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1. Нормативные документы, используемые для ведения учета

1. При ведении бюджетного учета в учреждении применяются следующие документы:

Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ;
Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
Приказ Минфина Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;
Приказ Минфина Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
Приказ Минфина Российской Федерации от 15.12.2010 № 173н «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 академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению»;
Приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;
Приказ Минфина России от 8 июня 2018 года N 132н О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;
Указание Банка России от 11.03.2014 г. N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства";
Федеральный стандарт "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 г. N 256н;
 Федеральный стандарт "Основные средства", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 г. N 257н;

 Федеральный стандарт "Обесценение активов", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 г. N 259н;

Федеральный стандарт "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 г.;

Федеральный стандарт "Доходы", утвержденный Приказом Минфина России от 27.02.2018 г. N 32н;
Федеральный стандарт "Учетная политика, оценочные значения и ошибки", утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 г. N 274н;
Федеральный стандарт "События после отчетной даты", утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 г. N 275н;
Федеральный стандарт "Отчет о движении денежных средств", утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 г. N 278н;
Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденные Приказом Минфина России от 13.06.1995 № 49;
Методические рекомендации "Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте", введенные в действие Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 № АМ-23-р;

Прочие документы. 

2. В учетной политике рассматриваются только те вопросы, решение которых в соответствии с нормативными документами многовариантно;

3. Дополнения в учетную политику могут быть внесены в течение года, необходимость дополнений может быть связана с изменениями, произошедшими в организации.
2. Организационно-технический раздел
2.1 Организация бухгалтерской службы в учреждении

1. В соответствии с  Федеральным законом «О бухгалтерском учете» в УСЗН реализован вариант организации бухгалтерской службы, при котором она выделена как отдельное структурное подразделение, возглавляемое главным бухгалтером.
 Ответственным за организацию бюджетного учета в УСЗН и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения.
2. Бюджетный учет ведется структурным подразделением – отделом бухгалтерского учета и отчетности (далее – бухгалтерия), возглавляемым главным бухгалтером. Деятельность бухгалтерии регламентируется Положением о бухгалтерии и должностными инструкциями сотрудников бухгалтерии.
Бухгалтерия состоит из восьми штатных единиц: главного бухгалтера, в непосредственном подчинении у которого находится  семь специалистов, работа и ответственность которых регулируется Положением о подразделении, должностной инструкцией главного бухгалтера и должностными инструкциями специалистов отдела в рамках законодательства. 

3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю учреждения и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной и налоговой отчетности.

Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников учреждения, включая сотрудников структурных подразделений( подведомственных учреждений), наделенных полномочиями юридического лица, в том числе в части ведения отдельного баланса.
4. Принятая УСЗН учетная политика утверждается приказом начальника УСЗН.
5 .Принятая УСЗН учетная политика применяется последовательно из года в год;

6 .Изменение учетной политики может производиться в случаях изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, разработки УСЗН новых способов ведения бухгалтерского учета или существенного изменения условий ее деятельности .
7. В целях обеспечения сопоставимости данных бухгалтерского учета изменения учетной политики должны вводиться с начала финансового года кроме случаев указанных в п.6 ст.8
Работа бухгалтерии осуществляется путем автоматизации бухгалтерского учета с применением системы «1С: Предприятие 8», конфигурация «Бухгалтерия для бюджетных учреждений».

8. Бюджетный учет в подведомственных учреждениях (приложение 1)  ведут бухгалтерии этих учреждений.
По причине исполнения полномочий главного распорядителя бюджетных средств и главного администратора доходов, УСЗН осуществляет свод бухгалтерской отчетности с целью предоставления его в вышестоящие органы.

2.2 Рабочий План счетов

1. Рабочий План счетов УСЗН сформирован с учетом особенностей применения бюджетной классификации на соответствующем уровне бюджета бюджетной системы Российской Федерации, в порядке, предусмотренном Инструкцией по бюджетному учету, приказом Минфина РФ Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных  академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению, приказом Минфина РФ Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации"  и содержит перечень используемых в учреждении синтетических и аналитических счетов. Он состоит из:

Четырех разделов балансируемых счетов бюджетного учета, предусмотренных Инструкцией № 157н:

1. Раздел «Нефинансовые активы»;

2. Раздел «Финансовые активы»;

3. Обязательства;

4. Финансовый результат.

Двух разделов небалансируемых счетов бюджетного учета:

5. Раздел «Санкционирование»;

6. Раздел Забалансовые счета бюджетного учета, предусмотренные Инструкцией № 157н.

2. Ниже представлен рабочий план счетов УСЗН с развернутыми уровнями аналитического учета (аналитика счета – номенклатура, контрагенты, коды расходов, договора, виды документов, ценных бумаг и т.п.) и способами осуществления учета через регистры бюджетного учета в разрезе аналитических уровней по соответствующим счетам  применяемого рабочего плана счетов. (Приложение 2).
3. Аналитические коды в номере счета  Рабочего плана счетов отражаются:

В 1-17 разрядах – аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий - указывается 4 - 20 разряд кода классификации доходов бюджетов, расходов бюджетов, источников финансирования дефицитов бюджетов;

В 18 разряде – код вида деятельности:

1) деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы РФ;

2) приносящая доход деятельность;
3) средства во временном распоряжении.

В 19-23 разрядах – синтетический код Единого плана счетов;

В разрядах 24–26 -  указывается коды классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ) 
4. Используя информацию рабочего Плана счетов, внешние пользователи могут получить сведения:

– о структуре нефинансовых активов учреждения;

– о составе дебиторов и кредиторов.
2.3 График документооборота

1. Настоящий раздел учетной политики регламентирует перечень и формы первичных учетных документов, сроки их составления, а также перечень должностных лиц, ответственных за их оформление и утверждение. 
2. График документооборота повышает оперативность обработки и движения документов, что, в конечном счете, сказывается на качестве работы бухгалтерии.

3. Для организации бухгалтерского и налогового учета УСЗН  и своевременной сдачи установленной финансовой, статистической и налоговой отчетности руководители структурных подразделений учреждения, ответственные лица,  представляют в бухгалтерию следующие отчеты и документы по своей деятельности  согласно графику документооборота:

1.) Ведущий специалист по кадрам:
1.1). Оформленные надлежащим образом, подписанные приказы о назначении, переводе или увольнении работников, а также приказы о направлении в командировку по территории Российской Федерации – до 25-го числа каждого месяца.

1.2). Заявки об оформлении справок для назначения государственных пенсий, доплаты к пенсии муниципальных служащих и приказы о предоставлении отпуска – за 5 дней до их представления;

1.3). Номера страховых свидетельств государственного пенсионного страхования – на следующий день после их оформления в Пенсионном фонде Российской Федерации;

1.4). Документы, предоставляемые работниками (служащими) УСЗН, подтверждающие об изменении их статуса как гражданина (место жительства, социальное положение и т.п. ), семейного положения, регистрационных данных (данных паспорта (иного документа, ИНН и т.п.) –до 25-го числа текущего месяца.
1.5). Табели учета использования рабочего времени (по подразделениям) за первую половину месяца сдается до 15-го числа каждого месяца, за вторую половину – до 25-го числа каждого месяца.

Табель рабочего времени сдается главному бухгалтеру и/или специалисту, осуществляющему расчет заработной платы.

Табель передается с приложением всех документов (копий документов),  подтверждающих данные о  выполнении работником правил внутреннего распорядка дня за соответствующий месяц:

приказ на отпуск;

приказ на замену отпуска денежной выплатой;

приказ о выходе во внерабочее время (в выходные дни) на работу и т.п.
2.) Главный бухгалтер:
2.1. Подписанные договоры (контракты) по предоставлению услуг, приобретению (поставке, купле-продаже) товарно-материальных ценностей (нефинансовых и финансовых активов), производству работ - на следующий день после их заключения, но не позднее дня передачи в бухгалтерскую службу финансовых документов на оплату (предварительную оплату) и не позднее последнего числа месяца.

3). Заведующий хозяйством; 

3.1). Утвержденные акты выполненных работ (оказанных услуг), накладные, счета-фактуры, прочие документы, подтверждающие факты хозяйственных операций, а также документы, подтверждающие целевое использование денежных средств – на следующий день после их подписания; но не позднее дня передачи в бухгалтерию финансовых документов на оплату (предварительную оплату); и не позднее последнего числа месяца.

3.2). Отчеты о приеме и расходовании товарно-материальных ценностей, утвержденные акты приемки-передачи, перемещения и списания основных средств, а также материальных запасов – не реже чем 1 раз в месяц, но не позднее  5-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем.

4). Специалист, ответственный за ведение кассовых операций: 
4.1). Отчеты по  кассе – по дням, по которым были проведены кассовые операции. Отчет предоставляется главному бухгалтеру;

4.2). Кассовая книга – не позднее 5го числа, следующего за отчетным месяцем. Кассовая книга предоставляется главному бухгалтеру.

5). Специалистом, ответственным за начисление заработной платы:

5.1).Выплата заработной платы работникам УСЗН производится на картсчета сотрудников на основании договора «О порядке выпуска и обслуживания международных дебетовых карт Сбербанк для сотрудников Предприятия» 2 раза в месяц до 24го числа текущего месяца за первую половину месяца  и до 10го числа месяца, следующего за отчетным, за вторую половину месяца.
5.2). Для обеспечения своевременной выплаты специалист, ответственный за расчет и выплату заработной платы не менее чем за 3 дня до срока выплаты формирует и передает в казначейский отдел исполнения бюджета Финансового управления МГО заявки на оплату расходов по заработной плате и начислениям на нее.

6). Специалист, ответственный за выдачу доверенностей:

6.1). Выдает доверенности учитывая предельные сроки по выданным доверенностям:
· в течение 10 календарных дней с момента получения; 

· в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей сотрудник должен предоставить документы, подтверждающие факт получения материальных ценностей.

4. Необходимо довести до руководителей всех подразделений и служб учреждения, ответственных лиц настоящее положение, соответствующие документы, необходимые для обеспечения реализации учетной политики в УСЗН и организации бюджетного учета, документооборота, санкционирования расходов учреждения. 

5. Контроль за правильностью составления учетных документов, отражающих хозяйственные операции и обеспечивающие сохранность материальных ценностей, иного имущества (имущественных прав) учреждения осуществляется бухгалтерией УСЗН.

6. Все требования, предъявляемые главным бухгалтером к ответственным лицам о порядке оформления учетных документов, утверждаемых в рамках реализации учетной политики УСЗН, обязательны к исполнению всеми работниками УСЗН.

7. Требования работников бухгалтерии и (или) главного бухгалтера, выставляемые к лицам, ответственным за составление и оформление соответствующих документов при совершении операции, по приведению документов, представленных для отражения в бюджетном учете, в соответствии с установленными правилами их заполнения обязательны к выполнению не позднее срока, установленного обычаями документооборота.
8. Обеспечение сохранности документов, отражающих хозяйственные операции возлагается на:

- лиц, ответственных за составление и оформление соответствующих документов при совершении операции, до момента их предоставления в бухгалтерию учреждения;

- работников бухгалтерии до передачи документов в архив;

- работника УСЗН, на которого в соответствии с должностными обязанностями  возложена организация и осуществление архивирования документов.

Сохранность документов должна быть обеспечена как на бумажных носителях, так и на магнитных носителях информации, если формирование производиться с применением средств автоматизации.
2.4. Формы первичных учетных документов и учетных регистров


Все операции, проводимые учреждением, оформляются первичными документами, оформленными в соответствие с требованиями  Закона «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011 N 402-ФЗ и приказом Минфина РФ от 01 декабря 2010 г. № 157н,  Учетной политики.
УСЗН имеет право использовать как унифицированный так и неунифицированные формы. 

Неунифицированные формы используются только в случае, если для какой-либо операции унифицированная форма не предусмотрена. В таком случае УСЗН вправе разработать ее самостоятельно и  утвердить в учетной политике с соблюдением всех обязательных реквизитов формы:
 - наименование документа; 

-  дату составления; 

-  наименование субъекта учета, от имени которого составлен документ; 

-  содержание хозяйственной операции; 

-  величину натурального и (или) денежного измерения хозяйственной операции с указанием единиц измерения; 

-  наименование должностных лиц, совершивших сделку, операцию и ответственных за правильность ее оформления, либо наименование должностных лиц, ответственных за правильность оформления свершившегося события; 

- подписи указанных лиц и их расшифровку или иные реквизиты, необходимые для идентификации этих лиц.
Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждает начальник УСЗН по согласованию с главным бухгалтером.
Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, подписываются начальником УСЗН и главным бухгалтером или заместителем начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, начальником отдела выплат или иными уполномоченными ими на то лицами.
Первичный учетный документ должен быть составлен в момент совершения операции, а если это не представляется возможным - непосредственно после ее окончания.

Первичные  учетные документы, а также регистры бюджетного учета формируются на русском языке с применением кодов (сокращений), установленных обычаями делопроизводства по учреждению.

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, составившие и подписавшие эти документы.
В случае поступления первичного документа от контрагентов, выписанного датой отличной от даты поступления в бухгалтерию для проведения учета хозяйственной операции, данный документ регистрируется  специалистом УСЗН, ответственным на совершение данной операции, с проставлением на нем даты поступления в бухгалтерию, но в пределах срока действия договора по данному контрагенту.
Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. В остальные первичные учетные документы исправления могут вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали документы, с указанием даты внесения исправлений.

Внесений исправлений в регистры бюджетного учета производятся в порядке, предусмотренном приказом Минфина РФ от 01 декабря 2010 г. № 157н только при разрешении главного бухгалтера.
Для осуществления контроля и упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях на основе первичных учетных документов составляются сводные учетные документы.
Первичные и сводные учетные документы могут составляться на бумажных и электронных носителях информации. 

Учреждение обеспечивает изготовление учетных документов на бумажных носителях как для других участников хозяйственных операций, так  и для формирования архива.

Главный бухгалтер обеспечивает изготовление копий документов, сформированных на электронных носителях с соблюдением периодичности, установленной по учреждению, а также по требованию органов, осуществляющих контроль в соответствии с законодательством Российской Федерации, суда и прокуратуры.
При изъятии первичных учетных документов, регистров бюджетного учета органами дознания, предварительного следствия и прокуратуры, судами, налоговыми инспекциями и органами внутренних дел на основании их постановлений главный бухгалтер учреждения с разрешения и в присутствии представителей органов, проводящих изъятие документов обязан обеспечить формирование реестра изъятых документов с  указанием основания и даты изъятия, а также с приложением копий таковых.

По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций (регистрам бюджетного учета), должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы до 15 числа следующего за отчетным месяцем. При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке следует указать: наименование учреждения; название и порядковый номер папки (дела); отчетный период - год и месяц; начальный и последний номера журналов операций; количество листов в папке (деле).
Журналы операций подписывает главный бухгалтер или заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности и работник, составивший данные журналы.

Журналы операций заполняются ежемесячно и хранятся на бумажных и электронных носителях. По истечении месяца данные оборотов по счетам из соответствующих Журналов операций заносятся в Главную книгу.

Главная книга распечатывается на бумажном носителе ежегодно, по окончании финансового года, но не позднее 25 января следующего за отчетным года.
Другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено приказом Минфина РФ от 01 декабря 2010 г. № 157н.
При завершении текущего финансового года обороты по счетам в регистры бухгалтерского учета очередного финансового года не переходят.
Первичные документы, регистры бухгалтерского учета и отчеты хранятся в течение 5 лет. 

Лицевые счета, документы по учету труда и заработной платы хранятся 75 лет.
Способ хранения регистров бухгалтерского учета, первичных учетных документов должен обеспечивать их защиту от несанкционированных исправлений, утере целостности информации в них и сохранности самих документов.

Выполнение соответствующих требований к хранению документов осуществляет лицо, ответственное за их формирование до момента их сдачи в бухгалтерию учреждения, а после сдачи в бухгалтерию - главный бухгалтер или назначенное им лицо. 

В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бюджетного учета начальник УСЗН назначает приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.
При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.

Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается руководителем учреждения. Копия акта направляется в вышестоящее учреждение.
Документальное оформление хозяйственных операций осуществляется следующим образом:
Хозяйственные операции, производимые учреждением отражаются в бюджетном учете на основании оправдательных документов (первичных учетных документов).

Для ведения бюджетного учета применяются унифицированные формы первичных документов класса 03 и 05 ОКУД, предусмотренные приказом Минфина РФ от 01 декабря 2010г. № 157н, а также формы документов по перечню, утвержденному по учреждению.

Перечень дополнительных форм регистров бюджетного учета и порядок их формирования устанавливается настоящим положением.

Объем и сроки предоставления учетных документов, лицами, ответственными за их формирование, в бухгалтерию по факту совершения хозяйственных устанавливается данным положением или определяется  в соответствии с должностными инструкциями, правилами документооборота и иными нормативными  документами.

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

Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами (по лицевым счетам,  открытым в органах, осуществляющих кассовое исполнение бюджетов и (или) по счетам, открытым в кредитных учреждениях, по кассе), а также документы по договорам (сделкам), устанавливающие и (или) изменяющие финансовые обязательства учреждения подписываются начальником и главным бухгалтером, или уполномоченными на то лицами, в качестве которых выступают лица, на которых оформлены в соответствии с действующим законодательством документы, устанавливающие их право на подписание подобных документов от имени учреждения.

Без подписи главного бухгалтера или уполномоченного на выполнение данной операции лица денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

Документы бюджетного учета формируются раздельно по каждому источнику бюджетного финансирования, по деятельности за счет  внебюджетных источников отдельно в рамках деятельности за счет целевых средств, с обязательным разделением по каждому источнику целевых, безвозмездных, безвозвратных поступлений.
Нумерация первичных учетных документов осуществляется сплошным порядком в течении каждого месяца. Структура номера учетного документа может содержать отличительные признаки (коды) в разрезе видов деятельности учреждения, коды источников финансирования (элемент бюджета и т.п.), коды подразделений (в том числе обособленных).

Нумерация платежных первичных документов осуществляется сплошным порядком по всем источникам финансирования учреждения.
Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формируются по унифицированным формам первичных документов  установленных  приложениями к приказом Минфина РФ от 01 декабря 2010 г. № 157н и Приказом Минфина РФ от 15 декабря 2010 г. N 173н "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 академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению", а также форм документов, установленных для внутренней бухгалтерской отчетности в учреждении.

Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по установленной форме, с обязательным отражением в них всех, предусмотренных порядком их ведения реквизитов.

Первичные учетные документы (кроме ф. 0310003 «Журнал регистрации приходных и расходных ордеров») формируются в момент совершения хозяйственных операций, а если это не представляется возможным – непосредственно по ее окончании.
· журнал регистрации приходных и расходных ордеров (ф. 0310003) составляется ежемесячно в последний рабочий день месяца.
· инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции 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 и пр.) и при выбытии.
Данные проверенных и принятых к учету первичных документов систематизируются по датам совершения операций и отражаются накопительным способом в следующих Журналах операций.
К дополнительным формам, утвержденным настоящим приказом относятся:

- ведомость на выдачу путевок (приложение 3);

- ведомость на выдачу новогодних подарков и прочих подарочных наборов к проводимым УСЗН мероприятиям (приложение 4);

- служебная записка (дефектная ведомость) от специалистов отдела автоматизации, заведующего хозяйством, водителей о необходимости проведения ремонтных работ помещений, ремонта оборудования, транспорта (приложение 5);
- расчетный листок (приложение 5.1).

В связи с выплатой заработной платы на картсчета сотрудников в форме 0504403 «Платежная ведомость» строки «по настоящей ведомости выдано», «кассир», «раздатчик» и другие графы, заполнение которых производится при работе с наличными денежными средствами, не заполняются. В графе «Расписка в получении» слова заменены на «Перечислено на картсчета».
Расчетные листки выдаются ежемесячно в конце расчетного периода в сроки не позднее получения окончательного расчета. Расчетный  листок включает в себя данные за полный месяц.

Начисление задолженности перед получателями пособий, выплат, предусмотренных законодательством РФ, региональными и местными нормативными актами производится по справке ф. 0504833.
Бюджетный учет учреждения осуществляется по журнальной форме бухгалтерского учета.

Выходные формы по бюджетным регистрам на бумажных носителях,  подготовленные с применением системы автоматизированной обработки данных могут иметь отличия от установленных нормативными документами форм, при условии, что они содержат соответствующие обязательные  реквизиты и показатели.  

Формы и порядок ведения регистров бюджетного учета реализуется в соответствии с положениями, установленными органом, организующим соответствующий уровень бюджета, к которому относится учреждение.

При формировании перечня форм регистров бюджетного учета и порядка их ведения (в том числе относительно порядка создания архива бухгалтерских документов) учреждение руководствуется нормами, предусмотренными  приказом Минфина РФ от 01 декабря 2010 г. № 157н  и настоящим положением. 

По утверждению форм регистров бюджетного учета и порядка их ведения органом, организующим исполнение соответствующего уровня бюджета бюджетной системы Российской Федерации, к которому относится учреждение, вносятся изменения в Учетную политику и иные документы, регламентирующие данный вопрос.


Формирование бюджетных регистров, отражающих результат хозяйственных операций производимых в рамках исполнения учреждением сметы доходов и расходов по бюджетным средствам (бюджетная деятельность) и сметы доходов и расходов по внебюджетным средствам (иная, приносящая доход деятельность) осуществляется раздельно.

Формирование бюджетных регистров по деятельности за счет целевых, безвозмездных, безвозвратных средств  и иных поступлений осуществляется 
раздельно по поступлениям (источникам поступлений) если обеспечение раздельного учета является обязательным условием предоставления соответствующих средств (поступлений) с дальнейшим включением результата деятельности  в единый баланс учреждения.

Формирование бюджетных регистров, систематизирующих первичные документы по администрированию поступлений в соответствующие  бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, осуществляется раздельно по каждому уровню бюджета бюджетной системы Российской Федерации.

В учреждении устанавливается следующая структура журналов операций, обеспечивающая систематизацию информации в бюджетном учете учреждения о хозяйственных операциях, отражаемых на соответствующих счетах бухгалтерского учета:
Журнал №1 операций по счету "Касса";
Журнал №2 операций с безналичными денежными средствами;
Журнал №3 операций расчетов с подотчетными лицами;
Журнал №4 операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;
Журнал №5 операций расчетов с дебиторами по доходам;
Журнал №6 операций расчетов по оплате труда;
Журнал №7 операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
Журнал №8 по прочим операциям;
Главная книга.

Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа бухгалтерией, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов.
Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги ведется в Журнале операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками №4.
К журналу операций № 4 прикладываются следующие документы:

копии счетов, счетов - фактур, накладные, акты выполненных работ, бухгалтерские справки. Так же в журнале операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками №4 подлежат отражению операции по расчетам с работниками по гражданско-правовым договорам.
Аналитический учет расчетов по оплате труда и налогу на доходы физических, гарантиям муниципальных служащих, суточных расходов при командировках  ведется в Журнале операций расчетов по оплате труда № 6.

Аналитический учет расчетов по оплате пенсий, пособий и иных социальных выплат ведется в Журнале по прочим операциям №8.
Также в Журнале по прочим операциям №8 отражаются расчеты по  налоговым и иным обязательным платежам, начисленным в соответствии с налоговым законодательством Российской Федерации, страховым взносам на обязательное социальное страхование, Пенсионный фонд начисленным в соответствии с законодательством Российской Федерации, зачет обязательств по полученным материальным ценностям, выполненным работам, оказанным услугам, сформированным финансовым вложениям в счет перечисленной ранее предварительной оплаты. 

К журналу операций № 8 прикладываются следующие документы:
копии счетов, счетов - фактур, накладные, акты выполненных работ, бухгалтерские справки.
Суммы начисленных пенсий, пособий и иных социальных выплат отражаются в учете согласно и в сроки сформированных на выплату пособий списков получателей. Списки формируются, брошюруются в установленном порядке и хранятся в отделе выплат УСЗН.
2.5 Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов

Право подписи первичных учетных документов в УСЗН имеют:

1. Начальник;

2. Главный бухгалтер- начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности;
3. Заместитель начальника;

4. Начальник отдела выплат;
5. Для ведения кассовых операций - специалист, утверждаемый приказом о порядке ведения кассовых операций.
6. Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности.

2.6.Технология обработки учетной информации

Для ведения автоматизированного бухгалтерского учета и расчета заработной платы в УСЗН используется информационная система «1С: Предприятие 8» в рамках конфигураций «Бухгалтерия для бюджетных учреждений 8.3» и «Зарплата + Кадры 7.7».
Первичные и сводные учетные документы (заверенные собственноручной подписью составителя) составляются на бумажных и машинных носителях информации, а также в форме электронных документов (заверенные электронной подписью).
2.7 Структура инвентарного номера

Структура кодовых обозначений, присваиваемых инвентарным номерам объектов основных средств УСЗН:

	1–3 знак
	4-5 знак
	6-8 знаки
	Наименование групп инвентарных объектов

	3 последних знака код а счета бюджетного учета
	
	порядковый инвентарный номер
	

	310
	10
	400 и далее
	Нежилые помещения

	
	
	
	Машины и оборудование

	
	
	
	Транспортные средства

	
	
	
	Производственный и хозяйственный инвентарь

	
	
	
	Прочие основные средства


В соответствии с приказом Минфина РФ от 01 декабря 2010 г. № 157н каждому основному средству присваивается уникальный инвентарный порядковый номер и учреждение вправе самостоятельно формировать структуру инвентарного номера.
2.8 Оценка отдельных объектов бухгалтерского учета
Оценка отдельных объектов бухгалтерского учета УСЗН по справедливой стоимости осуществляется в случаях:

- дарение имущества;

- безвозмездное получение имущества;

- получение объектов имущества по распоряжению его собственника без указания стоимостных оценок);

- определения стоимости арендных платежей;

- при выявлении признаков обесценения актива при проведении инвентаризации;

Справедливая стоимость для различных видов активов и обязательств определяется: методом рыночных цен. При определении справедливой стоимости используются документально подтвержденные данные о рыночных ценах, полученные субъектом учета как от независимых экспертов (оценщиков), либо сформированные госучреждением самостоятельно путем изучения рыночных цен в открытом доступе. При использовании метода рыночных цен справедливая стоимость определяется на основании текущих рыночных цен или данных о недавних сделках с аналогичными или схожими активами (обязательствами), совершенных без отсрочки Так, для определения справедливой стоимости методом рыночных цен учреждение может использовать несколько коммерческие предложений от разных контрагентов.

Рыночной ценой является цена, которая может быть получена (уплачена) при продаже актива (обязательства) между независимыми сторонами сделки, осведомленными о предмете сделки и желающими ее совершить. Рыночной не является расчетная цена, завышенная или заниженная в результате особых условий или обстоятельств, специальных условий или скидок (вычетов, премий, льгот), предоставляемых любой стороной, связанной с фактом хозяйственной жизни.

2.9 Порядок отражения в учете событий после отчетной даты.
1. Порядок устанавливает правила отражения в учете событий после отчетной даты. 

2. Понятие события после отчетной даты
2.1. Событием после отчетной даты признается существенный факт хозяйственной жизни, который оказал или может оказать влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения и имел место быть в период между отчетной датой и датой подписания отчетности за отчетный год.

2.2. Датой подписания отчетности считается фактическая дата ее подписания руководителем учреждения.

2.3. Событие после отчетной даты признается существенным, если без знания о нем пользователями отчетности невозможна достоверная оценка финансового состояния, движения денежных средств или результатов деятельности учреждения.

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

2.4. К событиям после отчетной даты относятся:

- события, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых учреждение вело свою деятельность;

- события, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых учреждение ведет свою деятельность.

3. Отражение событий после отчетной даты в учете и отчетности учреждения
3.1. Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в учете и отчетности за отчетный год независимо от положительного или отрицательного его характера для учреждения.

3.2. При наступлении события после отчетной даты, подтверждающего существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых учреждение вело свою деятельность, в учете периода, следующего за отчетным, в общем порядке делается запись, отражающая это событие. Одновременно в учете этого же периода производится сторнировочная (или обратная) запись на сумму, отраженную в учете. В отчетном периоде события после отчетной даты отражаются в регистрах синтетического и аналитического учета учреждения заключительными оборотами до даты подписания годовой отчетности в установленном порядке.

Данные учета отражаются в соответствующих формах отчетности учреждения с учетом событий после отчетной даты.

Информация об отражении в отчетном периоде события после отчетной даты раскрывается учреждением в текстовой части Пояснительной записки (ф. 0503160).

3.3. При наступлении события после отчетной даты, свидетельствующего о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых организация ведет свою деятельность, в учете периода, следующего за отчетным, в общем порядке делается запись, отражающая это событие. При этом в отчетном периоде никакие записи в синтетическом и аналитическом учете отчетного периода не производятся.

Событие после отчетной даты, свидетельствующее о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых организация ведет свою деятельность, раскрывается в текстовой части Пояснительной записки (ф. 0503160).

3.4. Информация, раскрываемая в текстовой части Пояснительной записки в соответствии с п. п. 3.2 и 3.3 настоящего Порядка, должна включать краткое описание характера события после отчетной даты и оценку его последствий в денежном выражении. Если возможность оценить последствия события после отчетной даты в денежном выражении отсутствует, то учреждение должно указать на это.

4. Перечень фактов хозяйственной жизни, которые признаются событиями после отчетной даты
4.1. События, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых учреждение вело свою деятельность:

- объявление в установленном порядке банкротом юридического лица, являющегося дебитором (кредитором) учреждения;

- признание в установленном порядке неплатежеспособным физического лица, являющегося дебитором учреждения, или его гибель (смерть);

- признание в установленном порядке факта гибели (смерти) физического лица, перед которым учреждение имеет непогашенную кредиторскую задолженность;

- погашение (в том числе частичное погашение) дебитором задолженности перед учреждением, числящейся на конец отчетного года;

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

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

4.2. События, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых учреждение ведет свою деятельность:

- погашение учреждением кредиторской задолженности, числящейся на конец отчетного года;

- принятие решения о реорганизации организации;

- реконструкция или планируемая реконструкция;

- пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате которой уничтожена значительная часть активов учреждения.

2.10 Порядок предоставления бюджетной отчетности
Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные Финансовым управлением Администрации МГО, Правительством Челябинской области, Министерствами Челябинской области   законодательством (приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н). Бюджетная отчетность подведомственных УСЗН учреждений представляется в отдел бухгалтерского учета УСЗН как главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки для составления сводной отчетности, контроля, анализа.

Данные бухгалтерского (бюджетного) учета и сформированная на их основе отчетность формируются с учетом существенности фактов хозяйственной жизни, которые оказали или могут оказать влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения и имели место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности (событие после отчетной даты).

Уровень существенности установлен в размере:
5 процентов.
2.11 Хранение документов бухгалтерского учета

Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, бухгалтерская (финансовая) отчетность подлежат хранению в УСЗН в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела и приказом по Управлению № 558 от 25.08.2010г. (с изменениями и дополнениями).

В том числе документы, подтверждающие исчисление и уплату сумм страховых взносов подлежат хранению в УСЗН в течение 6 лет.

В целях обеспечения безопасных условий хранения документов бухгалтерского учета и их защиту от изменений в Управлении выделено помещение для хранения вышеуказанных документов.

За обеспечение безопасности  хранения документов бухгалтерского учета и их защиты от изменений отвечает специалист, назначенный на должность архивариус. 

Документы учетной политики, стандарты экономического субъекта, другие документы, связанные с организацией и ведением бухгалтерского учета, в том числе средства, обеспечивающие воспроизведение электронных документов, а также проверку подлинности электронной подписи, подлежат хранению экономическим субъектом пять лет после года, в котором они использовались для составления бухгалтерской (финансовой) отчетности в последний раз.

При смене руководителя, главного бухгалтера УСЗН должна обеспечиваться передача документов бухгалтерского учета организации, а именно документы УСЗН передаются с обязательным составлением акта приема-передачи дел. 

Этот документ состоит: 

- из вводной части, в которой содержится указание на место и время передачи документов, наименование Управления , фамилию, имя и отчество передающего и принимающего руководителя; 

- описательной части, которая содержит полный перечень передаваемых документов. 

Процедура передачи и подписание акта должна производиться не позднее чем за 5 дней до увольнения руководителя, главного бухгалтера УСЗН.
2.12 Внутренний финансовый контроль и аудит

Порядок внутреннего финансового контроля УСЗН и внутреннего аудита УСЗН разрабатывается и утверждается приказом начальника применительно ко всем структурным подразделениям Управления.

Положение о внутреннем финансовом контроле УСЗН - приложение № 6.

Положение о внутреннем аудите УСЗН – приложение № 8.

2.13 Порядок и сроки проведения инвентаризации

В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности в УСЗН необходимо проводить инвентаризацию имущества и обязательств организации с документальным подтверждением их наличия, состояния и оценки.

Порядок и сроки проведения инвентаризации определяются начальником УСЗН, за исключением случаев, когда проведение инвентаризации обязательно.

Проведение инвентаризации обязательно:

· при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже, а также при преобразовании учреждения;

· перед составлением годовой бухгалтерской отчетности;

· при смене материально ответственных лиц;

· при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

· в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

· при реорганизации или ликвидации организации;

· в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием имущества и данными бухгалтерского учета отражаются на счетах бухгалтерского. учета
Инвентаризацию имущества и обязательств организации проводить в следующие сроки комиссиями в составе:

1) Инвентаризация нефинансовых активов – по состоянию на 01 ноября текущего года (не реже одного раза в год). Проверка проводится комиссией в составе:
	Состав комиссии
	Должность
	Фамилия, имя, отчество

	Инвентаризация основных средств, нематериальных  и непроизводственных активов, материальных запасов и расчетов

	Председатель комиссии:
	Начальник
	Липовая Е.П.

	Члены комиссии:
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности
бухгалтер
Ведущий специалист 
	Терентьева Н.А.
Степаненкова Л.В.
Колтышева С.В.


Инвентаризация нефинансовых активов производится относительно имущества, находящегося в оперативном управлении учреждения и (или) в пользовании (по договору аренды, пользования) числящегося как на балансе учреждения, так и на забалансовых счетах.

Инвентаризация проводиться раздельно по видам нефинансовых активов:

Основные средства (как в части учитываемых на соответствующих аналитических счетах бюджетного учета счета 010100000 «Основные средства» (в том числе находящихся в безвозмездном пользовании), так и в части основных средств стоимостью до 3000 рублей, а с 01.01.2018г до 10000,00 рублей включительно, находящихся в эксплуатации и на забалансовом счете (в том числе находящихся в безвозмездном пользовании), открытом учреждением (учитываемым иным предусмотренным учреждением порядком);

Основные средства;
Нематериальные активы;

Непроизводственные активы;

Материальные запасы (инвентаризация проводится раздельно по группам материальных запасов);

Материальные ценности, принятые на ответственное хранение.

Главному бухгалтеру не позднее даты проведения инвентаризации необходимо обеспечить формирование на бумажном носителе регистров учета нефинансовых активов:

· инвентарных карточек учета основных средств (Форма 0504031);

· инвентарных карточек группового учета основных средств (Форма 0504032);

· описей инвентарных карточек по учету основных средств (Форма 0504033);

· инвентарных списков нефинансовых активов (Форма 0504034);

· карточек количественно-суммового учета материальных  ценностей (Форма 0504041);

· ежемесячных оборотных ведомостей по нефинансовым активам (Форма 0504035);

Ответственным за сохранность и складской учет лицам  необходимо передать в инвентаризационную комиссию не позднее даты проведения инвентаризации регистры учета материальных ценностей (книги  учета  материальных  ценностей (Форма 0504042), Карточек учета материальных ценностей (Форма 0504043), книги регистрации боя посуды (Форма 0504044) иных, предусмотренных внутренним положением по учреждению учетных документов).

Результаты инвентаризации оформляются инвентаризационной описью (сличительной ведомостью) по объектам нефинансовых активов (Форма 0504087).

Инвентаризационные описи составляются  по материально ответственным лицам, с указанием места проведения инвентаризации, распиской материально ответственного лица.

Инвентаризационная опись подписывается председателем и всеми членами инвентаризационной комиссии учреждения.
Излишки материальных ценностей, выявленные в ходе инвентаризации, приходуются по рыночной стоимости. Учет сумм недостач, хищений, потерь от порчи материальных ценностей ведется на счете 20900000 «Расчеты по ущербу имуществу».

Назначение и увольнение материально-ответственных лиц без согласия главного бухгалтера не допускается. Все материальные ценности закрепляются за материально-ответственными лицами на основании приказа руководителя и заключенных договоров о полной материальной ответственности.
В целях обеспечения внезапности проведения проверок, сроки и номенклатура проверяемых материальных ценностей может определяться лично начальником УСЗН.
2) Инвентаризация остатков на счетах учета денежных средств – по состоянию на 01 ноября текущего года (не реже одного раза в год). 
Инвентаризация направлена на проверку соответствия учетных данных  остатков на счетах учета безналичных денежных средств фактическим остаткам денежных средств учреждения на счетах в учреждениях Центрального банка Российской Федерации, кредитных организациях (далее счета по операциям с безналичными денежными средствами).

Главному бухгалтеру и специалисту, ответственному за ведение данных операций необходимо обеспечить наличие на дату проведения инвентаризации банковских выписок о наличии денежных средств на счетах учреждения и формирование на бумажных носителях карточек учета средств и расчетов в разрезе открытых учреждению лицевых  (расчетных, транзитных) счетов по операциям с безналичными денежными средствами в кредитных учреждениях (Форма 0504051) и (или) журнала операций с безналичными денежными средствами (Форма 0504071).

Результаты инвентаризации оформляются инвентаризационной описью остатков на счетах учета денежных средств (Форма 0504082).

Инвентаризационная опись подписывается председателем и всеми членами инвентаризационной комиссии учреждения.

2) Инвентаризация наличных денежных средств в кассе учреждения – ежеквартально, по состоянию на последний день квартала. Проверка проводится комиссией в составе:
	Состав комиссии
	Должность
	Фамилия, имя, отчество

	Инвентаризация наличных денежных средств в кассе учреждения

	Председатель комиссии:
	Начальник
	Липовая Е.П.

	Члены комиссии:
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности
Бухгалтер
Ведущий специалист 
	Терентьева Н.А.
Степаненкова Л.В.
Колтышева С.В.


В течение года на основании отдельного приказа начальника УСЗН возможно проведение  внезапных проверок наличия денежных средств и иного имущества в кассе учреждения.

В целях обеспечения внезапности проведения проверок сроки инвентаризации определяются лично начальником УСЗН.
Специалисту, ответственному за ведение кассовых операций, необходимо предоставить оформленные на дату проведения инвентаризации кассовую книгу (Форма 0504514),  кассовые документы, утвержденные руководителем учреждения к выдаче заработной плате, денежного довольствия, стипендий и подотчетных сумм (расчетно-платежные ведомости (Форма 0504401), платежные ведомости (Форма 0504403), расходные кассовые ордера (Форма 0310002), ведомости на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (Форма 0504501)).

Утвержденные ведомости, по которым частично проведены выплаты, но по которым не истек срок выплат на дату проведения инвентаризации, передаются инвентаризационной комиссии без осуществления заключительных записей по закрытию ведомости и депонированию предусмотренных ведомостью, но не выданных сумм (с осуществлением заключительных записей). 

При условии ведения бухгалтерского учета с применением комплексной автоматизации и формирования  регистров учета в автоматизированном порядке кассиру следует обеспечить формирование регистров учета на бумажном носителе на дату проведения инвентаризации и передать сформированные в установленном порядке регистры инвентаризационной комиссии с приложением всех необходимых документов.

Результаты инвентаризации оформляются инвентаризационной описью наличных денежных средств (Форма 0504088).

Инвентаризационная опись подписывается председателем и всеми членами инвентаризационной комиссии учреждения.

Главному бухгалтеру необходимо ежемесячно обеспечить проверку целевого направления (расходования) наличных денежных средств в разрезе функциональных кодов расходов согласно принятой бюджетной классификации на соответствующий финансовый год, а также соблюдения порядка ведения кассовых операций (соблюдение лимита остатка кассовой наличности в кассе учреждения, правил оформления кассовых документов и т.д.).

Результаты соответствующих проверок сообщаются председателю инвентаризационной комиссии для осуществления контроля за внесением исправлений по выявленным нарушениям.

4) Инвентаризация бланков строгой отчетности и денежных документов – ежеквартально, по состоянию на последний день квартала. Проверка проводится комиссией в составе:

	Состав комиссии
	Должность
	Фамилия, имя, отчество

	Председатель комиссии:
	Начальник
	Липовая Е.П.

	Члены комиссии:
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности
Бухгалтер

Ведущий специалист 
	Терентьева Н.А.
Степаненкова Л.В.

Колтышева С.В.


В течение года главному бухгалтеру совместно с председателем комиссии необходимо спланировать и провести не менее двух внезапных проверок наличия денежных документов и бланков строгой отчетности, а также порядка их хранения, учета и оформления  ответственными лицами.

В целях обеспечения внезапности проведения проверок сроки инвентаризации определяются лично начальником УСЗН. Бухгалтерии необходимо обеспечить предоставление инвентаризационной комиссии не позднее даты проведения инвентаризации сформированных на бумажных носителях регистров бюджетного учета по бланкам строгой отчетности и денежным документам (ежемесячных оборотных ведомостей (Форма 050403), журнала регистрации приходных и расходных денежных средств (Форма 0301003), ежемесячных карточек учета средств и расчетов (Форма 0504051)).

Ответственным за сохранность и учет бланков строгой отчетности и денежных документов  лицам  передать в инвентаризационную комиссию не позднее даты проведения инвентаризации регистры бюджетного учета по инвентаризируемым ценностям (книгу  учета  бланков строгой отчетности (Форма  0504045), сформированные на дату проведения инвентаризации и не переданные в бухгалтерию акты на списание бланков строгой отчетности к учета материальных ценностей (Форма 0504816), ведомости на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (Форма 0504501),  иные документы).

Результаты инвентаризации отражаются инвентаризационной описью (сличительной ведомостью) бланков строгой отчетности и денежных документов (Форма 0504086).

Инвентаризационная опись составляется по видам документов и материально ответственным лицам, с указанием места проведения инвентаризации, распиской материально ответственного лица.

Инвентаризационная опись подписывается председателем и всеми членами инвентаризационной комиссии учреждения.

5) Инвентаризация ценных бумаг и иных финансовых вложений – по состоянию на 01 ноября текущего года (не реже одного раза в год). Проверка проводится комиссией в составе:

	Состав комиссии
	Должность
	Фамилия, имя, отчество

	Председатель комиссии:
	Начальник
	Липовая Е.П.

	Члены комиссии:
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности
Бухгалтер

Ведущий специалист 
	Терентьева Н.А.
Степаненкова Л.В.

Колтышева С.В.


Бухгалтерии необходимо обеспечить предоставление инвентаризационной комиссии не позднее даты проведения инвентаризации сформированных на бумажных носителях регистров бюджетного учета по финансовым вложениям (ежемесячных оборотных ведомостей (Форма 050403), ежемесячных карточек учета средств и расчетов (Форма 0504051) или многографных карточек (Форма 0504054)).

Ответственным за сохранность и учет финансовых вложений  лицам  необходимо передать в инвентаризационную комиссию не позднее даты проведения инвентаризации регистры бюджетного учета по инвентаризируемым вложениям (реестр учета ценных бумаг (Форма 0504056)).

Результаты инвентаризации отражаются инвентаризационной описью (ценных бумаг (Форма 0504081) или инвентаризационной описью остатков на счетах учета денежных средств (Форма 0504082) в части инвентаризации размещенных на депозитных счетах денежных средств.

Инвентаризация проводиться по местам хранения ценных бумаг, видам (группам) ценных бумаг и иных финансовых вложений, в установленном порядке.

Расписка материально ответственного лица оформляется в случаях хранения ценных бумаг в учреждении.

Инвентаризационные описи подписываются председателем и всеми членами инвентаризационной комиссии учреждения.

6) Инвентаризация расчетов – ежегодно, по состоянию на 1 января следующего за отчетным года. Проверки проводятся комиссией в составе:
	Состав комиссии
	Должность
	Фамилия, имя, отчество

	Инвентаризация  дебиторов по доходам

	Председатель комиссии:
	Начальник
	Липовая Е.П.

	Члены комиссии:
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности
Бухгалтер

Ведущий специалист 
	Терентьева Н.А.
Степаненкова Л.В.

Колтышева С.В.

	Инвентаризация расчетов с подотчетными лицами

	Председатель комиссии:
	Начальник
	Липовая Е.П.

	Члены комиссии:
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности
Бухгалтер

Ведущий специалист 
	Терентьева Н.А.
Степаненкова Л.В.

Колтышева С.В.

	Инвентаризация расчетов с поставщиками и подрядчиками, в том числе произведенных в их адрес предварительных оплат

	Председатель комиссии:
	Начальник
	Липовая Е.П.

	Члены комиссии:
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности
Бухгалтер

Ведущий специалист 
	Терентьева Н.А.
Степаненкова Л.В.

Колтышева С.В.


Бухгалтерии необходимо обеспечить предоставление инвентаризационной комиссии не позднее даты проведения инвентаризации сформированных на бумажных носителях регистров бюджетного учета по расчетам (ежемесячных оборотных ведомостей (Форма 050403), ежемесячных карточек учета средств и расчетов (Форма 0504051) или многографных карточек (Форма 0504054)).

Ответственным за учет соответствующей группы расчетов  лицам необходимо обеспечить составление на дату проведения инвентаризации  акты сверок расчетов, как с дебиторами, так и с кредиторами.

Результаты инвентаризации оформляются:

в части инвентаризации дебиторов по доходам – инвентаризационной описью расчетов по доходам (Форма 0504091);

в части инвентаризации расчетов с подотчетными лицами – инвентаризационной описью расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (Форма 0504089);

в части расчетов с поставщиками и подрядчиками – инвентаризационной описью расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (Форма 0504089).

В ходе инвентаризации в обязательном порядке выделяется дебиторская и кредиторская задолженность с существенной просрочкой исполнения, с истекшим сроком исковой давности, расчеты невозможные  (сомнительные) к исполнению.
Оценка выявленных неучтенных объектов должна быть произведена с учетом рыночных цен, а износ определен по действительному техническому состоянию объектов с оформлением сведений об оценке и износе соответствующими актами. Выявленные излишки (неучтенные объекты) в ведомости отображаются в количественном и суммовом выражении (по рыночной стоимости).
По недостачам в ведомости показывается:
– количество и сумма недостач в пределах норм естественной убыли (по балансовой стоимости);
– количество и сумма недостач сверх норм естественной убыли (по рыночной стоимости);
– разница между рыночной и балансовой стоимостью.
На основании ведомости оформляется акт о результатах инвентаризации.
Основные средства, товарно-материальные ценности, денежные средства и другое имущество, оказавшиеся в излишке, подлежат оприходованию и относятся на увеличение финансового результата Учреждения с последующим установлением причин возникновения излишка и виновных лиц.
Убыль ценностей в пределах норм, утвержденных в установленном законодательством порядке, списывается по распоряжению руководителя Учреждения и относится на уменьшение финансового результата Учреждения. Нормы убыли могут применяться лишь в случаях выявления фактических недостач
Недостачи материальных ценностей, денежных средств и другого имущества, а также порча сверх норм естественной убыли относятся на виновных лиц. В тех случаях, когда виновники не установлены или во взыскании с виновных лиц отказано судом, убытки от недостач и порчи списываются и относятся на уменьшение финансового результата Учреждения.
Предложения о регулировании выявленных при инвентаризации расхождений фактического наличия ценностей и данных бухгалтерского учета представляются на рассмотрение руководителю Учреждения. Им принимается окончательное решение о зачете таких расхождений.
Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием объектов и данными регистров бухгалтерского учета отражаются в бухгалтерском учете в том отчетном периоде, к которому относится дата, по состоянию на которую проводилась инвентаризация.
Комиссия обязана по результатам инвентаризации расчетов определить  перечень мероприятий по выявленным расчетам с просроченным сроком исполнения.
Информация о признаках возможного обесценения актива (снижения убытка), выявленных в рамках инвентаризации, отражается в инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087). В отношении таких объектов имущества дополнительно проводится тест на выявление названных признаков.

Полномочия по выявлению признаков обесценения возлагаются на комиссию. Результаты теста оформляются протоколом комиссии.

Полномочия по определению справедливой стоимости актива, расчету размера убытка от обесценения актива, а также принятию управленческих решений по дальнейшему использованию данного актива возлагаются на комиссию

Результаты оформляются соответствующими актом комиссии и расчетом.

В части имущества, распоряжаться которым учреждение самостоятельно не имеет права, признание убытка осуществляется только по согласованию с собственником.

Убыток от обесценения актива признается в бухгалтерском учете на основании бухгалтерской справки (ф. 0504833) и приказа УСЗН.

При выявлении признаков снижения ранее начисленного убытка от обесценения актива сумма убытка не восстанавливается, если с момента его признания метод определения справедливой стоимости актива не изменялся. В этом случае начальник УСЗНпо представлению комиссии по поступлению и выбытию активов может принять решение о корректировке оставшегося срока полезного использования актива.

Инвентаризационные описи подписываются председателем и всеми членами инвентаризационной комиссии учреждения.

3. Методологический раздел в части ведения бухгалтерского учета

3.1 Учет денежных средств 
Учет денежных средств ведется учреждением в соответствии с Указанием Банка России от 11.03.2014 г. N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства.

Кассовая книга (форма 0504514) ведется: на бумажном носителе.
Работники, получившие наличные денежные средства под отчет на расходы, не связанные с командировкой, обязаны не позднее 3 календарных дней с даты выдачи (определяется по дате расходного кассового ордера) предъявить в бухгалтерию отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. 
Работники, получившие наличные денежные средства под отчет на командировку, обязаны не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки предъявить в бухгалтерию авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.
Расчеты с подотчетными лицами возможно производить путем перечисления денежных средств на картсчета сотрудников по их заявлению.
Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в Журнале по расчетам с подотчетными лицами 

К авансовому отчету на использование оплаченных конвертов, путевок подотчетным лицом составляется ведомость выдачи.

Денежные документы.
Денежные документы хранятся в кассе учреждения. В составе денежных документов учитываются:
топливные карты;
конверты с марками;
почтовые марки;
проездные билеты на проезд в городском транспорте;
удостоверения для льготных категорий граждан;

путевки в санатории для льготных категорий граждан;

иные подобные документы.
3.2 Учет доходов

Учет доходов ведется методом начисления, то есть результаты признаются по факту совершения операций независимо от периода получения денежных средств (или их эквивалентов) при расчетах, связанных с осуществлением этих операций(п. 3, 295 Инструкции № 157н).

Оценка доходов производится по продажной цене, сумме сделки, указанной в договоре, соглашении, др., а дата их признания определяется по дате перехода права собственности на услугу, товар, готовую продукцию, работу.

Если невозможно определить дату перехода собственности при выполнении работ, оказании услуг по долгосрочным договорам, в которых указаны этапы выполнения, применяется равномерное отнесение доходов и расходов на финансовый результат деятельности учреждения или их списание в соответствии со сметой расходов.

Если доходы относятся к следующим отчетным периодам, то их учет организуется на счете 040140000. 

В соответствии с СГС "Доходы" учетными группами доходов учреждения являются:

- доходы от необменных операций, в числе которых учитываются доходы от налогов, сборов, пошлин, таможенных платежей, страховых взносов, безвозмездных бюджетных поступлений, штрафов, пеней, неустоек, возмещения ущерба, а также прочие доходы от необменных операций.
- доходы от обменных операций, в числе которых учитываются доходы от собственности и доходы от реализации.
Доходы отражаются в учете по факту совершения операций либо наступления событий, в результате которых ожидается получение экономических выгод или полезного потенциала. 
Начисление сумм доходов по субвенциям, субсидиям и прочим текущим трансфертам из областного бюджета производится на основании Уведомления по расчетам между бюджетами (ф. 0504817), полученными от Финансового управления Администрации Миасского городского округа, сформированных на основании Уведомлений от Министерства Социальных отношений Челябинской области, Министерства Финансов Челябинской области.

Аналитический учет расчетов с дебиторами ведется в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам № 5.

Поступления в бюджет учитываются на основании платежных поручений, согласно которых отражены операции на лицевом счете УСЗН как главного администратора доходов и Выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета (код формы по КФД 0531761).
По суммам доходов от субвенциям, субсидиям и прочим текущим трансфертам, а также суммам для возмещения ущерба при возникновении страховых случаев, пеней, штрафов и т.д., поступившим на лицевые счета администратора доходов, начисление, учет и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей в бюджет округа производится в разрезе кодов классификации доходов бюджета РФ в соответствии с Приказом Минфина об утверждении классификации и Инструкции 157н.

Суммы поступлений на отчетную дату, подлежащих зачислению в доход бюджета в следующем отчетном периоде, учитываются на основании Справки о перечислении поступлений в бюджеты (ф. 0531468), предоставляемой органом казначейства. Суммы доходов, поступившие на счет органа казначейства в последний день месяца, отражаются в учете на счете УФК  и зачисляются первым рабочим днем следующего за отчетным месяцем на счет ОФК.
Аналитический учет расчетов с дебиторами ведется в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам № 5.

Невыясненные поступления прошлых лет подлежат уточнению.
Отражаются данные поступления на счете 19 «Невыясненные поступления бюджетов прошлых лет». Аналитический учет ведется в Ведомости учета невыясненных поступлений. 

Списание со счета невыясненных поступлений осуществляется при их уточнении.
3.3 Признание дебиторской  задолженности безнадежной к взысканию
Случаи признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию

3.1. Безнадежной к взысканию признается дебиторская задолженность, по которой меры, принятые по ее взысканию, носят полный характер и свидетельствуют о невозможности проведения дальнейших действий по возвращению задолженности.

3.2. Основанием для признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию является:

– ликвидации организации-должника после завершения ликвидационного процесса в установленном законодательством Российской Федерации порядке и внесении записи о ликвидации в Единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ);

– вынесение определения о завершении конкурсного производства по делу о банкротстве организации-должника и внесение в Единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ) записи о ликвидации организации;

– определение о завершении конкурсного производства по делу о банкротстве в отношении индивидуального предпринимателя или крестьянского (фермерского) хозяйства;

– постановление о прекращении исполнительного производства и о возвращении взыскателю исполнительного документа по основаниям, предусмотренным пунктами 3–4 статьи 46 Закона от 2 октября 2007 г. № 229-ФЗ;

– вступление в силу решения суда об отказе в удовлетворении требований (части требований) заявителя о взыскании задолженности;

– смерть должника – физического лица (индивидуального предпринимателя), или объявление его умершим, или признание безвестно отсутствующим в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации, если обязанности не могут перейти к правопреемнику;

– истечение срока исковой давности, если принимаемые меры не принесли результата при условии, что срок исковой давности не прерывался и не приостанавливался в порядке, установленном гражданским законодательством;

– издание акта органа местного самоуправления, вследствие которого исполнение обязательства становится невозможным полностью или частично и обязательство прекращается полностью или в соответствующей части.

Порядок признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию

3.4. Решение о признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию принимает комиссия в составе:

Председатель- Заместитель начальника

Члены комиссии:

Заместитель главного бухгалтера

Начальник отдела выплат

Заведующий хозяйством.

3.5. Комиссия может признать дебиторскую задолженность безнадежной к взысканию или откажет в признании. Для этого комиссия проводит анализ документов, указанных в п.3.5 настоящего Положения, и устанавливает факт возникновения обстоятельств для признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию.

3.6. Комиссия признает дебиторскую задолженность безнадежной к взысканию, если имеются основания для возобновления процедуры взыскания задолженности или отсутствуют основания для возобновления процедуры взыскания задолженности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

При наличии оснований для возобновления процедуры взыскания дебиторской задолженности указывается дата окончания срока возможного возобновления процедуры взыскания.

3.7. В случае разногласия мнений членов комиссии принимается решение об отказе в признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию.

3.8. Для признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию необходимы следующие документы:

– копия решения арбитражного суда о признании индивидуального предпринимателя или крестьянского (фермерского) хозяйства банкротом и копия определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства по делу о банкротстве;

– копия постановления о прекращении исполнительного производства;

– копия решения суда об отказе в удовлетворении требований (части требований) о взыскании задолженности с должника;

– копия решения арбитражного суда о признании организации банкротом и копия определения арбитражного суда о завершении конкурсного производства;

– документы, подтверждающие истечение срока исковой давности (договоры, платежные документы, товарные накладные, акты выполненных работ (оказанных услуг), акты инвентаризации дебиторской задолженности на конец отчетного периода, другие документы, подтверждающие истечение срока исковой давности);

– копия акта государственного органа или органа местного самоуправления, вследствие которого исполнение обязательства становится невозможным полностью или частично;

– документ, содержащий сведения уполномоченного органа о наступлении чрезвычайных или других непредвиденных обстоятельств;

– копия свидетельства о смерти гражданина (справка из отдела ЗАГС) или копия судебного решения об объявлении физического лица (индивидуального предпринимателя) умершим или о признании его безвестно отсутствующим.

3.9. Решение комиссии о признании задолженности безнадежной к взысканию оформляется актом (Приложение 9 к настоящему положению).

3.4 Учет и оценка материальных запасов

Оценка материальных запасов в бухгалтерском учете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы.
Единицей учета МПЗ является номенклатурный номер.
Аналитический учет материальных запасов ведется по видам материальных запасов.
К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности организации в течение периода, не превышающего 12 месяцев.

В составе материальных запасов учитываются: стенды информационные, комплексы стендов, дыроколы, степлеры, печати, штампы, аккумуляторные батареи, следующие компоненты вычислительной техники: колонки, внешние модемы, внешние модуль Wi-Fi, Web-камеры, внешние TV-тюнеры, внешние приводы, CD/DVD, внешние приводы FDD, USB- разветвители, манипулятор мышь, клавиатуры, запчасти для процессора,  картриджи, жесткие диски.

	При приобретении материальных ценностей, принятых 

	учреждением до момента обращения их в собственность, их учет ведется на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение».


Оприходование материальных запасов при безвозмездном их получении, производится по справедливой стоимости, если иная не определена первичными документами от поставщика (спонсора). 

Оприходование материальных запасов, полученных от ликвидации основных средств и остающихся в распоряжении учреждения, материальных запасов, остающихся в распоряжении учреждения по результатам проведения демонтажных, ремонтных работ, в том числе работ по разукомплектации объектов нефинансовых активов, оприходование излишков материальных ценностей, выявленных при инвентаризации производится по справедливой стоимости стоимости на дату принятия к бюджетному учету.

Списание материальных запасов производится  по фактической стоимости каждой единицы. Хозяйственные материалы для текущих нужд, канцелярские принадлежности, медикаменты для аптечек списываются на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).
Сувенирная (подарочная) продукция, приобретаемая в рамках выполнения общегородских мероприятий принимается на счет 10536 000 по стоимости и ценам приобретения с последующим принятием к учету на забалансовый счет 07 по стоимости 1 рубль за 1 единицу. 

Списание сувенирной (подарочной) продукции с 07 забалансового счета осуществляется на основании акта на списание материальных запасов (форма 0504230) с приложением списка участников мероприятий по цене 1 рубль за 1 единицу.

Состав комиссии по приему и списанию материальных запасов утверждается отдельным приказов по Управлению.

Учет ГСМ.
- бензин приобретается по топливной пластиковой карте, используется отдельная карта на каждый вид автомобиля. 

- путевые листы по утвержденной форме ОКУД 345001 составляются ежедневно и предоставляются в последний рабочий день отчетного месяца или если этот день выходной, следующий за выходными рабочий день. 

- на основании путевых листов за отчетный месяц водителями составляется отчет по форме, разработанный УСЗН  (приложение 5.1) и предоставляется в последний рабочий день отчетного месяца или если этот день выходной, следующий за выходными рабочий день. 

- на основании предоставленных путевых листов и отчетов составляется  ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) и акт о списании материальных запасов (ф. 0504230) на основании которых производится списание ГСМ.

	Нормы списания ГСМ на летний и зимний периоды утверждаются приказом начальника УСЗН.


Согласно указаниям по применению и заполнению указанной формы она является первичным учетным документом по учету работы легкового автотранспорта и основанием для начисления заработной платы водителю. Путевой лист выдается на один день.
Учет запасных частей ведется на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных».
3.5 Учет основных средств

Критерии признания активов основными средствами:

- Активы (не зависимо от стоимости) принимаются к учету в качестве объектов основных средства (далее - ОС) при одновременном соблюдении следующих условий:
- актив предназначен для неоднократного или постоянного использования при выполнении муниципальных полномочий, для деятельности по выполнению работ (услуг) или для управленческих нужд учреждения;
- при использовании актива планируется получить экономические выгоды или полезный потенциал, и первоначальную стоимость актива как объекта бухгалтерского учета можно надежно оценить;
- срок полезного использования актива составляет более 12 месяцев;
- актив находится в эксплуатации, в запасе или на консервации, либо передан во временное владение и пользование или во временное пользование по договору аренды (имущественного найма) либо по договору безвозмездного пользования.
Основными средствами не являются и учитываются в составе материальных запасов: стенды информационные, комплексы стендов, дыроколы, степлеры, печати, штампы, аккумуляторные батареи, следующие компоненты вычислительной техники: колонки, внешние модемы, внешние модуль Wi-Fi, Web-камеры, внешние TV-тюнеры, внешние приводы, CD/DVD, внешние приводы FDD, USB- разветвители, манипулятор мышь, клавиатуры, запчасти для процессора,  картриджи, жесткие диски.
ОС принимаются к бухгалтерскому учету по первоначальной стоимости, порядок определения которой зависит от способа поступления имущества в учреждение.
При поступлении ОС в результате обменной операции, его первоначальная стоимость определяется в порядке, установленном пунктами 15, 20 и 21 СГС "Основные средства"
При поступлении ОС в результате необменной операции, ОС принимается к учету по справедливой стоимости на дату его приобретения.
ОС, выявленные учреждением в ходе инвентаризации, принимаются к учету по справедливой стоимости, установленной методом рыночных цен на дату принятия к учету
Объекты основных средств, не приносящие учреждению экономические выгоды, не имеющие полезного потенциала и в отношении которых в дальнейшем не предусматривается получение экономических выгод, учитываются на забалансовом счете.

Единицей учета основных средств является инвентарный объект.
	 
	Учет основных средств на соответствующих счетах Плана 

	счетов бюджетного учета ведется в соответствии с ОКОФ для целей бюджетного (бухгалтерского) учета на основании  Общероссийского классификатора основных фондов (ОКОФ) ОК 013-2014 (СНС 2008) (в ред. Приказа Росстандарта от 10.11.2015 N 1746-ст).

	         
	Начисление   амортизации   основных  средств   в   бюджетном 

	учете  производится в полных рублях линейным методом  в соответствии с Классификацией объектов основных средств, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 1 января 2002 г. № 1, и письмом Минфина России от 13 апреля 2005 г. № 02-14-10а/721.

	    
	Переоценка   основных   средств   производится   в   сроки   и  в 

	порядке, устанавливаемые Правительством РФ и сумма накопленной амортизации, начисленная на дату переоценки вычитается из балансовой стоимости объекта основных средств, после чего остаточная стоимость пересчитывается до переоцененной стоимости актива. При этом накопленная амортизация, исчисленная до проведения переоценки, относится на уменьшение балансовой стоимости объекта основных средств (по кредиту соответствующих балансовых счетов учета основных средств) с отражением увеличения остаточной стоимости объекта по дебету соответствующих балансовых счетов учета основных средств на сумму дооценки ее до справедливой стоимости. 

С момента переоценки, при этом, начисляется амортизация на оставшийся срок полезного использования по той же расчетной норме амортизации, что и до момента переоценки.


Для тех видов основных средств, которые не указаны в амортизационных группах, срок полезного использования устанавливается учреждением в соответствии с техническими условиями или рекомендациями организаций-изготовителей отдельным приказом руководителя.
Составные части учреждение планирует эксплуатировать в составе различных комплектаций компьютерного оборудования в связи с чем в учете следует отражать монитор, системные блоки следует  отдельно.
Состав комиссии по приему и списанию основных средств утверждается настоящим Положением.

При получении не находящегося в эксплуатации объекта основных средств безвозмездно и без указанной цены объекта пожертвователем в договоре пожертвования его справедливая стоимость определяется методом рыночных цен.

3.6 Обесценение активов

Учет обесценения активов осуществляется учреждением в соответствии   СГС "Обесценение активов". 

Обесценением актива признается снижение стоимости актива, превышающее плановое (нормальное) снижение его стоимости в связи с владением (использованием) таким активом (нормальным физическим и (или) моральным износом), связанное со снижением ценности актива

Проверка наличия признаков возможного обесценения (снижения убытка) проводится при проведении инвентаризации соответствующих активов.

 Информация о признаках возможного обесценения (снижения убытка), выявленных в рамках инвентаризации, отражается в Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (форма 0504087). (основание: пункты 6, 18 СГС "Обесценение активов").

 Убыток от обесценения актива признается в учете на основании Бухгалтерской справки (форма 0504833) и приказа начальника УСЗН.

Признание убытка осуществляется только по согласованию с собственником.(основание: пункт 15 СГС "Обесценение активов").

3.7 Учет санкционирования расходов

Суммы лимитов бюджетных обязательств (ассигнований), полученных в установленном порядке распорядителем средств бюджета, а также  суммы изменений, внесенных в течение финансового года  отражаются  распорядителем бюджетных средств, на основании Уведомлений о лимитах (ассигнованиях) бюджетных обязательств (ф. 0504822). Уведомления подшиваются отдельно.

2.15.1 Бюджетные обязательства принимаются  на основании следующих документов:
1) По заработной плате - на основании уведомления о лимитах бюджетных обязательств (ф. 0504822) в объеме утвержденных лимитов.

2) При начислении пособий, компенсаций и иных выплат работникам УСЗН бюджетные обязательства принимаются на основании расчетно-платежных ведомостей, приказов руководителя по дате утверждения соответствующих документов. 
3) При расчетах с подотчетными лицами бюджетные обязательства принимаются к учету на основании авансовых отчетов, утвержденных руководителем УСЗН. 

4) При начислении, страховых взносов обязательного пенсионного страхования, медицинского, социального страхования, а также взносов по страховым тарифам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний бюджетные обязательства могут приниматься к учету ежемесячно в последний день месяца на основании данных соответствующих расчетных ведомостей, карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений сумм начисленных страховых взносов.

5) По заключенным государственным контрактам (иным договорам, заключенным в соответствии с действующим законодательством) на выполнение работ, оказание услуг бюджетные обязательства принимаются к учету в сумме заключенных договоров, контрактов .
6) Бюджетные обязательства на поставку нефинансовых активов, выполнение работ, оказание услуг  принимаются к учету в сумме заключенных договоров, контрактов.
7) Основаниями для принятия обязательств также могут быть постановления судебных (следственных) органов, акты налоговых органов, решения об уплате пошлин, пеней и другие документы, устанавливающие обязательства бюджетной организации.
8) Бюджетные обязательства по выплатам по социальному обеспечению принимаются к учету на основании реестров выплат, договоров, нормативных актов округа.

Договоры и реестры подшиваются отдельно от бухгалтерских документов, суммы бюджетных обязательств отражаются на основании бухгалтерской справки (ф. 0504833). 

9) Бюджетные обязательства по  предоставлению субсидий принимаются согласно подписанным на перечисление субсидий соглашениям о предоставлении субсидий.

10) Публичные нормативные обязательства перед физическими лицами принимаются в сумме начисленных публичных нормативных обязательств (выплат).

11) Обязательства по оплате обязательных платежей в бюджеты РФ (налогов, пошлин, сборов, взносов и иных выплат) принимаются в сумме начисленных выплат на основании расчетов, деклараций подаваемых в налоговые органы, квитанций об оплате пошлин.

Соглашения подшиваются отдельно от бухгалтерских документов, суммы бюджетных обязательств отражаются на основании бухгалтерской справки (ф. 0504833). 

Для обеспечения правильности отнесения расходов по бюджетной классификации, не превышения начисленных бюджетных обязательств над лимитами бюджетных обязательств, своевременности уточнения смет договоры согласовываются с главным бухгалтером.

Принятие бюджетных обязательств отражается в журнале № 8 «Прочие операции».
2.15.2 Для санкционирования оплаты денежных обязательств бюджетное учреждение представляет в финансовый орган вышеуказанные документы, а также документы, подтверждающие факт исполнения сделки с учетом требований  Порядком, утвержденным приказом Финансового управления.
Денежные обязательства принимаются  на основании следующих документов:
1) Денежные обязательства по оплате договоров гражданско-правового характера на поставку материальных ценностей принимаются на основании товарной накладной и (или) актов приемки-
передачи датой подписания подтверждающих документов.
2) Денежные обязательства по оплате договоров на оказание коммунальных, эксплуатационных  услуг, услуг связи на основании  счетов, счетов-фактур, актов предоставления коммунальных услуг датой подписания подтверждающих документов. 
При задержке поступления документов в отдел бухгалтерского учета – датой поступления документации в отдел  бухгалтерского учета.
3) Денежные обязательства по оплате договоров при выполнении подрядных работ по строительству, реконструкции, техническому перевооружению, расширению, модернизации основных средств, текущему и капитальному ремонту зданий, сооружений на основании актов выполненных работ, справка о стоимости выполненных работ и затрат (форма КС-3) датой подписания подтверждающих документов. 
При задержке поступления документов в отдел бухгалтерского учета – датой поступления документации в отдел  бухгалтерского учета.
4) Денежные обязательства по авансовым платежам отражать на основании условий договора, контракта датой, определенной условиями контракта.

5) Денежные обязательства по выплате зарплаты, стипендий, пособий, компенсаций и иных выплат сотрудникам принимаются на основании расчетно-платежных ведомостей (ф. 0504401).

6) Денежные обязательства по уплате взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, взносов на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний принимаются на основании расчетно-платежных ведомостей (ф. 0504401) датой принятия бюджетных обязательств.

7) Денежные обязательства по расчетам с подотчетными лицами принимаются на основании утвержденных руководителем учреждения 
письменных заявлений подотчетных лиц, приказах о командировках датой утверждения (подписания) соответствующих документов.
8) Денежные обязательства по уплате налогов (налог на имущество, транспортный налог) принимаются на основании налоговых деклараций, расчетов датой принятия бюджетных обязательств.

9) Денежные обязательства по выплате по исполнительным документам (исполнительный лист, судебный приказ, постановления судебных (следственных) органов и др.документы, устанавливающие обязательства учреждения) принимаются на основании исполнительных документов датой принятия бюджетного обязательства.

10) Денежные обязательства по уплате государственных пошлин, пеней, штрафов принимаются на основании соответствующих актов, решений, 
распоряжений, требований об уплате справки (ф. 0504833) с приложением расчета датой принятия бюджетных обязательств.
11) Денежные обязательства по принятию иных денежных обязательств принимаются на основании документов, являющихся основанием для оплаты обязательств датой поступления документации в отдел бухгалтерского учета.

Принятие денежных обязательств отражается в журнале № 8 «Журнал прочих операций».  К журналу прикладывают бухгалтерские справки (ф. 0504833).  

Документы – основание для принятия денежных обязательств, прикладываются к журналу № 2 «Журнал операций с безналичными денежными средствами».

3.8 Учет на забалансовых счетах

На забалансовых счетах учитываются ценности, временно находящиеся в УСЗН и не принадлежащие ему (арендованные основные средства, материальные ценности, принятые на ответственное хранение или в переработку), а также бланки строгой отчетности, путевки в дома отдыха и санатории и др.

Используются следующие номера забалансовых счетов:

	01
	Имущество, полученное в пользование

	02
	Материальные ценности, принятые на хранение

	03
	Бланки строгой отчетности

	04
	Задолженность неплатежеспособных дебиторов

	05
	Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению

	07
	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры

	08
	Путевки неоплаченные

	09
	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных

	10
	Обеспечение исполнения обязательств

	16
	Переплаты пенсий, и пособий вследствие неправильного применения законодательства о пенсиях и  пособиях, счетных ошибок

	17
	Поступления денежных средств 

	18
	Выбытия денежных средств с  

	19
	Невыясненные поступления бюджета прошлых лет

	21
	Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации

	22
	Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению

	23
	Периодические издания для пользования


Применение отдельных видов забалансовых счетов:

02 «Материальные ценности, принятые на хранение» на данном счете учитываются: Приобретенные материальные ценности, принятых учреждением до момента обращения их в собственность;

Материальные ценности, принятые к учету в составе основных средств, в отношении которых комиссией учреждения в ходе инвентаризации и установлена и невозможна в дальнейшем  невозможность (неэффективность) получения экономической выгоды и (или) полезного потенциала. Аналитический учет материальных ценностей, принятых на хранение (в переработку), ведется в Карточке учета материальных ценностей в разрезе владельцев (заказчиков), по видам, сортам и местам хранения (нахождения). 

Формирование и выведении  на бумажные носители карточек количественно-суммового учета материальных ценностей производится ежегодно по состоянию на 01 января следующего за отчетным года. Форма карточки количественно-суммового учета Приложение 8.

Учет ценностей, материальная стоимость которых значима, производится по их фактической стоимости на основании первичных учетных документов.

03 "Бланки строгой отчетности"

На этом счете учитываются находящиеся на хранении и выдаваемые под отчет бланки ценных бумаг – бланки удостоверения, подтверждающие льготную категорию гражданина, бланки трудовых книжек и вкладыши к ним, бланки проездных билетов, получаемые из Министерства социальных отношений и т.п.

Бланки строгой отчетности учитываются в условной оценке 1 рубль за 1 бланк.

Списание израсходованных, а также испорченных бланков строгой отчетности производится по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).

Аналитический учет по счету ведется по каждому виду бланков и местам их хранения в Книге по учету бланков строгой отчетности.

Счет 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры"

Награды, призы, в том числе переходящие, используются при проведении общегородских мероприятий и  учитываются в условной оценке: один предмет, один рубль. 
Материальные ценности, приобретаемые в целях вручения (награждения), дарения, в том числе ценные подарки, сувениры, учитываются по стоимости их приобретения.

Аналитический учет по счету ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (приложение 8) в разрезе материально ответственных лиц, мест хранения, по каждому предмету имущества. 

Формирование и выведении  на бумажные носители карточек количественно-суммового учета материальных ценностей производится ежегодно по состоянию на 01 января следующего за отчетным годом.

08 "Путевки неоплаченные"

На этом счете учитываются путевки, полученные безвозмездно от Министерства социальных отношений и других организаций. Путевки должны храниться в кассе наравне с денежными документами.

Аналитический учет ведется по видам путевок, их количеству и номинальной стоимости в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей. Формирование и выведении  на бумажные носители карточек количественно-суммового учета материальных ценностей производится ежегодно по состоянию на 01 января следующего за отчетным года. Форма карточки количественно-суммового учета Приложение 7.

09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных».

Учет запасных частей ведется на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» при предоставлении водителем служебной записки о необходимости замены запасных частей и, пришедших в негодность и факте их замены водителем либо акта выполненных работ от исполнителя. 

Списание запасных частей с забалансового счета производится согласно акта о списании, уничтожении, утилизации (согласно действующему законодательству), составленного и подписанного комиссией, назначенной руководителем УСЗН.

Формирование и выведении  на бумажные носители карточек количественно-суммового учета материальных ценностей производится ежегодно по состоянию на 01 января следующего за отчетным года. Форма карточки количественно-суммового учета Приложение 8

Забалансовый счет 10 «Обеспечение исполнения обязательств»
При заключении контракта по федеральному закону №44-ФЗ, если поставщик товаров, работ, услуг в качестве обеспечения участия в конкурсных процедурах, а также в качестве обеспечения исполнения контракта, предоставляет договор-поручительство или банковскую гарантию,  данная сумма отражается соответствующими операциями по забалансовому счету 10 на сумму предоставляемого документа. Списание со счета 10 осуществляется при окончании обязательств с поставщиком.
3.9 Учет резервов предстоящих расходов.

Счет 040160000 «Резервы предстоящих расходов» предназначен для обобщения информации о состоянии и движении сумм, зарезервированных в целях равномерного включения расходов на финансовый результат учреждения, по обязательствам, неопределенным по величине и (или) времени исполнения предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время, включая платежи на обязательное социальное страхование сотрудника (служащего) учреждения, а так же о предстоящих расходах на оплату обязательств, по которым не поступили расчетные документы.

Резерв используется только на покрытие тех затрат, в отношении которых этот резерв был изначально создан. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов, осуществляется за счет суммы созданного резерва.

Хозяйственные операции по формированию резервов проводятся последним днем 31 декабря текущего года для отражения резервов следующего финансового года. В течение финансового года сформированные резервы списываются по мере подтверждения обязательств. В конце года, перед составлением годовой отчетности делается уточнение суммы начисленного дополнительной бухгалтерской записью (увеличение ранее сформированного резерва), или бухгалтерской записью, оформленной по способу "Красное сторно" (уменьшение ранее сформированного резерва).
Проводки по начислению резервов:

	Наименование операции
	ДЕБЕТ
	КРЕДИТ
	Первичный документ

	Начисление резервов на оплату отпусков
	0.401.20.211
	0.401.60.211
	Бухгалтерская справка с приложением-расчетом

	Начисление резервов на оплату отпусков в части страховых взносов
	0.401.20.213
	0.401.60.213
	Бухгалтерская справка с приложением-расчетом

	Начисление резервов по обязательствам текущего года с целью оплаты в следующем году
	0.401.20….
	0.401.60….
	Бухгалтерская справка с приложением-расчетом

	Начисление отпускных за счет сформированных резервов
	0.401.60.211
	0.302.11.730
	Расчетная ведомость по оплате труда

	Начисление отпускных в части страховых взносов за счет сформированных резервов
	0.401.60.213
	0.303.00.730
	Расчетная ведомость по оплате труда

	Начисление расчетов по обязательствам прошлого года
	0.401.60….
	0.302.11….
	Расчетные (первичные) документы

	
	
	
	


Для формирования резервов предстоящих расходов по обязательствам, неопределенным по величине и (или) времени исполнения предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время, включая платежи на обязательное социальное страхование сотрудника (служащего) учреждения до 20-го декабря каждого года специалист по кадрам представляет в бухгалтерский отдел «Расчет расходов на оплату отпусков на следующий год» в разрезе ФИО работника, вида отпуска, с указанием количества неиспользованных (неотработанных) дней отпуска.

Ответственный за расчет заработной платы специалист УСЗН до 25-го декабря каждого года производит расчет резерва отпусков для начислений в следующем году, в том числе резерв расходов на уплату страховых взносов.

Формула расчета резервов:

РЕЗЕРВЫ = Р + В стр, где:

Р- резерв расходов на оплату отпусков

В стр – резерв расходов на уплату страховых взносов.

В стр = Р * 30,2%, 

Р =ЗПср * К, где:

ЗПср – средний дневной заработок по всем сотрудникам учреждения

К- общее количество неиспользованных (неотработанных) дней отпуска.

ЗПср = А/12/29,3/кол-во работников учреждения, где:

А- ассигнования, утвержденные (рассчитанные в проекте сметы) на следующий финансовый год на оплату труда работников учреждения

12- количество месяцев в году

29,3 среднемесячное число календарных дней

Для расчета резерва по предстоящим расходам на оплату обязательств, по которым не поступили расчетные документы в декабре текущего года, специалист, осуществляющий определенные расчеты с поставщиками определяет сумму резерва равную остатку невыполненного обязательства по контракту.

4. Методологический раздел в части ведения налогового учета

4.1 Налоговый учет
Налоговый учет ведется в соответствии с частью второй Налогового кодекса РФ и другими законодательными и нормативными актами Российской Федерации по налогообложению.

Для целей налогообложения, учет бюджетных и внебюджетных доходов и расходов ведется раздельно.

Ответственным  за  ведение налогового учета  и  сдачу  отчетности  по налогу на доходы физических лиц, в отношении которых учреждение выступает налоговым агентом, налогу на имущество, НДС, транспортному налогу, земельному налогу и налогу на прибыль является главный бухгалтер - начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности УСЗН.
Для расчета налога на прибыль применяется метод начисления.

Для определения налоговой базы по НДС при реализации является дата отгрузки товара покупателю. 
Для определения налогооблагаемой базы по имуществу используется остаточная стоимость имущества, учет которого ведется на балансовых счетах согласно Приказу Минфина РФ от 01 декабря 2010 г. № 157н.

Начисление  данных налогов в учете может осуществляться в первый  рабочий день после отчетного квартала, года на основании первичного документа – декларации.
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