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Учетная политика для целей бюджетного учета
Муниципальное казённое учреждение «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации города Снежинска»
ИНН 7423013959, КПП 745901001, ОКПО 491071582 
Бюджетный учет в учреждении ведется в соответствии с Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, Бюджетным кодексом РФ,
- приказом Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н),
- приказом Минфина от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н), 
- приказом Минфина от 29.11.2017г.. № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее приказ № 209н)

-приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее-приказ № 52н)

Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – приказ № 65н), Приказом Минфина РФ от 28 декабря 2010 г. № 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации"  (далее Инструкция № 191н), Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств (утверждены Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 № 49) (далее - Методические указания № 49), Федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора №274н «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», № 275н «События после отчетной даты» № 278н «Отчет о движении денежных средств, №32н от 27.02.2018 «Доходы», иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского (бюджетного) учета.

1. Общие положения
1.1. Ответственным за организацию бюджетного учета в учреждении и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения
Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
 
1.2. Бюджетный учет ведется – бухгалтерией, возглавляемой главным бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в своей деятельности должностными инструкциями.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
  
1.3. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю учреждения и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной, налоговой и статистической отчетности.
Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников учреждения.
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.

При внесении изменений в Учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств, на основе своего профессионального суждения.
 
1.4. В учреждении утверждено Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов (Приложение 7/1.1) и утвержден состав постоянно действующих комиссий (Приказ №1 «Об организации трудовой деятельности в Управлении ГОЧС г.Снежинска»)

1.5. Со всеми сотрудниками учреждение заключает договоры о материальной ответственности (в части имущества, числящегося за каждым сотрудником) и полной материальной ответственности с заведующей складом, водителем. 
  
1.6. Бюджетный учет ведется в рублях и копейках. 
 
1.7. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте путем размещения копий документов к учетной политике.

2. Рабочий План счетов бухгалтерского учета
 
2.1. Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, 
видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного 
финансирования.
 
2.2. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов (приложение 7/2), 
разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, 
Инструкцией № 162н.
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
Учреждение применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану 
счетов № 157н. Перечень используемых забалансовых счетов приведен в 
(приложении 7/3) 
 Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
 3. Методы оценки отдельных видов имущества и обязательств
 
3.1. При ведении бюджетного учета информация в денежном выражении о состоянии активов, обязательств, источниках финансирования, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов, должна быть полной, сообразной с существенностью. 
Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению.
При этом существенной признается информация, пропуск или искажение которой влечет изменение на 5 процентов величины искаженной статьи бухгалтерского баланса к группе статей (итогу по разделу) баланса или сумме (итогу) всех составляющих счетов баланса (валюте баланса).
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.2. Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контроля хозяйственных операций для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухучета.
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.3. Основные средства
 
3.3.1. В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений в их приобретение.

Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.3.2. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти знаков.
1-3-й разряд – код синтетического счета Плана счетов бюджетного учета 
4-5-й разряды – код аналитического счета 
6-10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.
 Присвоенные ранее инвентарные номера не изменяются и сохраняются за объектом на все время нахождения на учете. Выбывшие номера новым объектам учета не присваиваются.
 Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.3.3. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным 
лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером.
В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно сочлененных 
предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.
 
3.3.4. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бюджетного учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-2014(СНС2008), утвержденного приказом Росстандарта  от 12.12.2014 № 2018-ст.
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
  
В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:
-мебель для обстановки одного помещения: стулья, столы, шкафы, полки;

- компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, внешние накопители на жестких дисках. Не считается существенной стоимость до 40000 рублей за один имущественный объект.


Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов, назначенная приказом руководителя.
Приказ Минфина от 31.12.2016 № 257н «Основные средства»
3.3.5. К хозяйственному инвентарю относятся предметы конторского и хозяйственного пользования, непосредственно используемые в производственном процессе. 
 
3.3.6. Начисление амортизации основных средств в бюджетном учете производится 
линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.3.7. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливается 
комиссией по поступлению и выбытию активов (приложение 7/1) исходя из следующих 
факторов:
– информации, содержащейся в законодательстве РФ;
– рекомендаций, содержащихся в документах производителя, – при отсутствии 
соответствующих норм в законодательстве РФ. Если такая информация отсутствует, срок определяется на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, принятого с учетом ожидаемого срока использования и физического износа объекта, а также с учетом гарантийного срока использования;
– сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации – для 
безвозмездно полученных объектов.
 
3.3.8. Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые 
Правительством РФ.
 Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.3.9. Основные средства стоимостью до 10000 руб. включительно, находящиеся в 
эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 021 по балансовой 
стоимости.
Инструкция к Единому плану счетов № 157н., Приказ Минфина от 31.12.2016г. № 257н «Основные средства»
 3.3.10 Основные средства не являющиеся активами, учитываются на забалансовом счете 02 «Материальные ценности на хранении» до принятия решения о дальнейшем списании, передаче, разукомплектации. Учет таких средств ведется в рублевом эквиваленте- 1 наименование равно 1 рублю.
3.4. Непроизведенные активы
 
3.4.1. Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного 
(бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), 
учитываются на счете 1.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». 
Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по рыночной (кадастровой) стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету.
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.5. Материальные запасы
 
3.5.1. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности 
учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. 
Оценка материальных запасов в бухучете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер.
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.5.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.5.3. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется по учетной стоимости. Учету подлежат запасные части такие как:
· автомобильные шины;
· колесные диски;
· аккумуляторы.
 Поступление на счет 09 отражается:
– при установке (передаче материально ответственному лицу) соответствующих запчастей после списания со счета 1.105.36.000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения»;

Выбытие со счета 09 отражается:
– при списании автомобиля по установленным основаниям;
– при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.
 Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.5.4. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, определяется исходя из:
– их текущей оценочной стоимости на дату принятия к бухучету;
– сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.
 
3.6. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
 
Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их текущей оценочной стоимости, определенной на дату принятия к бухгалтерскому учету.
Текущая оценочная стоимость определяется комиссией по поступлению и выбытию активов исходя из текущих рыночных цен на аналогичные материальные ценности. 
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.7. Расчеты по доходам
 
3.7.1. Учреждение осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов 
бюджета. 
Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами ведомства. 
Перечень администрируемых доходов определяется главным администратором доходов бюджета.
 
3.7.2. Поступившие доходы отражаются на счете 1.210.02.000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет» в порядке, установленном в Инструкция № 162н.
 
3.7.3. Поступление и начисление администрируемых доходов отражаются в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета 
администратора доходов.
 
3.8. Расчеты с подотчетными лицами
 
3.8.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя или служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем:
– перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.
 
3.8.2. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим 
задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета, указанный в пункте 3.8.4 настоящей учетной политики.
 
3.8.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов на командировки) устанавливается в размере 10 000 (Десять тысяч) руб.
На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами) в соответствии с указанием Банка России.
Основание: пункт 6 указания Банка России от 7 октября 2013 г. № 3073-У.
 
3.8.4. Срок представления авансовых отчетов по суммам, выданным под отчет (за 
исключением сумм, выданных в связи с командировкой), – 30 календарных дней.
Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749.
 
3.8.5. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с Постановлением администрации Снежинского городского округа от 30.06.2015г. № 839 «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками»
Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный Постановлением, производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим расходам с разрешения руководителя учреждения, оформленного соответствующим приказом.
Основание: пункты 2, 3 постановления Правительства РФ от 2 октября 2002 г. № 729.
 
3.8.6. По возвращении из командировки сотрудник обязан представить авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.
Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749.
 
3.8.7. Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о  материальной ответственности.

  
3.9. Расчеты с дебиторами и кредиторами
 
3.9.1. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе кредиторов. 
 Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
3.9.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.
 
3.9.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.
Положение, утвержденное Банком России 12 октября 2011 г. № 373-П.
 3.9.4 Признание дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию Приложение 7/10
3.10. Финансовый результат
 3.10.1. Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, подлежат отнесению на счет 0.401.30.000 «Расходы прошлых периодов». 
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
3.10.2. В Учреждении создается резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва приведен в приложении 7/9 
3.10.3. Учреждение все расходы производит в соответствии с утвержденной на отчетный год бюджетной сметой и в пределах установленных норм: 
· на междугородние переговоры, услуги по доступу в Интернет – по фактическому расходу;
· стоимость израсходованных горюче-смазочных материалов списывается на финансовый результат по фактическому расходу, но не более норматива, 
установленного: приказом руководителя учреждения на зимний и летний период. 
3.11. Санкционирование расходов
 
3.11.1 Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществлять в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в (приложении 7/4.)
3.12.  Принятие к учету права безвозмездного пользования основными ОС учитывается на сч.111.44.000 в корреспонденции со сч. 401.40 «Доходы будущих периодов»
рассчитывается в сумме справедливой стоимости арендных платежей за весь срок пользования ОС (в случае бессрочного пользования- на три года). Ежемесячно начисляется амортизация на полученное право в сумме справедливой стоимости ежемесячных арендных платежей.
4.  Порядок проведения инвентаризации активов, имущества, учитываемого учреждением на забалансовых счетах, а также обязательств и иных объектов учета
 
4.1. В Учреждении утверждено Положение об инвентаризации имущества и обязательств (Приложение 7/1).

Инвентаризация материальных запасов и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов проводится раз в год, в сроки, утвержденные руководителем, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. Инвентаризация основных средств проводится один раз в три года. Инвентаризации проводит постоянно действующая 
инвентаризационная комиссия, состав которой приведен в Приказе №1 «Об организации трудовой деятельности в Управлении ГОЧС г.Снежинска..»
5. Технология обработки учетной информации
 
5.1. Обработка учетной информации ведется автоматизировано с применением 
программного продукта «1С :Предприятие ». 
5.2. С использованием телекоммуникационных каналов связи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим 
направлениям:
- АЦК –Финансы» в части исполнения бюджета;

- «АМБА» в части начисления заработной платы
            - «Скиф-БП» передача бухгалтерской отчетности учредителю;

с использованием электронной подписи :
             -«СУФД» система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России;
- СКБ –КОНТУР передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы, отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда России;
- размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru;
- статистическая отчетность

5.3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.
 
5.4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности:
· на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы 
«1С :Бухгалтерия », «АМБА» 
· по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
5.5. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. 
  
6. Первичные и сводные учетные документы, бюджетные регистры и правила 
документооборота
 
6.1. Все документы по движению денежных средств принимаются к учету только при наличии подписи руководителя и главного бухгалтера.
 
6.2. Учреждение использует унифицированные формы первичных документов, 
перечисленные в приложении 1 к приказу № 52н.и самостоятельно разработанные формы. 
Образцы документов приведены в приложении 7/5;
Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
6.3. Доверенности на право получения нефинансовых активов заверяются двумя подписями и печатью Управления. Право первой подписи таких доверенностей имеют начальник Управления и заместитель начальника. Правом второй подписи обладает главный бухгалтер (или работник исполняющий обязанности на время его отсутствия).  Первичные документы, передаваемые в бухгалтерию, подписываются одним из следующих лиц:

- начальником Управления или заместителем начальника;

- главным бухгалтером (или работник исполняющий обязанности на время его отсутствия )
 
6.4. График документооборота приведен в приложении 7/6;
 
6.5. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
– в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа);
– инвентарная карточка основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии;
– журналы операций заполняются ежемесячно;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
6.8. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 7/7. 
Журналы операций подписываются главным бухгалтером.
 
6.9. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются на бумажном носителе и заверяются собственноручной подписью.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункты 7, 11 
Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические указания, утвержденные 
приказом Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 г. 
№ 63-ФЗ.
 
6.10. Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет.
 Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
 
 
7. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 
7.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:
– руководитель учреждения, его заместитель;
– главный бухгалтер;
– экономист 1 категории;
– иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.
 
7.2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведены в приложении 7/8.

8. Бухгалтерская отчетность и порядок признания и раскрытия в бухгалтерской отчетности событий после отчетной даты
 
8.1. Бухгалтерская отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н). 
Бухгалтерская отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки.
Подведомственное учреждение представляет отчетность главному распорядителю бюджетных средств.
 
8.2. Бухгалтерская отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503160).  События после отчетной даты отражаются в учете в соответствии с положениями стандарта «События после отчетной даты».

Инструкция к Единому плану счетов № 157н.
Квалифицирует событие как СПОД главный бухгалтер на основе своего профессионального суждения.

9. Учетная политика подведомственного учреждения
 Учетная политика подведомственного бюджетного учреждения разрабатывается самостоятельно бюджетным учреждением и при необходимости утверждается главным распорядителем.
Приложение  7/1

Положение об инвентаризации имущества и обязательств
1. Организация проведения инвентаризации
Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с данными бюджетного учета и проверка полноты отражения обязательств в бюджетном учете.

Настоящее Положение устанавливает случаи, сроки, порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств, оформления ее результатов.

Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень имущества и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются отдельным приказом (распоряжением) начальника Управления, кроме случаев, предусмотренных в ФСБУ "Концептуальные основы".

Для осуществления контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации в течение отчетного периода может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации. Для этого оформляются отдельные приказы начальника Управления.

Распоряжения о проведении инвентаризации подлежат регистрации в журнале учета контроля за выполнением распоряжений о проведении инвентаризации (далее - журнал).

В приказе (распоряжении) указываются:

- наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации;

- даты начала и окончания проведения инвентаризации;

- причина проведения инвентаризации.

Председатель и члены инвентаризационной комиссии в обязательном порядке ставят подписи в приказе (распоряжении), подтверждающие их ознакомление с распоряжением.

Членами комиссии могут быть должностные лица Управления, которые способны оценить состояние имущества и обязательств Управления. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации готовит план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства РФ, нормативных правовых актов по проведению инвентаризации, организации и ведению бюджетного учета имущества и обязательств, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок.

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

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

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

Фактическое наличие находящегося в Управлении имущества при инвентаризации проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера. Для этого начальник Управления должен предоставить членам комиссии необходимый персонал и механизмы (весы, контрольно-измерительные приборы и т.п.).

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

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

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

Причины выявленных расхождений (недостач, излишков) и (или) предложения по их устранению указываются в графе 19 "Примечание" Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по нефинансовым активам имущества.

Предложения об урегулировании (устранении) выявленных при инвентаризации расхождений представляются на рассмотрение начальнику Управления, принимающему окончательное решение по выявленным фактам расхождений. 

2. Обязанности и права инвентаризационной комиссии
при проведении инвентаризации
Председатель комиссии обязан:

- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

- определять методы и способы инвентаризации;

- распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии;

- организовывать проведение инвентаризации в Управлении согласно утвержденному плану (программе);

- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации;

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

Председатель комиссии имеет право:

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

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

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

- привлекать должностных лиц Управления к проведению инвентаризации, служебным проверкам по согласованию с начальником Управления;

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

Члены комиссии обязаны:

- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

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

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

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

Члены комиссии имеют право:

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

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

Начальник Управления и проверяемые должностные лица Управления в процессе контрольных мероприятий обязаны:

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

- оказывать содействие в проведении инвентаризации;

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

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

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

3. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации
Инвентаризации подлежит все имущество Управления независимо от его местонахождения, а также все виды обязательств, в том числе:

- имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах;

 - имущество, учтенное на забалансовых счетах;

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

Имущество, не учтенное по каким-либо причинам, подлежит принятию к бюджетному учету.

4. Оформление результатов инвентаризации
и регулирование выявленных расхождений
На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным бюджетного учета, бухгалтерия составляет Ведомости расхождений по результатам инвентаризации. В них фиксируются установленные расхождения с данными бюджетного учета: недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. На ценности, не принадлежащие Управлению на праве оперативного управления, но числящиеся в бюджетном учете на забалансовых счетах, составляется отдельная ведомость.

Оформленные ведомости подписываются главным бухгалтером отдела бухгалтерского учета и передаются председателю инвентаризационной комиссии.

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


По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии готовит для начальника Управления предложения:

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

- оприходованию излишков;

- списанию невостребованной кредиторской задолженности;

- оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей;

- иные предложения.

На основании инвентаризационных описей комиссия составляет Акт о результатах инвентаризации. При выявлении по результатам инвентаризации расхождений к Акту прилагается Ведомость расхождений по результатам инвентаризации.

По результатам инвентаризации начальник Управления издает распоряжение (приказ).

Результаты проведения инвентаризации отражаются в бюджетном учете и отчетности того отчетного периода, к которому относится дата, по состоянию на которую проводилась инвентаризация.

  

Приложение 7/1.1

                  Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов

1. Для контроля за сохранностью основных средств и определения целесообразности их списания (выбытия) в Управлении создается постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию активов (состав которой определяется Приказаом №1 по Управлению)

2. На комиссию возлагаются следующие обязанности:

2.1. Определять срок полезного использования основных средств, для которых отсутствуют указания в постановлении Правительства от 01.01.2002 №1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы» (п.35 подп. «б» стандарта «Основные средства»).

2.2. Определять стоимость структурных частей основного средства, по которым учреждение будет начислять амортизацию обособленно ввиду отличающего срока полезного использования этих частей (п. 40 стандарта «Основные средства»).

2.3. Принимать решение о классификации основных средств в иную группу основных средств или в иную категорию объектов бухгалтерского учета (например, в материальные запасы) в случае изменения целевой функции (письмо Минфина от 15.12.2017г. № 02-07-07/84237).

2.4. Принимать решение о том, что актив не соответствует установленным критериям (письмо Минфина от 15.12.2017 № 02-07-07/84237).

2.5. Принимать к учету объекты основных средств, нематериальных, материальных запасов, в отношение которых установлен срок эксплуатации (п. 34 Инструкции № 157н).

2.6. Принимать решение о выбытии основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, материальных запасов, в отношение которых установлен срок эксплуатации (п. 34 Инструкции № 157н).

2.7. Принимать решение о выбытии инвентарных объектов движимого имущества стоимостью 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете (п. 34 Инструкции № 157н).

2.8. Определять срок полезного использования нематериальных активов (п. 60 Инструкции № 157н).

2.9. Ежегодно определять продолжительность периода, в течение которого предполагается использовать нематериальный актив, и в случаях его существенного изменения уточнять срок его полезного использования (п. 61 Инструкции № 157н).

2.10. Принимать решение о поступлении, внутреннем перемещении, выбытии 

(в том числе по основанию принятия решения о списании) объектов материальных активов (п. 63 Инструкции № 157н).

2.11. Выявлять сомнительную и безнадежную дебиторскую задолженность. Принимать решение о списании с баланса дебиторской задолженности неплатежеспособных дебиторов (п. 339 Инструкции № 157н).

2.12. Уполномоченному члену комиссии присутствовать при нанесении инвентарных номеров на основные средства (п. 46 Инструкции № 157н).

2.13. Определять восстановительную стоимость нефинансовых активов, чтобы установить сумму возмещения причиненного ущерба (п. 220 Инструкции № 157н).

2.14. Решать вопросы о том, приводят ли работы, выполненные в отношении объекта нефинансовых активов, к улучшению первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта или не приводят. Как следствие, надо ли изменять балансовую стоимость по результатам работ или нет (п. 27 Инструкции № 157н).

2.15. Разделять стоимость объектов нефинансовых активов в результате разукомплектации, изменения стоимости в результате частичной ликвидации.

2.16. Выявлять признаки обесценения активов. В случае, если признаки обесценения будут выявлены, принимать решения о проверке активов на обесценения (раздел III стандарта «Обесценение активов»).

3. В случае временного отсутствия одного члена у комиссии имеется возможность принимать решения неполным составом. В случае отсутствия нескольких членов комиссии при возможности разрешается отложить принятие решения на 20-дневный срок. Если отложить принятие решения нельзя, разрешено привлекать к решению вопросов иных сотрудников, перечень которых оформляется отдельным приказом.

4. Члены комиссии ознакамливаются с настоящим Положением.

Приложение    7/2.  Рабочий план счетов
Нежилые помещения- недвижимое имущество 10112000

Сооружения- иное движимое имущество 10132000

Машины и оборудование 10134000

Транспортные средства 10135000

Производственный и хозяйственный инвентарь 10136000

Земля - недвижимое имущество учреждения 1031100
Амортизация нежилых помещения- недвижимое имущество 10412000

Амортизация сооружений- недвижимое имущество 10432000

Амортизация машин и оборудования 10434000

Амортизация транспортных средств 10435000

Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря 10436000

Амортизация прав пользования машинами и оборудованием 10444000

Горюче – смазочные материалы 10533000 

Строительные материальные запасы 10534000

Прочие материальные запасы 10536000

Вложения в основные средства 10631000

Изготовление материалов, готовой продукции, (работ, услуг) 10634000

Права пользования машинами и оборудованием 11144000

Участие в государственных (муниципальных) учреждениях 20433000

Расчёты по выданным авансам за услуги связи 20621000

Расчёты по выданным авансам за коммунальные услуги 20623000

Расчёты по выданным авансам за услуги по содержанию имущества 20625000

Расчёты по выданным авансам по прочим услугам 20626000

Расчёты по выданным авансам на приобретение основных средств 20631000

Расчёты по выданным авансам на приобретение материальных запасов 20633000; 
20634000
Расчёты с подотчётными лицами по прочим выплатам 20812000

Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет 21002000

Расчёты по заработной плате 30211000

Расчёты по начислениям на оплату труда 30213000

Расчёты с поставщиками и подрядчиками по оплате услуг связи 30221000

Расчёты с поставщиками и подрядчиками по оплате транспортных услуг 30222000

Расчёты с поставщиками и подрядчиками по оплате услуг по содержанию имущества 30225000

Расчёты с поставщиками и подрядчиками по оплате прочих услуг 30226000
Расчеты по безвозмездным перечислениям текущего характера государственным (муниципальным) бюджетным и автономным учреждениям 30241000
Расчёты по прочим расходам 30291000

Расчёты с поставщиками и подрядчиками по приобретению основных средств 30231000

Расчёты с поставщиками и подрядчиками по приобретению материальных запасов 30233000; 30234000
Расчёты по налогу на доходы физических лиц 30301000

Расчёты по страховым взносам на обязательное социальное страхование  30302000
Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом 30305000
Расчёты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний 30306000

Расчёты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование ФОМС 30307000

Расчёты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование ТФОМС 30308000

Расчёты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии 30310000

Расчёты по налогу на имущество организаций 30312000

Расчёты по удержаниям из выплат на оплату труда 30403000

Внутриведомственные расчеты 30404000

Расчёты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов 30405000

Доходы текущего финансового года 40110000 

Расходы текущего финансового года 40120000

Финансовый результат прошлых отчётных периодов 40130000

Доходы будущих периодов 40140000

Расходы будущих периодов 40150000

Резервы предстоящих расходов 40160000

Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 50113000

Полученные лимиты бюджетных обязательств 50115000

Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 50123000

Полученные лимиты бюджетных обязательств 50125000

Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств 50193000

Принятые обязательства на текущий финансовый год 50211000

Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год 50212000

Принятые обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год) 50221000

Принятые денежные обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год) 50222000

Отложенные обязательства за пределами планового периода 50299000

Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам 50313000

Полученные бюджетные ассигнования 50315000

Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам 50323000
Полученные бюджетные ассигнования 50325000

Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам 50333000

Полученные бюджетные ассигнования 50335000

Бюджетные ассигнования к распределению 50342000

Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам 50343000

Приложение    7/3. Перечень используемых забалансовых счетов :
01. Имущество, полученное в пользование (аренда жилья)
02. Материальные ценности на хранении
09. Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
 021.Основные средства стоимостью до 10000 рублей включительно в эксплуатации
 027 Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)
 

Приложение 7/4.       Порядок принятия обязательств
1. Бюджетные обязательства принимаются  в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств (ЛБО) на текущий и плановый период.

 К принятым бюджетным обязательствам текущего финансового года относятся расходные обязательства, предусмотренные к исполнению в текущем году, в том числе принятые и неисполненные учреждением обязательства прошлых лет, подлежащие исполнению в текущем году.
Порядок принятия бюджетных обязательств приведен в таблице № 1.

 2. Денежные обязательства отражаются в учете не ранее принятия бюджетных обязательств. Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их возникновение. Порядок принятия денежных обязательств приведен в таблице № 2.

3. Принятые бюджетные (денежные) обязательства отражаются в журнале регистрации обязательств (ф. 0504064).

 По окончании текущего финансового года при наличии неисполненных обязательств в следующем финансовом году принимаются к учету (перерегистрируются) при открытии журнала (ф. 0504064) на очередной финансовый год в объеме, запланированном к исполнению.

 Таблица № 1

Порядок принятия бюджетных обязательств
	 № п/п 
	Содержание операции 

	
	Документ-основание
	Дата принятия обязательств
	Общий объем принятия обязательств в текущем финансовом году

	1.
	Заработная плата 

	
	Расходное расписание (ф. 0531722) 
	Начало текущего финансового года
	Объем утвержденных ЛБО

	2.
	Взносы на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, взносы на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний

	
	Расчетные ведомости (ф. 0504401)

Расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401)

Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов 
	Не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление
	Сумма начисленных обязательств (платежей)

	3.
	Расчеты с подотчетными лицами (в т. ч. командировочные расходы: суточные, разъездные)

	
	Письменные заявления на выдачу денежных средств в подотчет, подписанные руководителем, – при оплате товаров, работ, услуг, произведенных подотчетными лицами
	Дата подписания заявлений
	Сумма начисленных обязательств (выплат)

	
	Приказы о командировках – при направлении сотрудника в командировку
	Дата подписания приказа
	 

	
	При необходимости ранее принятые бюджетные обязательства корректируются на основании авансового отчета (ф. 0504049): при перерасходе – в сторону увеличения; при остатке – в сторону уменьшения 
	На дату утверждения авансового отчета (ф. 0504049)
	 

	4.
	Выполнение работ, оказание услуг, поставка материальных ценностей по условиям государственных (муниципальных) контрактов (договоров)

	
	Договоры, муниципальные контракты
	Дата подписания гражданско-правовых договоров,  контрактов
	Сумма контрактов (договоров), заключенных в текущем году

	
	В случае если в договоре (контракте) не указана сумма либо по условиям договора (контракта) принятие обязательств производится по факту поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг) – накладные, акты выполненных работ (оказанных услуг), счета на оплату на дату их представления 
	Дата поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг)
	Сумма подписанных накладных, актов

	5.
	Аренда имущества

	
	Договор аренды
	Дата поступления договорной (или иной) документации в бухгалтерию
	Сумма заключенного договора

	6.
	Обязательства по контрактам (договорам), принятые в прошлые годы и неисполненные по состоянию на начало текущего финансового года, подлежащие исполнению за счет бюджета (бюджетных ассигнований) в текущем финансовом году

	
	Заключенные контракты, договоры
	Начало текущего финансового года
	Сумма неисполненных по условиям контракта (договора) обязательств  

	7.
	Налоги (на имущество, транспортный, ЗОС, земельный налог)

	
	Налоговые регистры
	Ежеквартально (не позднее последнего дня текущего квартала)
	Сумма начисленных обязательств (платежей)

	8.
	Госпошлина, все виды пеней и штрафов

	
	Акты, решения, распоряжения, требования об уплате

Справки (ф. 0504833) с приложением расчетов
	Дата принятия решения об уплате
	Сумма начисленных обязательств (платежей)

	9.
	Обязательства по возмещению вреда, причиненного учреждению при осуществлении деятельности, по иным выплатам

	
	Исполнительный лист

Судебный приказ

Постановления судебных (следственных) органов

Иные документы, устанавливающие обязательства учреждения
	Дата поступления исполнительных документов в бухгалтерию
	Сумма начисленных обязательств (выплат)

	10.
	Предоставление субсидий:
· бюджетным учреждениям на выполнение муниципального задания

	
	Соглашение о предоставлении субсидии

Иные документы, предусмотренные условиями соглашения
	Дата подписания соглашения о предоставлении субсидии
	Сумма заключенных соглашений (договоров) о предоставлении субсидии

	11.
	Предоставление субсидий:
· бюджетным учреждениям на иные цели

	
	Соглашение о предоставлении субсидии

Иные документы, предусмотренные условиями соглашения
	Дата подписания соглашения о предоставлении субсидии
	Сумма заключенных договоров (соглашений) о предоставлении субсидии

	12.
	Предоставление в текущем году межбюджетных трансфертов 

	
	Соглашение о предоставлении субсидий, субвенций или иных межбюджетных трансфертов
	Дата подписания соглашения
	Сумма заключенных соглашений

	
	Соответствующие нормативно-правовые акты
	Дата в соответствии с нормативно-правовым актом
	Объем бюджетных ассигнований на предоставление обусловленных законом дотаций, субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов

	13.
	Иные обязательства

	
	Документы, подтверждающие возникновение обязательства
	Дата подписания (утверждения) соответствующих документов либо дата их представления в бухгалтерию
	Сумма принятых обязательств


 Таблица № 2

Порядок принятия денежных обязательств
	 № п/п 
	Содержание операции 

	
	Документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства
	Дата принятия обязательств

	1.
	Оплата договоров (муниципальных контрактов) на поставку материальных ценностей

	
	Товарная накладная и (или) акт приемки-
передачи 
	Дата подписания подтверждающих документов

	2.
	Оплата договоров (муниципальных контрактов) на выполнение работ, оказание услуг

	
	1. На оказание коммунальных, эксплуатационных услуг, услуг связи:

· счет, счет-фактура (согласно условиям контракта);

· акт предоставления коммунальных (эксплуатационных) услуг

2. При выполнении работ по модернизации основных средств, текущему  ремонту зданий, сооружений:

· акт выполненных работ; 

· справка о стоимости выполненных работ и затрат (форма КС-3)

3. При выполнении иных работ (оказании иных услуг)

· акт выполненных работ (оказанных услуг);

· иной документ, подтверждающий выполнение работ (оказание услуг)
	Дата подписания подтверждающих документов

При задержке документации – дата поступления документации в бухгалтерию

	
	Денежные обязательства по авансовым платежам отражать на основании условий договора, контракта
	Дата, определенная условиями контракта

	3.
	Выплата заработной платы

	
	Расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401)


	Дата утверждения (подписания) соответствующих документов

	4.
	Уплата взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, взносов на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний

	
	Расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401)

Своды по з/плате
	Дата принятия бюджетного обязательства

	5.
	Расчеты с подотчетными лицами

	
	Утвержденные руководителем учреждения письменные заявления подотчетного лица, приказы о командировках 

При необходимости ранее принятые денежные обязательства корректируются на основании авансового отчета (ф. 0504049): при перерасходе – в сторону увеличения; при остатке – в сторону уменьшения 

Сумму превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) отражать на соответствующих счетах и признавать принятым перед подотчетным лицом денежным обязательством
	Дата утверждения (подписания) соответствующих документов

	6.
	Уплата налогов (налог на имущество, транспортный, ЗОС, земельный налог)

	
	Налоговые декларации, расчеты
	Дата принятия бюджетного обязательства

	7.
	Выплаты по исполнительным документам (исполнительный лист, судебный приказ, постановления судебных (следственных) органов и др. документы, устанавливающие обязательства учреждения)

	
	Исполнительные документы
	Дата принятия бюджетного обязательства

	8
	Уплата госпошлины, всех видов пеней и штрафов

	
	Соответствующие акты, решения, распоряжения, требования об уплате справки (ф. 0504833) с приложением расчета
	Дата принятия бюджетного обязательства

	9.
	Иные денежные обязательства

	
	Документы, являющиеся основанием для оплаты обязательств
	Дата поступления документации в бухгалтерию


Приложение  7/5.  
Образцы самостоятельно разработанных форм документов:

7.5.1 Путевой лист
Приложение   7/6. График документооборота
	№ п/п
	Наименование документа
	Форма
	Должностные лица, ответственные за составление документа
	Должностные лица, подписывающие документ
	Срок составления и представления в бухгалтерию

	1.
	Табель использования рабочего времени и расчета оплаты труда
	0504421
	Заместитель начальника, главный бухгалтер 
	Заместитель начальника, главный бухгалтер
	25 числа каждого месяца

	2.
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу
	Т-1
0301001
	Делопроизводитель
	Начальник 
	По мере подписания

	3.
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику
	Т-6
0301005
	Делопроизводитель
	Начальник
	За две недели до начала отпуска

	4
	Приказ (распоряжение) о 

прекращении 

(расторжении) трудового договора (служебного контракта) с работником (увольнении)


	Т-8

0301006


	Делопроизводитель 
	Начальник
	В течение одного рабочего дня со дня подписания руководителем, но не позднее, чем за один рабочий день до дня увольнения

	
	
	
	
	
	

	5
	Приказ о направлении работника в командировку
	Т-9
	Делопроизводитель 
	Начальник
	На следующий день после подписания

	6
	Акт сдачи – приемки выполненных работ (услуг)
	В соответствии с требованиями Инструкции  от 01.12.2010 №157н
	Главный бухгалтер
	Начальник
	На следующий день после подписания

	4.
	Авансовый отчет 
	0504505
	Подотчетное лицо
	Начальник, главный бухгалтер
	В течение 30  дней на приобретение ТМЦ; после возвращения из командировки в течение 3 дней

	5.
	Отчеты о приеме и расходовании ТМЦ, утвержденные акты приемки, передачи, перемещения и списания основных средств
	
	Материально ответственное лицо, заведующий складом
	Начальник, главный бухгалтер
	До 3 числа следующего за отчетным, по мере поступления подтверждающих документов

	6.
	Путевой лист
	Прилож. № 7/5
	Водитель
	Начальник 
	На следующий рабочий день

	7
	Листок нетрудоспособности
	Форма бланка листка нетрудоспособности в соответствии с приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.04.2011 № 347н «Об утверждении формы бланка листка нетрудоспособности»
	Сотрудники
	Начальник, главный бухгалтер
	По мере поступления, не позднее чем за три рабочих дня до выплаты заработной платы

	
	Оборотная ведомость
	0504035
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно

	
	Доверенность на получение материальных ценностей
	0315001
	Главный бухгалтер
	Первая подпись:

начальник (лица, уполномоченные подписывать данные документы)

Вторая подпись:

Главный бухгалтер.
Лицо, получившее доверенность
	По мере получения материальных ценностей

	8
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	0504087
	Главный бухгалтер
	Комиссия, назначенная приказом
	В соответствии с приказом начальника



	
	Акт о списании материальных запасов
	0504230
	Постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию основных средств, нематериальных активов, материальных запасов.
	Начальник
	Акт о списании материальных запасов

	
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	0504104
	Постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию основных средств, нематериальных активов, материальных запасов.
	Начальник, постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию основных средств, нематериальных активов, материальных запасов;
	По мере совершения операций

	
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	0504143
	Постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию основных средств, нематериальных активов, материальных запасов.
	Начальник, постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию основных средств, нематериальных активов, материальных запасов;
	По мере совершения операций

	
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения 
	0504210
	Заведующая складом
	Заведующая складом.

Главный бухгалтер
	По мере совершения операций

	
	Муниципальные контракты, договоры на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд учреждения
	В соответствии с требованиями нормативных правовых актов, регулирующих сферу закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных нужд


	Контрактная служба 


	Начальник 
	По мере заключения государственного контракта, договора

	
	Счет на оплату приобретаемых товаров (работ, услуг)
	В соответствии с требованиями Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Инструкции № 157н


	Главный бухгалтер
	Начальник
	По мере поступления документов

	
	Документы, подтверждающие выполнение поставщиком обязательства по поставке товара

(товарные накладные)
	В соответствии с требованиями Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Инструкции № 157н


	Материально ответственное лицо поставщика
	Начальник
	По мере совершения операций

	9
	Акт сверки взаимных расчетов
	
	Главный бухгалтер
	Начальник, главный бухгалтер
	К годовому отчету


Приложение   7/7.      Бюджетный учет исполнения смет расходов осуществляется по журналам операций бюджетного учета:
- № 2 Журнал операций с безналичными денежными средствами;

- № 3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;

- № 4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- № 5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;

- № 6 Журнал операций расчетов по оплате труда;

- № 7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

- № 8 Журнал по прочим операциям;

- № 9 Журнал по санкционированию.
Приложение 7/8. Порядок о проведении внутреннего финансового контроля. График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности утверждается на очередной год  Приказом № 1 «Об организации трудовой деятельности в Управлении ГОЧС г.Снежинска..»
 . 
Приложение   7/9

Резерв на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется ежегодно на последний день года исходя из данных о количестве дней неиспользованного отпуска по всем сотрудникам учреждения на указанную дату, представленных отделом кадров.

Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет суммы созданного резерва, а при его недостаточности соответствующие суммы отражаются в составе расходов текущего периода.

Оценочное обязательство на оплату отпусков определяется ежемесячно на последний рабочий день при расчете отпускного периода по всем сотрудникам учреждения.
Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств:

- на оплату отпусков работникам;

- на уплату страховых взносов.

Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится по учреждению в целом по формуле:

Резерв отпусков = К * ЗПср,

где:

К - общее количество неиспользованных всеми муниципальными служащими и работниками дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец года);

ЗПср - средняя оплата труда по всем муниципальным служащим и работникам в целом.

Оценка обязательств по сумме страховых взносов рассчитывается в среднем по учреждению по формуле:
Резерв стр.взн. = К * ЗПср * С,

где К - общее количество неиспользованных всеми муниципальным служащими и работниками дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец года);

ЗПср - средняя оплата труда по всем муниципальным служащим и работникам в целом;

С - ставка страховых взносов.

Остаток резерва предстоящих отпусков уточняется и корректируется при проведении инвентаризации расчетов по отпускам.

Расчет оценки обязательств и суммы резерва для оплаты отпусков оформляется отдельным документом произвольной формы, который подписывается  главным бухгалтером учреждения.

 Приложение 7/10

Положение о признании сомнительной или безнадежной к взысканию дебиторской задолженности учреждения.

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом, Законом от 02.10.2007 № 229-ФЗ и приказом Минфина от 27.02.2018 № 32н.
1.2. Положение устанавливает правила и условия признания сомнительной или безнадежной к взысканию дебиторской задолженности учреждения.

  2. Критерии признания дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию
2.1. 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.

2.2. 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;
– постановление о прекращении исполнительного производства и о возвращении взыскателю исполнительного документа по основаниям, предусмотренным пунктами 3–4 статьи 46 Закона от 02.10.2007 № 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 учреждением меры не принесли 
результата при условии, что срок исковой давности не прерывался и не приостанавливался в порядке, установленном гражданским законодательством;  
– издание акта государственного органа или органа местного самоуправления, вследствие 
которого исполнение обязательства становится невозможным полностью или частично и 
обязательство прекращается полностью или в соответствующей части.

2.3 Сомнительной признается задолженность при условии, что должник нарушил сроки 
исполнения обязательства, и наличии одного из следующих обстоятельств:

– отсутствие обеспечения долга залогом, задатком, поручительством, банковской гарантией и т.п.;
– значительные финансовые затруднения должника, ставшие известными из СМИ или других источников;
– возбуждение процедуры банкротства в отношении должника.

2.4. Не признаются сомнительными:

– обязательство должника, просрочка исполнения которого не превышает 30 дней;
– задолженность заказчиков по договорам оказания услуг или выполнения работ, по которым срок действия договора не истек.

3. Порядок признания дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к 

взысканию
3.1. Решение о признании дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к 
взысканию принимает комиссия по поступлению и выбытию активов.

Комиссия принимает решение на основании служебной записки главного бухгалтера
рассмотреть вопрос о признании дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию.

Служебная записка содержит информацию о причинах признания дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию. К служебной записке прикладываются документы, указанные в пункте 3.5 настоящего Положения.

Заседание комиссии проводится на следующий рабочий день после поступления служебной записки от главного бухгалтера.

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

При необходимости запрашивает у главного бухгалтера другие документы и разъяснения;

3.3. Комиссия признает дебиторскую задолженность сомнительной или 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.

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

3.5. Для признания дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию необходимы следующие документы:
а) выписка из бухгалтерской отчетности учреждения :

- Выписка Сведений по дебиторской и кредиторской задолженности по бюджетной деятельности (ф. 0503169) к Пояснительной записке (ф. 0503160)

-  Извлечение из Справки о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах к Балансу главного распорядителя (распорядителя), получателя средств бюджета (ф. 0503130) 

- Текстовая часть Пояснительной записки (ф. 0503760) с разъяснениями по возникновению и признанию безнадежной к взысканию дебиторской задолженности.;
б) справка о принятых мерах по взысканию задолженности;

в) документы, подтверждающие случаи признания задолженности безнадежной к взысканию:

– документ, содержащий сведения из ЕГРЮЛ о ликвидации юридического лица или об отсутствии сведений о юридическом лице в ЕГРЮЛ;
– документ, содержащий сведения из ЕГРИП о прекращении деятельности индивидуального предпринимателя или об отсутствии сведений об индивидуальном предпринимателе в ЕГРИП; 
– 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;

г) документы, подтверждающие случаи признания задолженности сомнительной:

– договор с контрагентом, выписка из него или копия договора;
– копии документов, ссылки на сайт в сети Интернет, подтверждающие значительные финансовые затруднения контрагента;

– документы, подтверждающие возбуждение процедуры банкротства, или ссылки на сайт в сети Интернет с информацией о начале процедуры банкротства.

3.6. Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о признании задолженности 
сомнительной или безнадежной к взысканию оформляется актом (приложение 1), содержащим следующую информацию:

–полное наименование учреждения;
– идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер, код причины постановки на учет налогоплательщика;
– реквизиты документов, по которым возникла дебиторская задолженность,

– платежных документов, накладных, актов выполненных работ и т. д.;
– сумма дебиторской задолженности, признанной сомнительной или безнадежной к взысканию;
– дата принятия решения о признании дебиторской задолженности сомнительной или 
безнадежной к взысканию;
– подписи членов комиссии.

Решение комиссии о признании дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию утверждается руководителем учреждения.

 

Приложение 1

                                                                                                                                                                                                                                       к настоящему Положению

Акт №

о признании дебиторской задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию

от «__» ____________ 20__ г.

В соответствии с Положением №__ от __________ г.:

признать следующую дебиторскую задолженность безнадежной к взысканию:

1) имеются основания для возобновления процедуры взыскания задолженности, предусмотренные 


законодательством Российской Федерации:

	Наименование 


организации 


(Ф. И. О.) 


должника, 


ИНН/ОГРН/КПП
	Сумма 


дебиторской 


задолженности, 


руб.
	Основание для 


признания 


дебиторской 


задолженности 


безнадежной к 


взысканию
	Документ, 


подтверждающий 


обстоятельство для 


признания 


безнадежной к 


взысканию 


дебиторской 


задолженности
	Основания для 


возобновления 


процедуры 


взыскания 


задолженности*

	 
	   
	   
	   
	   

	
	
	
	
	


* При наличии оснований для возобновления процедуры взыскания дебиторской задолженности 


указывается дата окончания срока возможного возобновления процедуры взыскания.

2) отсутствуют основания для возобновления процедуры взыскания задолженности:

	Наименование 


организации 


(Ф. И. О.) 


должника, 


ИНН/ОГРН/КПП
	Сумма 


дебиторской 


задолженности, 


руб.
	Основание для 


признания 


дебиторской 


задолженности 


безнадежной к 


взысканию
	Документ, 


подтверждающий 


обстоятельство для 


признания 


безнадежной к 


взысканию 


дебиторской 


задолженности
	Причины 


невозможности 


возобновления 


процедуры 


взыскания 


задолженности

	 
	   
	   
	   
	   

	
	
	
	
	


 

признать следующую дебиторскую задолженность сомнительной:

	Наименование 


организации 


(Ф. И. О.) должника, 


ИНН/ОГРН/КПП
	Сумма 


дебиторской 


задолженности, 


руб.
	Основание для 


признания 


дебиторской 


задолженности 


сомнительной
	Документ, подтверждающий 


обстоятельство для 


признания дебиторской 


задолженности 


сомнительной

	 

	   

	   

	   


				

	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Председатель комиссии:
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	(должность)
	 
	(подпись)
	 
	(расшифровка 


подписи)

	 
	 
	 
	 
	 

	Члены комиссии:
	 
	 
	 
	 

	(должность)
	 
	(подпись)
	 
	(расшифровка 


подписи)

	 
	 
	 
	 
	 

	(должность)
	 
	(подпись)
	 
	(расшифровка 


подписи)

	(должность)
	 
	(подпись)
	 
	(расшифровка 


подписи)

	 
	 
	 
	 
	 



