающие возникновение обязательства по отпускным/ 
Бухгалтерская справка (ф. 0504833)

 
	В момент образования кредиторской задолженности по отпускным

 
	Сумма принятого обязательства по отпускным за счет резерва способом «Красное сторно»
	Х.506.10.211
	Х.502.11.211


                                                                                                                                                                      Таблица № 2

Порядок принятия денежных обязательств текущего финансового года
 

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

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Денежные обязательства по контрактам (договорам)

	1.1
	Оплата контрактов (договоров) на поставку материальных ценностей
	Товарная накладная и (или) акт приемки-передачи 
	Дата подписания подтверждающих документов
	Сумма начисленного обязательства за минусом ранее выплаченного аванса
	Х.502.11.ХХХ
	Х.502.12.ХХХ

	1.2.
	Оплата контрактов (договоров) на выполнение работ, оказание услуг, в том числе:

	1.2.1
	Контракты (договоры) на оказание коммунальных, эксплуатационных услуг, услуг связи
	Счет, счет-фактура (согласно условиям контракта). Акт оказания услуг
	Дата подписания подтверждающих документов. При задержке документации – дата поступления документации в бухгалтерию
	Сумма начисленного обязательства за минусом ранее выплаченного аванса
	Х.502.11.ХХХ
	Х.502.12.ХХХ

	1.2.2
	Контракты (договоры) на выполнение подрядных работ по строительству, реконструкции, техническому перевооружению, расширению, модернизации основных средств, текущему 
и капитальному ремонту зданий, сооружений
	Акт выполненных работ. Справка о стоимости выполненных работ и затрат (форма КС-3)
	
	
	Х.502.11.ХХХ
	Х.502.12.ХХХ

	1.2.3
	Контракты (договоры) на выполнение иных работ (оказание иных услуг)
	Акт выполненных работ (оказанных услуг).Иной документ, подтверждающий выполнение работ (оказание услуг)
	
	
	Х.502.11.ХХХ
	Х.502.12.ХХХ

	1.3
	Принятие денежного обязательства в том 
случае, если контрактом (договором) 
предусмотрена выплата аванса
	Контракт (договор).Счет на оплату
	Дата, определенная условиями контракта (договора)
	Сумма аванса
	Х.502.11.ХХХ
	Х.502.12.ХХХ

	2. Денежные обязательства по текущей деятельности учреждения

	2.1
	Денежные обязательства, связанные с оплатой труда

	2.1.1
	Выплата зарплаты
	Расчетные ведомости (ф. 0504402).

Расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401)
	Дата утверждения (подписания) соответствующих документов
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	Х.502.11.211
	Х.502.12.211

	2.1.2
	Уплата взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, взносов на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний
	Расчетные ведомости (ф. 0504402).

Расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401)
	Дата принятия обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	Х.502.11.213
	Х.502.12.213

	2.2
	Денежные обязательства по расчетам с подотчетными лицами

	2.2.1
	Выдача денежных средств под отчет сотруднику на приобретение товаров (работ, услуг) за наличный расчет
	Письменное заявление на выдачу денежных средств под отчет
	Дата утверждения (подписания) заявления руководителем
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	Х.502.11.ХХХ
	Х.502.12.ХХХ

	2.2.2
	Выдача денежных средств под отчет сотруднику при направлении в командировку
	Приказ о направлении в командировку
	Дата подписания приказа руководителем
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	Х.502.11.ХХХ
	Х.502.12.ХХХ

	2.2.3
	Корректировка ранее принятых денежных обязательств в момент принятия к учету авансового отчета (ф. 0504505).Сумму превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумму утвержденного перерасхода) отражать на соответствующих счетах и признавать принятым перед подотчетным лицом денежным обязательством
	Авансовый отчет (ф. 0504505)
	Дата утверждения авансового отчета (ф. 0504505) руководителем
	Корректировка обязательства: при перерасходе – в сторону увеличения; при экономии – в сторону уменьшения
	Перерасход

	
	
	
	
	
	Х.502.11.ХХХ
	Х.502.12.ХХХ

	
	
	
	
	
	Экономия способом «Красное сторно»

	
	
	
	
	
	Х.502.11.ХХХ
	Х.502.12.ХХХ

	2.3
	Денежные обязательства перед бюджетом, по возмещению вреда, по другим выплатам

	2.3.1
	Уплата налогов (налог на имущество, налог на прибыль, НДС)
	Налоговые декларации, расчеты
	Дата принятия обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	Х.502.11.ХХХ
	Х.502.12.ХХХ

	2.3.2
	Уплата всех видов сборов, пошлин, патентных платежей
	Бухгалтерские справки (ф. 0504833) с приложением расчетов. Служебные записки (другие распоряжения руководителя)
	Дата принятия обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	Х.502.11.291
	Х.502.12.291

	2.3.3
	Уплата штрафных санкций и сумм, предписанных судом
	Исполнительный лист.

Судебный приказ.

Постановления судебных (следственных) органов.

Иные документы, устанавливающие обязательства учреждения
	Дата принятия обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	Х.502.11.290<1>
	Х.502.12.290<1>

	2.3.4
	Иные денежные обязательства учреждения, подлежащие исполнению в текущем финансовом году
	Документы, являющиеся основанием для оплаты обязательств
	Дата поступления документации в бухгалтерию
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	Х.502.11.ХХХ
	Х.502.12.ХХХ



Х– 1–18 разряды номера счета бухгалтерского учета, которые формируются так:
– в 1–4 разряде – код раздела, подраздела; 5–14 разделы – нули, если иное не предусмотрено целевым назначением средств; в 15–17 разрядах –виды расходов;
– в 18 разряде – код вида финансового обеспечения.

ХХХ – код КОСГУ. 

<1> В разрезе подстатей КОСГУ, в зависимости от вида санкций: 292, 293, 294, 295, 296.
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