                                                                                                        Приложение

                                                                              к приказу от 07.02.2023 № 10
             Учетная политика государственного казенного учреждения Амурской области – управления социальной защиты населения по Серышевскому муниципальному округу  разработана в соответствии :

          - Бюджетным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее - Закон N 402-ФЗ);

- федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов и Методическими рекомендациями по применению этих федеральных стандартов, доведенными письмами Минфина России;

          - приказом Минфина РФ от 01.12.2010 № 157 н «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) учреждения и Инструкции по его применению» (далее -Инструкции к Единому плану счетов № 157 н);
         - приказом Минфина РФ от 06.12.2010 №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее –Инструкция №162н);

         -  приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению" (далее - Приказ N 52н);

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

         - приказом Минфина России от 15.04.2021 N 61н "Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению" (далее - Приказ N 61н);
         - иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации и ведения бюджетного (бухгалтерского)учета.
Учетная политика учреждения применяется с 01.01.2023г во все последующие отчетные периоды с внесением в нее необходимых изменений и дополнений.

I. Общие положения



Бухгалтерский учёт в ГКУ АО УСЗН по Серышевскому муниципальному округу  осуществляется отделом бухгалтерского учета и отчетности. В его составе находится  группа специалистов, возглавляемой начальником отдела – главным бухгалтером, который в части сметы обладает правами и обязанностями, определёнными частью 3 статьи 7 ФЗ от 06.12.2011 №402-ФЗ, пункт4. Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Функции отдела бухгалтерского учета и отчетности, определяются Положением об отделе.

Организацию учетной работы и распределение ее объема осуществляет главный бухгалтер
Все денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства без подписи начальника управления или главного бухгалтера недействительны и к исполнению не принимаются.
Главный бухгалтер несет ответственность за ведение бухгалтерского учёта, своевременное и достоверное представление бухгалтерской отчётности.
Основание ч. 3 ст. 7 Закона N 402-ФЗ, п. 4, п. 5 Инструкции N 157н, п. 26 Стандарта "Концептуальные основы".
Работники отдела обеспечивают контроль за правильным и целевым использованием бюджетных и внебюджетных средств, своевременность и полноту расчетов по ЕСН, а также расчеты с различными предприятиями, организациями и физическими лицами. 


Бухгалтерский учёт исполнения смет расходов организован в разрезе функциональной и экономической классификации расходов, целевого назначения расходов.

Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте путем размещения копий документов учетной политики. Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

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

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
II.Технология обработки учётной  информации
1. Форма ведения бюджетного учета и формирования бюджетной отчетности определяется как- автоматизированная, с применением компьютерной программы для ведения бюджетного учета«1С:Бухгалтерия государственного учреждения», для расчетов с сотрудниками учреждения ПП  1С: Предприятие 8.3 (Заработная плата и кадры государственного учреждения 3.1), для формирования отчетности ПП Свод-СМАРТ .
Основание: Основание п. 19 Инструкции N 157н.
2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:
-система электронного документооборота с Министерством финансов Амурской области, территориальным органом Федерального казначейства;
-передача бухгалтерской отчетности учредителю;

-передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы;
-представление отчетности в Министерство имущественных отношений ПП «БАРС»;

-размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте

bus.gov.ru;
-работа с системами дистанционного банковского обслуживания: «Сбербанк Бизнес Онлайн»; Интернет Клиент АО «Россельхозбанк», «Росбанк». 

-работа в программах: ГИС ГМП (система межведомственного взаимодействия Амурской области), ЕИС (Единая информационная система в сфере закупок), АЦК Госзаказ; государственная интеграционная информационная система управления общественными финансами «Электронный бюджет» подсистема бюджетное планирование.
3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах не  допускаются.

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности, производится  сохранение резервных копий базы . 

По итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится запись копии базы данных на внешний носитель, который хранится в сейфе бухгалтерии.
5. По итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.
      Основание: пункт19 Инструкции к Единому плану счетов №157н, п. 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

III.Правила документооборота
        При оформлении хозяйственных операций применяются унифицированные формы первичных учётных документов, а при их отсутствии, используются самостоятельно разработанные формы первичных документов образцы, которых приведены в Приложение №2«Учетной политики».
        Порядок движения и обработки первичных документов регулируется графиком документооборота (Приложение № 1).
        Основание: пп 25-26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт«г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
До наступления организационно-технической возможности и технологической готовности информационной системы, обеспечивающей ведение бухгалтерского учета в Учреждении (специализированного программного продукта), формировать электронные документы, подписанные электронной подписью, формирование документов, неунифицированным формам документов, утвержденным Приложением № 1, № 2 к Учетной политике, осуществляется на бумажном носителе.
        Формы унифицированных электронных первичных учетных документов применяются для формирования первичных учетных документов на бумажном носителе с одновременным представлением лицу, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, электронного образа (оригинала, скан-копии) такого документа в объеме и порядке, установленными Приложение №1, Приложением №2. 
                Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

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

       -журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;

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

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

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

       -журнал операций, главная книга заполняются ежемесячно;

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

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

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

Записи в журналы операций осуществляется по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного учётного документа. Обороты в главной книге должны формироваться не позднее 18 числа месяца, следующего за отчетным месяцем.    
  Копии электронных документов формируются на бумажном носителе путем распечатывания, заверяются: "Копия электронного документа верна"; должность лица, заверившего копию; личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия); дата заверения].

Основание: п. 5, п. 6 ст. 9 Закона N 402-ФЗ, п. 32, п. 33 Стандарта "Концептуальные основы", п. 11 Инструкции N 157н, п.1 Приложения № 5 Приказа N 52н, п. 6 Приложения N 5 Приказа N 61н.       
          Хранение первичных документов и регистров бюджетного учета учреждения осуществляется в течение сроков, установленных разд. 4.1 Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 558.         
          

IV. План счетов
          Бюджетный учет ведётся с использованием Рабочего плана счетов, разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157 н, Инструкцией 162н.  (Приложение №3)
  ГКУ АО УСЗН финансируется за счёт следующих источников:

- областной бюджет.

- средства федерального бюджета

         Бухгалтерский учёт осуществляется в разрезе источников финансирования. При осуществлении своей деятельности применяются следующие коды вида финансового обеспечения:

 «1»- деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующих бюджету бюджетной системе РФ.

 «3» -средства  во временном распоряжении.

         Регистры бухгалтерского учёта, главная книга ведется в разрезе функциональной и экономической классификации расходов, целевого назначения средств.
V. Учёт отдельных видов имущества и обязательств
         Все первичные документы, поступающие в бухгалтерию, должны проверяться на правильность оформления: соответствия формы и полноты содержания.
         Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения  справедливой стоимости, выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов»

Основание пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
1.  Основные средства.
Основные средства отражаются в бюджетном учёте и отчётности по фактическим расходам на их приобретение, сооружение и изготовление (включая НДС), а объекты, которые подвергались переоценке, по стоимости после переоценки.

Учёт основных средств ведется в рублях и копейках.

К основным средствам относятся материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения для управленческих нужд, находящиеся в эксплуатации, запасе, независимо от стоимости объектов со сроком полезного использования более 12 месяцев.
В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

объекты библиотечного фонда;

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

компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб - камеры.

Не считается существенной стоимость до 20000руб за один имущественный объект. 

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.
Основание: пункт 10 СГС «Основные средства»

К основным средствам не относятся предметы, служащие менее одного года, независимо от их стоимости, материальные объекты имущества, относящиеся в соответствии с Инструкцией №157н., к материальным запасам.
Для организации учёта и обеспечения контроля за сохранностью объектов основных средств, каждому объекту основных средств (кроме объектов стоимостью до 10 000 рублей включительно за единицу, а также литературы, мягкого инвентаря и посуды независимо от стоимости) присваивается уникальный порядковый инвентарный номер, который состоит из 10 знаков.
- в первых пяти знаках указывается синтетический счет объекта учета, в последующих знаках указывается порядковый номер основного средства в рамках соответствующей аналитической группы.
Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером. 

В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно сочлененных предметов), инвентарный объект обозначается на каждом составляющем элементе. 

Порядок учета при проведении ремонта, обслуживания, реконструкции, модернизации, дооборудования, монтажа объектов основных средств:
В качестве ремонта квалифицируются работы, направленные на восстановление пользовательских характеристик основных средств, - устранение неисправностей (восстановление работоспособности) объектов. В результате ремонта технические характеристики объекта основных средств могут быть улучшены.

Под обслуживанием основных средств понимаются работы, направленные на поддержание пользовательских характеристик основных средств на изначально предусмотренном уровне (срок полезного использования, мощность, качество применения, количество и площадь объектов, пропускная способность и тому подобное).
Затраты на ремонт и обслуживание не увеличивают балансовую стоимость основных средств, а списываются на текущие расходы
Устанавливается следующий порядок отражения существенных затрат на ремонт основных средств и регулярные осмотры на наличие дефектов, если они являются обязательным условием эксплуатации объектов:

          - существенной признается стоимость, составляющая более 50% от первоначальной (балансовой) стоимости всего объекта
- существенные затраты увеличивают первоначальную (балансовую) стоимость ремонтируемых, осматриваемых объектов. Одновременно первоначальная стоимость уменьшается на затраты по ранее проведенным ремонтам и осмотрам.
При этом отражаются бухгалтерские записи:

Дебет КРБ 1 104 ХХ 411 Кредит КРБ 1 101 ХХ 410 - уменьшение балансовой стоимости объекта на сумму амортизации в части затрат по проведенным ранее ремонтам;

Дебет КРБ 1 401 10 172 Кредит КРБ 1 101 ХХ 410 - уменьшение балансовой стоимости
Норма применяется к следующим объектам основных средств:
Машины и оборудование;

Транспортные средства;

Инвентарь производственный и хозяйственный.

В случае, когда надежно определить стоимость заменяемого объекта (части) не представляется возможным, стоимость ремонтируемого объекта не уменьшается. Информация о замене составных частей отражается в Инвентарной карточке объекта

Основание : пункт 27, 28 СГС «Основные средства», письмо Минфина России от 25.05.2018 N 02-06-10/35540.
Устанавливается следующий порядок учета затрат на увеличение стоимости числящегося на балансе движимого имущества в рамках выполнения ремонта (в т.ч. капитального) или монтажных работ (в т.ч. по монтажу единых функционирующих систем):

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

- часть стоимости работ, увеличивающая балансовую стоимость определенных основных средств, на основании Акта выполненных работ, Акта КС-2 списывается в дебет счета 1 106 00 000 "Вложения в нефинансовые активы";

- на основании решения Комиссии по поступлению и выбытию активов принимается к учету увеличение стоимости числящегося на балансе основного средства в качестве достройки, реконструкции, модернизации, дооборудования.
Аналитический учёт основных средств ведется на инвентарной карточке учёта основных средств.

Основные средства стоимостью менее 10000 рублей выдаются в эксплуатацию на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (Ф.0504210), их стоимость списывается на расходы учреждения. Объекты стоимостью менее 10000 рублей учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.

  Срок полезного использования объекта основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию активов.
Основание: п. 373 Инструкции N 157н, пп. "б" п. 39 Стандарта "Основные средства"
Оценка имущества, обязательств и порядок начисления амортизации осуществляются согласно пункту 39 Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства», утвержденного приказом Минфина РФ от 31.12.2016г. №257н:
Амортизация начисляется линейным способом, в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами.

Начисление амортизации осуществляется ежемесячно, начиная с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бюджетному учёту и производится до полного погашения стоимости этого объекта или списания этого объекта с бюджетного учета.
Новые пределы стоимости основных средств для начисления амортизации применяются для объектов, принятых к учету с 01.01.2018г.

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

Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».

 Под консервацией понимается прекращение эксплуатации объекта на срок более 6 месяцев с возможностью возобновления использования.

Перевод объектов основных средств на консервацию осуществляется на основании приказа руководителя учреждения, которым устанавливается конкретный срок консервации и проводимые мероприятия.

К приказу прилагается обоснование экономической целесообразности консервации.

После осуществления предусмотренных приказом мероприятий Комиссия по поступлению и выбытию активов учреждения оформляет Акт о консервации (расконсервации) объекта основных средств (ф. 0510433), утверждаемый руководителем учреждения. В Акте указываются наименование, инвентарный номер объекта, его первоначальная (балансовая) стоимость, сумма начисленной амортизации, а также сведения о причинах консервации и сроке консервации.

Информация о консервации (расконсервации) объекта основных средств вносится в Инвентарную карточку объекта (без отражения по соответствующим счетам аналитического учета счета 1 101 00 000 "Основные средства".
При ликвидации, списанных основных средств, устанавливается следующее документальное оформление:

- по факту ликвидации объекта силами учреждения составляется Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435), к которому по решению Комиссии может быть приложен соответствующий фотоотчет;

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

Основание: п. 45 Стандарта "Основные средства", пп. 51, 335 Инструкции N 157н.
2. Нематериальные активы
          Единицей бухгалтерского учета объекта нематериальных активов является инвентарный объект.

         Каждому инвентарному объекту нематериальных активов присваивается уникальный инвентарный номер. Инвентарный номер нематериального актива состоит из 10 знаков и формируется по следующим правилам: в первых пяти знаках указывается синтетический счет объекта учета, в последующих знаках указывается порядковый номер нематериального актива в рамках общей нумерации объектов нематериальных активов в учреждении.
        Инвентарный номер, присвоенный объекту нематериального актива, сохраняется за ним на весь период его учета.

        Объект нематериальных активов принимается к бухгалтерскому учету с момента его признания в соответствии с пунктами 7-9 Стандарта по первоначальной стоимости.

       Затраты, понесенные при использовании, обслуживании объекта нематериального актива, отражаются в составе расходов текущего периода.

        В первоначальную стоимость объектов нематериальных активов не включаются и отражаются в составе расходов текущего периода с учетом положений пунктов 19-22 Стандарта:

-общехозяйственные, общие административные и прочие общие накладные расходы, кроме тех, которые могут быть отнесены напрямую на подготовку определенного объекта нематериальных активов к использованию.
Если неисключительные права на программное обеспечение предоставлены учреждению в момент приобретения программы по лицензионному договору, заключенному в письменной форме, и возникает в момент подписания договора или предоставления программы и учреждение не будет производить дополнительных затрат, принятие их к учету осуществляется без применения счета 1106 6I 000. 
Если права пользования программными продуктами предоставляются без заключения лицензионного договора в письменной форме (на основании договора присоединения),то до момента заключения договора присоединения и возникновения у учреждения неисключительных прав пользования расходы на приобретение программного обеспечения учитываются на счете 1 106 6I 000. (в том числе при условии, что учреждение не будет производить дополнительных затрат).
Возможность установления срока полезного использования по объектам, входящим в подгруппу "Нематериальные активы с неопределенным сроком полезного использования", осуществляется при проведении ежегодной инвентаризации в целях составления бюджетной отчетности.

В случае установления сроков полезного использования для нематериальных активов, входящих в подгруппу "Нематериальные активы с неопределенным сроком полезного использования", способ начисления амортизации по ним определяется согласно положениям настоящей Учетной политики, если иной способ не будет выбран инвентаризационной комиссией.

Основание: пп. 35, 36 Стандарта "Нематериальные активы"
При переводе прав пользования нематериальными активами из одной аналитической группы учета в другую (реклассификация) отражается "прямая" бухгалтерская запись.

при переводе объектов учета из подгруппы "Права пользования нематериальными активами с неопределенным сроком полезного использования" в подгруппу "Права пользования нематериальными активами с определенным сроком полезного использования" в бухгалтерском учете производится следующая бухгалтерская запись:

Дебет КРБ 1 111 6X 352 Кредит КРБ 1 111 6X 353.

Основание: раздел 7 Методических рекомендаций, доведенных письмом Минфина России от 30.11.2020 N 02-07-7/104384.
Начисление амортизации на права пользования нематериальными активами стоимостью менее 40000руб, не начисляется, списывается при передачи в эксплуатацию; стоимостью от 40000,00руб до 10000,00руб -100%. На объекты свыше 100000,00руб.  применяется линейный метод.

Объекты, учтенные на счетах 1 111 60 000 "Права пользования нематериальными активами", признанные не удовлетворяющими критериям актива, подлежат учету на забалансовом счете

- 01 "Имущество, полученное в пользование".
На счете 1102 3I 000   числится сайт учреждения, разработанный за счет собственных средств по стоимости определенной комиссией по поступлению и выбытию активов. 
Основание: п. 19,30,31 Стандарта "Нематериальные активы".

3.Материальные запасы.
В составе материальных запасов учитываются:

- объекты, указанные п.98-99 Инструкции к Единому плану счетов №157 н., а также хозяйственный и производственный инвентарь:

- инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих мест: контейнеры, ведра, лопаты, грабли, швабры, метлы, веники и др.

- принадлежности для ремонта помещений (дрель, молотки, гаечные ключи и т.п.)

- электротовары: удлинители, тройники электрические и др.

-канцелярские принадлежности, туалетные принадлежности, средства пожаротушения.

Учёт материальных запасов ведётся на счетах бюджетного учёта 

1 105 30 000.
Учёт ведётся по количеству, ценам и суммам по фактической стоимости единиц запаса.


Выдача в эксплуатацию канцелярских принадлежностей, лекарственных препаратов, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф.0504210).Списание на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, лекарственных средств, хозяйственных материалов запасных частей осуществляется по Акту о списании материальных запасов (ф.0504230). 

          
Списание бензина производится по путевым листам, согласно утверждённым нормам.

Согласно нормативно - методического документа Министерства транспорта Российской Федерации от 14.03.2008г.№ АМ-23-р «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте», в целях организации учета и контроля расхода топлива, смазочных материалов с необходимостью пуска и прогрева автомобиля на стоянках в ожидании пассажиров   норма расходования бензина увеличена на 5%.


Дата перехода на зимнюю норму расходования бензина – 15 октября текущего года, летнюю норму расходования – 15 апреля текущего года.


Зимняя норма списания расходования бензина увеличивается на 15 %.

Смазочные материалы списываются сразу по мере заправки автомобиля.
          Закупка товаров (работ, услуг) для нужд учреждения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения деятельности государственных и муниципальных учреждений и планом закупок».
На забалансовом счете:

-03 учет бланков строгой отчетности ведется по стоимости приобретения бланков.

       -счет 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» предназначен для учета материальных ценностей, выданных на транспортные средства взамен изношенных, в целях контроля за их использованием ведется по стоимости приобретения. Перечень материальных ценностей, учитываемых на забалансовом счете:

- двигатель, аккумуляторы, шины и покрышки.


Материальные запасы, переданные в личное пользование сотрудникам, списываются с балансового учета и учитываются на забалансовом счете 27 "Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)".
Выбытие имущества с забалансового счета 27 в связи с его возвратом (передачей) должностными лицами оформляется Накладной на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов.

Основание: п. 385 Инструкции N 157н.
Нефинансовые активы могут быть получены лицом, имеющим доверенность на получение товароматериальных ценностей.


Контроль за выдачу доверенностей возложить на заместителя главного бухгалтера .


Установить срок отчётности по выданным доверенностям на получение материальных ценностей 3 дня после истечения срока действия доверенности.


Срок действия доверенности на получение материальных ценностей – 15 дней.


Утвердить право подписи доверенностей на получение товаро-материальных ценностей: 
- начальника отдела бухгалтерского учёта и отчётности – главного бухгалтера.

-  заместителя главного бухгалтера.
        4. Денежные средства
         К группе финансовых активов «Денежные средства» отнести:

- денежные средства в кассе учреждения;
- денежные документы;
- денежные средства на лицевых счетах, открытых в органах Федерального казначейства, финансовых органах субъектов Российской Федерации.

Учет денежных средств осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Порядком ведения кассовых операций в РФ, утвержденному решением совета директоров Центрального Банка РФ от 22.09.1993 № 90.         
  По учету денежных средств и денежных документов в учреждении ведётся автоматизированным способом Кассовая книга.
  Оформление отдельных листов Кассовой книги осуществляется последовательно согласно датам совершения операций.

Основание: п. 167 Инструкции N 157н.
В Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно регистрируются приходные и расходные кассовые ордера, оформляющие операции:

- с денежными средствами;

- с денежными документами (ордера с записью "Фондовый").        
Если кассовая операция не проведена, приходные кассовые ордера (ф. 0310001) и расходные кассовые ордера (ф. 0310002), зарегистрированные в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф. 0504093) в статусе "подписан", переходят в статус "аннулирован" по истечении 3-х рабочих дней.

Основание: п. 167 Инструкции N 157н, раздел 5 Приложения 5 к приказу Минфина России от 30.03.2015 N 52н.
 Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф. 0504093) формируется в виде электронного документа, подписываемого ответственным исполнителем бухгалтерии ЭЦП, с периодичностью

- один раз в год;
 Основание: п. 167 Инструкции N 157н.

           К денежным документам отнести почтовые марки, почтовые конверты. Денежные документы хранятся в кассе учреждения.  

Приказом руководителя назначается ответственный:
за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности;
за отправку, получение   почтовой корреспонденции .  

Списание с подотчета денежных документов (маркированных конвертов, почтовых марок) производить на основании акта о списании маркированных конвертов, почтовых марок. (Приложение №2)    
          Проведение инвентаризации кассы, осуществляет инвентаризационная комиссия утвержденная приказом руководителя. 
Ревизии кассы проводятся не реже чем один раз в   квартал.

Основание: п. 170 Инструкции N 157н.  
          Учёт денежных средств на лицевых и расчётных счетах ведётся в рублях и копейках в журнале № 2 «Журнал – операции по лицевым счетам».
Операции по уточнению КБК на лицевом счете отражаются в бюджетном учете с применением обратной бухгалтерской записи.   
       5.Расчеты по доходам
         Учреждение осуществляет полномочия администратора доходов бюджета.

         Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными документами ведомства.

         Перечень администрируемых доходов утверждается главным администраторам доходов бюджета (вышестоящим органом).
         Аналитический учет по счету 1 205 00 000 "Расчеты по доходам" ведется "Журнале по прочим операциям" по видам доходов (поступлений) в разрезе плательщиков.
         Расчеты по суммам предварительных оплат, подлежащим возмещению контрагентами в случае расторжения договоров (контрактов), в том числе по решению суда, а также по суммам задолженности уволенных подотчетных лиц, своевременно не возвращенным и не удержанным из зарплаты, задолженности за неотработанные дни отпуска при увольнении сотрудника, иным суммам излишне произведенных выплат учитываются на счете 1 209 30 000 "Расчеты по ущербу имуществу", в момент возникновения требований к их плательщикам (начала претензионной работы).
В бюджетном учете и отчетности возврат на лицевой счет администратора доходов бюджетных средств дебиторской задолженности прошлых лет отражается в разрезе тех кодов (составных частей кодов) классификации расходов бюджетов, в разрезе которых отражались соответствующие выплаты по расходам в прошлые отчетные периоды. При отсутствии в текущем отчетном периоде указанных кодов (составных частей кодов) суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет  отражаются по тем кодам, которые могут быть применены в целях отражения указанных расходов согласно действующему порядку применения кодов классификации доходов бюджета.
        6. Расчеты с подотчетными лицами
Денежные средства выдаются в подотчет на основании служебной записки, согласованной с руководителем.

Выдача денежных средств  под отчет, производится путем:
перечисления на банковскую карту материально-ответственного лица.
          В связи с отсутствием в штате управления работников, в чьи обязанности входило бы приобретение материальных ценностей для обеспечения хозяйственного содержания управления приказом руководителя  утверждается список работников, имеющих право на приобретение материальных ценностей.
          Передача выданных в подотчёт денежных средств одним работником другому запрещается.


Установить, что сумма средств, выданных на хозяйственные расходы, не может превышать 50 000 рублей выдача средств, в подотчёт производится по мере необходимости.


Денежные средства в подотчёт на приобретение материальных ценностей выдаются на срок не более 10 рабочих дней.

  При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением Правительства  РФ от 13.10.2008 №749.

  Авансы на командировочные расходы выдаются под отчет всем лицам, работающим в учреждении на основании трудовых договоров, направленным в служебную командировку в соответствии с приказом руководителя.

Установить срок отчётности по командировочным расходам на территории РФ – 3 дня после прибытия.


Оплата командировочных расходов производится только на основании оправдательных документов.
Невозвращенный остаток подотчетной суммы может быть удержан из заработной платы в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

В случае удержания задолженности прошлого года, удержанные средства направляются в доход бюджета.
       7. Расчеты по обязательствам
       Учет расчетов с физическими лицами (в том числе с сотрудниками учреждения) в рамках заключенных с ними гражданско-правовых договоров осуществляется с использованием счетов бюджетного учета 1 206 00 000 "Расчеты по выданным авансам", 1 302 00 000 "Расчеты по принятым обязательствам". Аналогичный порядок учета применяется в отношении иных физлиц, привлеченных для выполнения отдельных полномочий, для участия в мероприятиях без заключения с ними договоров подряда или трудовых договоров.
      Расчет и выплата заработной платы за декабрь производится на основании предварительного Табеля учета использования рабочего времени и рассматривается в качестве оценочного значения. На основании корректировочного Табеля, представленного в течение 3 рабочих дней очередного года, в учете отражается уточнение начисленных сумм первым днем текущего года.
        Аналитический учет расчетов по оплате труда и стипендиям ведется в Журнале операций расчетов по оплате труда .
       Основными группами выплат персоналу являются СГС «Выплаты персоналу»:

- текущие выплаты персоналу;

- отложенные выплаты персоналу.

      Текущие выплаты персоналу - выплаты персоналу, обусловленные обязательствами  по их осуществлению в срок и в размере, которые установлены законом, иным нормативным правовым актом, включая локальные нормативные акты, и  трудовым договором .      
       Отложенные выплаты персоналу - выплаты персоналу, обусловленные обязанностью  по их осуществлению, величина которых на момент их принятия представляет собой расчетно (документально) обоснованную оценку обязательства.
      Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических, юридических лиц - получателей социальных выплат в Журнале операций по прочим операциям. При учете расчетов с РУПС  составляются акты сверки (Приложение №2). 
       8.Дебиторская и кредиторская задолженность
       8.1. Дебиторская задолженность признается в бухгалтерском учете и в бухгалтерской  отчетности  в качестве финансовых активов, классифицируемых по группе «Финансовая дебиторская задолженность», в случае, если ее погашение ожидается денежными средствами и (или) их эквивалентами, а также при условии, что она не относится к группе «Финансовые долговые требования».
Дебиторская задолженность списывается с учета после того ,как  специально созданная комиссия МСЗН на основании представленного пакета документов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном положением о признании дебиторской задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию.

Восстановление дебиторской задолженности по расходам, образовавшейся в прошлые годы, подлежит зачислению в доход бюджета.

Дебиторская задолженность текущего года, перечисляется на восстановление кассового расхода текущего года по действующим кодам бюджетной классификации. 
Основание: пункт339 Инструкции к Единому плану счетов №157 н, пункт 11 СГС «Доходы».
8.2. Кредиторская задолженность
Кредиторская задолженность признается в бухгалтерском учете и в бухгалтерской  отчетности  в качестве финансовых обязательств, классифицируемых по группе «Финансовая кредиторская задолженность»,  случае, если ее погашение ожидается денежными средствами и (или) их эквивалентами, а также при условии, что она не относится к группе «Долговые обязательства».
Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывает  ся на финансовый результат на основании приказа руководителя учреждения.          Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки главного бухгалтера о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истек. 
Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ.

Одновременно списанная с балансового счета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами. Списание с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:
-по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;

-по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности, согласно действующему законодательству;

-при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательств в связи со смертью(ликвидацией) контрагента.

Кредиторская задолженность списывается с баланса отдельно по каждому обязательству(кредитору).

Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов №157н.
9.Расходы будущих периодов

В составе расходов будущих периодов на счете 1 401 50 000 "Расходы будущих периодов" отражаются расходы, связанные
с приобретением прав пользования нематериальными активами, если срок их использования менее или равен 12 месяцам и приходятся на 2 разных отчетных года;

со страхованием имущества, гражданской ответственности.

Расходы будущих периодов подлежат отнесению на финансовый результат текущего финансового года
10. Резервы предстоящих расходов    
        В учреждении создаются:
-резерв на предстоящую оплату отпусков и начисления взносов в фонды;

-резерв по сомнительным долгам- при необходимости на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов о признании задолженности сомнительной по результатам инвентаризации. Величина резерва устанавливается в размере выявленной сомнительной задолженности.

-резерв на оплату расходов по страхованию имущества, гражданской ответственности (ОСАГО)

Расчет резерва оплату расходов на оплату отпуска за фактически отработанное время и компенсации за неиспользованный отпуск производится по средней расчетной заработной плате по категории сотрудников.
Основание :пункт 302.1 Инструкции к Единому плану счетов№157н. 

      11. Санкционирование расходов

Принятие бюджетных обязательств к учету осуществлять в пределах лимитов бюджетных обязательств.
Учет бюджетных и денежных обязательств осуществляется на основании следующих документов, подтверждающих их принятие 
	N п/п
	Документ, на основании которого возникает бюджетное обязательство
	Документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства

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

	
	
	Акт об оказании услуг

	
	
	Акт приема-передачи

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

	
	
	Счет

	
	
	Счет-фактура

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

	
	
	Универсальный передаточный документ

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

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

	
	
	Акт об оказании услуг

	
	
	Акт приема-передачи

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

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

	
	
	Счет

	
	
	Счет-фактура

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

	
	
	Универсальный передаточный документ

	3.
	Договор (соглашение) о предоставлении субсидии бюджетному или автономному учреждению, сведения о котором подлежат включению в реестр соглашений
	График перечисления субсидии, предусмотренный договором (соглашением) о предоставлении субсидии бюджетному или автономному учреждению

	
	
	Предварительный отчет о выполнении государственного задания (ф. 0506501)

	
	
	Акт об оказании услуг

	
	
	Акт приема-передачи

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

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

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

	
	
	Счет

	
	
	Счет-фактура

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

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

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

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

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

	4.
	Нормативный правовой акт, предусматривающий предоставление субсидии юридическому лицу, если порядком (правилами) предоставления указанной субсидии не предусмотрено заключение договора (соглашения) о предоставлении субсидии юридическому лицу, сведения о котором подлежат включению в реестр соглашений
	Платежное поручение юридического лица (в случае осуществления в соответствии с законодательством Российской Федерации

казначейского сопровождения предоставления субсидии юридическому лицу)

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

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

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

- Заявка на перечисление субсидии юридическому лицу (при наличии)

	5.
	Приказ об утверждении Штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда


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

	
	
	Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401)

	
	
	Расчетная ведомость (ф. 0504402)

	6.
	Исполнительный документ (исполнительный лист, судебный приказ)
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833)

	
	
	График выплат по исполнительному документу, предусматривающему выплаты периодического характера

	
	
	Исполнительный документ

	
	
	Справка-расчет

	7.
	Решение налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833)

	
	
	Решение налогового органа

	
	
	Справка-расчет

	8.
	Документ, не определенный выше, в соответствии с которым возникает бюджетное обязательство:

- закон, иной нормативный правовой акт, в соответствии с которыми возникают публичные нормативные обязательства (публичные обязательства),   обязательства по уплате взносов, а также обязательства по уплате платежей в бюджет (не требующие заключения договора);

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

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


	Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)
 Авансовый отчет (ф. 0504505)]

	
	
	Акт выполненных работ

	
	
	Акт приема-передачи

	
	
	Акт об оказании услуг

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

	
	
	Решение о командировании

	
	
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема

	
	
	Заявление на выдачу денежных средств под отчет

	
	
	Заявление физического лица

	
	
	Квитанция

	
	
	Приказ о направлении в командировку, с прилагаемым расчетом командировочных сумм

	
	
	Служебная записка

	
	
	Справка-расчет

	
	
	Счет

	
	
	Счет-фактура

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

	
	
	Универсальный передаточный документ


12. События после отчетной даты
Признание в учете и раскрытие в бюджетной отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в Приложении № 4.

VI.Инвентаризация имущества и обязательств
           В Учреждении действуют  постоянные комиссии: 
-по поступлению и выбытию активов ; 
-инвентаризационная комиссия; 
-комиссия для проведения ревизии кассы.  
        Персональный состав комиссий, ответственные должностные лица определяются отдельными приказами. 

        Устанавливается следующий норматив (кворум), при котором решение комиссии по поступлению и выбытию активов признается правомочным   75% от общего числа присутствующих членов комиссии.
       Основание :пп. 25, 34, 46, 51, 60, 61, 63, 339, 371, 377 Инструкции N 157н, п. 5 Приложения N 5 к Приказу N 61н.
На комиссии по поступлению и выбытию активов возложены следующие обязанности:

-осмотр объектов нефинансовых активов в целях принятия к бухучету;

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

-принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам;

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

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

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

-определение причин списания: физический и моральный износ, авария, стихийные бедствия и т. п.;

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

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

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

-выявление сомнительной и безнадежной для взыскания дебиторской задолженности.

Инвентаризацию имущества и обязательств в т.ч. числящихся на забалансовых счетах, а также финансовых результатов в т.ч. расходов будущих периодов и резервов проводит инвентаризационная комиссия. 

Приказом руководителя утверждается состав  комиссии.

В отдельных случаях (при смене материально-ответственных лиц, выявлении фактов хищения, стихийных бедствиях и т.д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, назначенная приказом руководителя. 
В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учёта и отчётности в соответствии с Положением о проведении инвентаризаций инвентаризацию имущества, производить в следующие сроки:
- Основные средства, материальные запасы, инвентаризацию имущества – 1 раз в год в период с 01 октября по 25 ноября текущего года.

- Кассы 1 раз в квартал в разные дни.
Порядок проведения инвентаризации (Приложение №5).

Основание: пункт 20 инструкции 157н, раздел VIII ФСБУ «Концептуальные основы бухучета».

VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
1.Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляет в рамках своих полномочий:

-руководитель учреждения,  его заместитель;

-главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;

-начальники отделов, сотрудники отделов.
Цель, задачи, принципы изложены в Положении о внутреннем контроле (Приложение №6).
 VIII.Бюджетная отчетность
       1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством Периодичность и порядок составления:

         -бухгалтерской отчётности определяется Инструкцией о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной бюджетной отчётности, утвержденной приказом Минфина РФ от 28.12.2010 № 191н.  и изменениями к ней.

Бюджетная отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки. 
-налоговой и других видов отчётности определяются нормативными актами, регулирующими представление данных видов отчётности
2.Бюджетная отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в информационной системе «Бюджет». Бумажная копия комплекта отчетности хранится в бухгалтерии.

Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.
IX.Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и главного бухгалтера
1. При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения передача документов бухучета, а также печатей и штампов проводится при участии комиссии по поступлению и выбытию активов с составлением акта-передачи. 

(Приложение №7).
