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                    Раздел 1. Введение. Структура бухгалтерии. 
                  Нормативные документы, разъяснения  
   Учетная политика Муниципального автономного учреждения «Редакция газеты «Волжские зори» (далее по тексту - Учреждение) разработана в соответствии с требованиями нижеизложенного законодательства. Учреждение является самостоятельным, непосредственное руководство осуществляет руководитель -  должность-Главный редактор.  Работает на основании Устава. Основной вид деятельности – издание газет. Учредителем и главным распорядителем бюджетных средств (ГРБС)  является Комитет по управлению имуществом, градостроительству администрации Мышкинского МР.
  Настоящая учетная политика учреждения разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, нормативными и правовыми актами органов, регулирующих бухгалтерский учет, отраслевыми стандартами, на основании Приказа Минфина России от 30.12.2017 № 274н «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», Инструкции по применению 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, утвержденной приказом Минфина России от 01.12.2010 №157н (с изменениями и дополнениями), и приказа Минфина России от 16.12.2010 N 174н (с изменениями и дополнениями) "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению" и применяется при ведении бухгалтерского и налогового учета.
    Бухгалтерский  и налоговый учет в учреждении осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, перечисленными в пункте «Нормативные документы, разъяснения», с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, перечисленными в пункте «Нормативные документы, разъяснения».
 Структура бухгалтерско - экономической службы (условно «Административно- управленческий персонал», состоит из штатных единиц – Главного бухгалтера  и кассира согласно штатного расписания  учреждения. Главный бухгалтер назначается и освобождается от должности   руководителем учреждения (возможно согласование с руководителем ГРБС. 

   Главный бухгалтер является ответственным за организацию и ведение бухгалтерского учета, соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций, контролем за правильным и экономным расходованием средств  в соответствии с их целевым назначением за сохранностью денежных средств, материальных ценностей. Также на главного бухгалтера возлагаются обязанности по формированию учетной политики, своевременному представлению полной и достоверной отчетности, обеспечению соответствия осуществляемых хозяйственных операций законодательству РФ, контролю за движением имущества и выполнением обязательств. Главный бухгалтер осуществляет взаимодействие с руководителем по кадровым вопросам. 

   Раздатчик в учреждении отсутствует.

  Главный бухгалтер является руководителем планово- экономической службы (подпись в регламентированных  отчетах).

Имеются должностные инструкции. 

   Ответственным за организацию учета, соблюдение законодательства РФ является руководитель учреждения.                                                                                                
               Нормативные документы, разъяснения
 Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии со следующими   нормативными актами, разъяснениями, законами:

Кодексы Российской Федерации:

 -Бюджетный кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее БК РФ); 

-Гражданский кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее ГК РФ); 

- Налоговый кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее НК РФ); 

Федеральные законы Российской Федерации:
- Федеральный закон от 08.05.2010 № 83-ФЗ (с изменениями и дополнениями) «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»; 

- Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ (с изменениями и дополнениями) «О бухгалтерском учете»; 

- Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ (с изменениями и дополнениями), «О некоммерческих организациях»; 

- Федеральный закон от 29.11.2018 N 459-ФЗ "О федеральном бюджете на 2019 год и на плановый период 2020 и 2021 годов"; 

- Федеральный закон от 05.05.2014 № 112-ФЗ (с изменениями и дополнениями) «О национальной платежной системе»; 

- Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ (с изменениями и дополнениями) «Об автономных учреждениях» 

Постановления правительства Российской Федерации :
- Постановление Правительства РФ от 14.10.2010 N 834 (с изменениями и дополнениями) "Об особенностях списания федерального имущества" (вместе с "Положением об особенностях списания федерального имущества"); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.07.2010 № 538 «О порядке отнесения имущества автономного или бюджетного учреждения к категории особо ценного движимого имущества»; 

- Постановление Правительства РФ от 28 сентября 2000 г. № 731 (с изменениями и дополнениями) «Об утверждении Правил учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней и продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности»; 

- Постановление Правительства РФ от 26.12.2011 № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость» (с изменениями и дополнениями); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы (с изменениями и дополнениями);

Приказы Министерства финансов Российской Федерации: 

- Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, Государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (с изменениями и дополнениями); 

- Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н (с изменениями и дополнениями) "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"; 

- Приказ Минфина России от 23.12.2010 № 183н (с изменениями и дополнениями) «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению»; 

- Приказ Минфина России от 25.03.2011 № 33н (с изменениями и дополнениями) «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»; 

- Приказ Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»; 

- Приказ Минфина России от 31 декабря 2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства»; 

- Приказ Минфина России от 31 декабря 2016 № 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда»; 

- Приказ Минфина России от 31 декабря 2016 № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов»; 

- Приказ Минфина России от 31 декабря 2016 N 260н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности"; 

- Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 274н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и ошибки"; 

- Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 275н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "События после отчетной даты"; 

- Приказ Минфина России от 30.12.2017 N 278н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Отчет о движении денежных средств"; 

- Приказ Минфина России от 27.02.2018 N 32н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Доходы"; 

- Приказ Минфина России от 30.05.2018 N 122н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Влияние изменений курсов иностранных валют"; 

- Приказ Минфина России от 28.07.2010 № 81н (с изменениями и дополнениями) «О требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения»; 

- Приказ Минфина России от 08.06.2018 № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»; 

- Приказ Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»; 

- Приказ Минфина России от 28.07.2010 N 82н (с изменениями и дополнениями) "О взыскании в соответствующий бюджет неиспользованных остатков субсидий, предоставленных из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации государственным (муниципальным) учреждениям государственным (муниципальным) унитарным предприятиям" (вместе с "Общими требованиями к порядку взыскания в соответствующий бюджет неиспользованных остатков субсидий, предоставленных из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации государственным (муниципальным) бюджетным и автономным учреждениям, государственным (муниципальным) унитарным предприятиям, лицевые счета которым открыты в территориальных органах Федерального казначейства, финансовых органах субъектов Российской Федерации, муниципальных образований", "Порядком взыскания неиспользованных остатков субсидий, предоставленных из федерального бюджета федеральным бюджетным и автономным учреждениям, федеральным государственным унитарным предприятиям, лицевые счета которым открыты в территориальных органах Федерального казначейства"); 

-Федеральным стандартом «Информация о связанных сторонах» утвержденным приказом Минфина России от 30.12.2017 г. № 277н;

-Федеральным стандартом «Непроизведенные активы» утвержденным приказом Минфина России от 28.02.2018 г. № 34н;

-Федеральным стандартом «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности» утвержденным приказом Минфина России от 28.02.2018 г. № 37н;

-Федеральным стандартом «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах) отчетности» утвержденным приказом Минфина России от 30.05.2018 г. № 124н;

-Федеральным стандартом «Долгосрочные активы» утвержденным приказом Минфина России от 29.06.2018 г. № 145н;

-Федеральным стандартом «Концессионные Соглашения» утвержденным приказом Минфина России от 29.06.2018 г. № 146н;

-Федеральным стандартом «Запасы» утвержденным приказом Минфина России от 07.12.2018 г. № 256н;

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов "Выплаты персоналу", утвержденный Приказом Минфина России от 15.11.2019 № 184н;

· Федеральный стандарт бухгалтерского учета государственных финансов "Финансовые инструменты", утвержденный Приказом Минфина России от 30.06.2020 № 129н. 

Прочие документы 
- Общероссийский классификатор основных фондов (ОКОФ) ОК 013-2014 (СНС 2008), утвержденный приказом Росстандарта от 12.12.14 № 2018-с (с изменениями и дополнениями); 

- Указание Центрального банка России от 11.03.2014 № 3210-У (с изменениями и дополнениями) «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»; 

 Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии с отраслевыми нормативными актами в области регулирования бухгалтерского учета
Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии с нормативными актами в области регулирования процесса закупок для государственных и муниципальных нужд: 
- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. №44-ФЗ (с изменениями и дополнениями) "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"; 

- Федеральный закон от 18.07.2011 №223-ФЗ (с изменениями и дополнениями) "О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц". 

                   Раздел 2. Организационный раздел
2.1.Технология обработки, хранения учетной информации

 В учреждении применяется автоматизированный способ ведения бухгалтерского учета с использованием программных продуктов:

	Наименование раздела учета
	Наименование программного продукта

	Бухгалтерский учет
	1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8

	Налоговый учет
	1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8

	Расчеты с персоналом 


	1С: Зарплата и кадры государственного учреждения 



	Кассовое исполнение доходов и расходов, для связи с сектором казначейского исполнения бюджета АММР 


	УРМ 



	Передача отчетности в контролирующие органы 


	1С-Отчетность, ПП «СБИС», ПК « Веб консолидация».


	
	


   Комплексная автоматизация бухгалтерского учета в учреждении основывается на сквозном технологическом процессе обработки и формирования учетной документации по всем разделам бухгалтерского и налогового учета в единой базе данных с последующим автоматическим составлением отчетности на основании введенных данных. 

          Способ ввода (вывода) учетной информации 
  В Учреждении, применяется комплексный способ ввода (вывода) учетной информации: в виде электронного документа, подписанного электронной подписью, и (или) на бумажных носителях.

  Перечень документов, составляемых в виде электронного документа
	№ 

	№ формы 
	Вид документа / регистра 

	Способ подписания 

	Основной способ хранения 

	1
	0401060
	Платежное поручение
	ручной
	Бумажный носитель

	2
	б/н
	Выписка
	ручной
	Бумажный носитель

	3
	
	Отчеты  в ГОС. ОРГАНЫ
	ЭЦП
	Бумажный носитель


  Перечисленные первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью (далее - электронный первичный учетный документ, электронный регистр, вместе - электронные документы). 

 В случае если законодательством Российской Федерации или договором предусмотрено представление первичного учетного документа, регистра бухгалтерского учета другому лицу или в государственный орган на бумажном носителе, Учреждение по требованию другого лица (государственного органа) за свой счет изготавливает на бумажном носителе копии электронного первичного учетного документа, электронного регистра. 

Отметки бухгалтерии о принятии объекта к учету или о его выбытии в случае передачи лицом, ответственным за оформление фактов хозяйственной жизни, первичных учетных документов в виде электронных документов, подписанных электронной подписью, в оформленном первичном учетном документе не проставляются. В этом случае отметки бухгалтерии об отражении в учете указанных операций, оформляются в Бухгалтерской справке (ф. 0504833). В ней указываются наименование первичного документа, основание, номер, дата и наименование хозяйственной операции, корреспонденции счетов. 

 Остальные первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета составляются автоматизированным способом, выводятся на бумажный носитель и (или) ручным способом и подписываются исполнителем собственноручно, ввиду отсутствия технической возможности их формирования и хранения в виде электронных документов. 

Первичные учетные документы, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажных носителях по окончании их оформления в автоматизированной системе (или с иной периодичностью: ежемесячно, ежеквартально). 

 Регистры бухгалтерского учета, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажных носителях по окончании отчетного периода не позднее 20 числа следующего за отчетным периодом.

                             Способ хранения учетной информации 
 Учреждение обеспечивает хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета в течение сроков, установленных в соответствии с правилами организации государственного архивного дела в Российской Федерации, но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они составлены. 

 В учреждении документы (регистры) формируются в бумажном виде, в связи с отсутствием возможности формирования и хранения документов в электронном виде. 

При хранении первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета обеспечиваться защита их данных от несанкционированных исправлений. 

  При отправке электронной отчетности, а также других видов электронного документооборота, между учреждением и контролирующими органами по телекоммуникационным каналам связи составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью согласно сроков, установленных действующим Законодательством.
             Порядок заверения электронного документа (регистра) 
Электронный документ (регистр), распечатанный на бумажном носителе, подлежит заверению в следующем порядке. 

При заверении 1 страницы электронного документа (регистра) проставляется штамп: 

«Копия электронного документа верна», должность лица, заверившего копию, личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения. 

При прошивке многостраничного документа: 

- обеспечивается возможность свободного чтения текста каждого документа в подшивке, всех дат, виз, резолюций и т.д. и т.п.; 

- исключается возможность механического разрушения (расшития) подшивки (пачки) при изучении копии документа; 

- обеспечивается возможность свободного копирования каждого отдельного листа документа в пачке современной копировальной техникой (в случае необходимости представления копии документа в суд); 

- осуществляется последовательная нумерация всех листов в подшивке (пачке) и при заверении указывается общее количество листов в подшивке (пачке) (кроме отдельного листа, содержащего заверительную надпись). 

 На оборотной стороне последнего листа (либо на отдельном листе) проставляются следующие реквизиты: «Подпись», «Верно», должность лица, заверившего копию, личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения. Указанный лист должен содержать надпись: «Всего пронумеровано, прошнуровано, скреплено печатью _____ листов» (количество листов указывается словами).
                  Порядок хранения документов (регистров) 
 Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского и налогового учета, бухгалтерская, налоговая и статистическая отчетность подлежат хранению в учреждении в течение сроков согласно действующей Номенклатуры дел учреждения. По истечении указанных сроков документы передаются в Районный архив. 

Ответственным за своевременную передачу первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского и налогового учета в муниципальный архив является главный бухгалтер. 

Электронные документы постоянного и временного (свыше 5 лет) сроков хранения включаются в состав архивного фонда учреждения на бумажных носителях, составленных и заверенных в соответствии с «Порядком заверения копий электронных документов». 

             2.2 Правила документооборота и ответственные лица 
 Документооборот учреждения осуществляется в соответствии с действующим Законодательством, отраженным в  пункте» Нормативные документы, разъяснения».

Порядок документооборота, а также ответственные лица, содержатся в Приложениях: 
- № ______ «Перечень должностных лиц, имеющих полномочия подписывать первичные (денежные и расчетные документы), отчетную документацию»;

- № _______ «График документооборота»

Правила документооборота обеспечивают: 

- формирование полной и достоверной информации о наличии муниципального имущества, его использовании, о принятых учреждением обязательствах, полученных учреждением финансовых результатах, и формирование бухгалтерской (финансовой) отчетности, необходимой внутренним пользователям (руководителю, Учредителю, собственникам имущества, на базе которого создано учреждение, участникам бюджетного процесса, осуществляющим в соответствии с бюджетным законодательством соответствующие полномочия), а также внешним пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности (приобретателям (получателям) услуг (работ), социальных пособий, кредиторам и другим пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности); 

- предоставление информации, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности для осуществления ими полномочий по внутреннему и внешнему финансовому контролю за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении субъектом учета фактов хозяйственной жизни и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами. 
  К бухгалтерскому учету принимаются первичные (сводные) учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации, содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление. 

 Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие эти документы. 

 Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.
 Для осуществления внутреннего (предварительного, последующего) финансового контроля и (или) в целях упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни, принимаемых к отражению на счетах бухгалтерского учета, учреждение вправе на основе первичных учетных документов, составленных в подтверждение указанных операций, составлять сводные учетные документы по формам, утвержденным Министерством финансов Российской Федерации в установленном порядке. Формы первичных учетных документов могут быть разработаны учреждением самостоятельно. 

 Первичный учетный документ принимается к бухгалтерскому учету при условии отражения в нем всех реквизитов, предусмотренных унифицированной формой документа и при наличии на документе подписи руководителя или уполномоченных им на то лиц. 

Документы, которыми оформляются факты хозяйственной жизни с денежными средствами, принимаются к отражению в бухгалтерском учете при наличии на документе подписей руководителя и главного бухгалтера или уполномоченных ими на то лиц. 

 Без подписи главного бухгалтера или уполномоченного им на то лица денежные и расчетные документы, документы, оформляющие финансовые вложения, договоры (контракты) к исполнению и бухгалтерскому учету не принимаются, за исключением документов, подписываемых руководителем органа местного самоуправления, особенности, оформления которых определяются законодательными и (или) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
 Указанные документы, не содержащие подписи главного бухгалтера или уполномоченного им на то лица, в случаях разногласий между руководителем субъекта учета (уполномоченным им лицом) и главным бухгалтером по осуществлению отдельных фактов хозяйственной жизни, принимаются к исполнению и отражению в бухгалтерском учете с письменного распоряжения руководителя (уполномоченного им на то лица), который несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации. 
Принятие к бухгалтерскому учету документов, оформляющих операции с наличными или безналичными денежными средствами, содержащие исправления, не допускается.
 Иные первичные (сводные) учетные документы, содержащие исправления, принимаются к бухгалтерскому учету в случае, когда исправления внесены по согласованию с лицами, составившими и (или) подписавшими эти документы, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, с указанием надписи "Исправленному верить" ("Исправлено") и даты внесения исправлений.
 Для документального оформления фактов хозяйственной жизни в учреждении применяются формы первичных (сводных) учетных документов, установленные 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". 

Первичные (сводные) учетные документы составляются в момент совершения фактов хозяйственной жизни, а если это не представляется возможным - непосредственно после окончания факта хозяйственной жизни. 

 Формы первичных (сводных) учетных документов оформляются в соответствии с Приложением № ______ «График документооборота» настоящей Учетной Политики. 

 В случаях оформления хозяйственных операций, для которых приказом Минфина России № 52н формы учетных документов не предусмотрены, применяются унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные соответствующими постановлениями Федеральной службы государственной статистики. 

                           2.3 Рабочий план счетов 

 Рабочий план счетов Учреждения разработан в соответствии с правилами формирования номеров счетов аналитического учета согласно действующей Инструкции б/учета, а также:
- Приказа Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»; 

- Приказа Минфина РФ от 1 декабря 2010 г. № 157н (с изменениями и дополнениями);

- Приказа Минфина России от 08.06.2018 № 132н ;

- Приказа Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»; 

 При ведении Учреждением бухгалтерского учета хозяйственные операции на счетах Рабочего плана счетов, отражаются: 

в 1 - 4 разрядах номера счета - аналитический код вида функции, услуги (работы) учреждения, соответствующий коду раздела, подраздела классификации расходов бюджетов: 

- основной - 1202 «Периодическая печать и издательства».

в 5 - 14 разрядах номера счета - отражаются нули; 

в 15 - 17 разрядах номера счета - аналитический код вида поступлений от доходов, иных поступлений, в том числе от заимствований (источников финансирования дефицита средств учреждения) (далее - поступления) или аналитический код вида выбытий по расходам, иным выплатам, в том числе по погашению заимствований (далее - выбытия), соответствующий коду (составной части кода) бюджетной классификации Российской Федерации (аналитической группе подвида доходов бюджетов, коду вида расходов, аналитической группе вида источников финансирования дефицитов бюджетов); 

в 24 - 26 разрядах номера счета - коды классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ). 

  Рабочий План счетов приведен в Приложении  № _____ к настоящей Учетной Политике
                              2.4 Регистры бухгалтерского учета 
 Систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных (сводных) учетных документах, в целях отражения ее на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности осуществляется учреждением в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным приказом Минфина РФ от 1 декабря 2010 г. № 157н (с изменениями и дополнениями), Приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г. N 256н ", Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н

  Дополнительно к установленным формам регистров бухгалтерского учета, в учреждении  могут применяться формы регистров.

 Регистры бухгалтерского учета формируются в виде  журналов, на бумажных носителях. Распечатываются до 20 числа следующего за отчетным.
 Принимаются к учету  с первичными (сводными) учетными документами  и систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета (ф. 0504071): 

- Журнал операций по счету "Касса" (1); 

- Журнал операций с безналичными денежными средствами (2); 

- Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (3); 

- Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (4); 

- Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (5); 

- Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (6); 

- Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (7); 

- Журнал по прочим операциям (8); 
-Журнал операций межотчетного периода (8-мо)
- Журнал по санкционированию (9) (далее - Журналы операций); 

- Главная книга; 

- иных регистрах.
 Записи в регистры бухгалтерского учета (Журналы операций, иные регистры бухгалтерского учета) осуществляются по мере совершения операций и принятия к бухгалтерскому учету первичного (сводного) учетного документа, но не позднее следующего дня после получения первичного (сводного) учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в соответствующем Журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета. В части операций по забалансовым счетам операция отражается в зависимости от характера изменений объекта учета записью о поступлении (увеличении) или выбытии (уменьшении) объекта учета. 

  По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, иным регистрам бухгалтерского учета, хронологически подбираются и сброшюровываются. На обложке указывается: наименование субъекта учета; наименование главного распорядителя средств бюджета, полномочия которого исполняет субъект учета - организация, осуществляющая полномочия получателя бюджетных средств; название и порядковый номер папки (дела); период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием года и месяца (числа); наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала операций) с указанием при наличии его номера; количества листов в папке (деле).

 В соответствии с установленной в рамках документооборота периодичности формирования регистров бухгалтерского учета (Журналов операций) на бумажном носителе (операционного дня, месяца, квартала) по первичным (сводным) электронным документам, принятым к учету и относящимся к соответствующему регистру бухгалтерского учета (Журналу операций), формируется реестр электронных документов (регистр, содержащий перечень (реестр) электронных документов), подшиваемый в отдельную папку (дело). 

 По истечении месяца данные оборотов по счетам из соответствующих Журналов операций записываются в Главную книгу. 

При завершении текущего финансового года обороты по счетам, отражающим увеличение и уменьшение активов и обязательств, в регистры бухгалтерского учета очередного финансового года не переходят. 

Регистры бухгалтерского учета подписываются лицом, ответственным за его формирование. 

Правильность отражения фактов хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского учета согласно предоставленным для регистрации первичным учетным документам обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.
 Отражение исправлений в электронном регистре бухгалтерского учета осуществляется лицами, ответственными за ведение регистра в порядке, предусмотренном положениями настоящего пункта, записями, подтвержденными Справками. 

 В Главной книге (ф.0504072) отражаются в хронологическом порядке записи по счетам бюджетного учета в порядке возрастания. Главная книга распечатывается по виду КФО ежеквартально нарастающим итогом.
 В рамках комплексной автоматизации бухгалтерского учета информация об объектах учета формируется в базах данных используемого программного комплекса. Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется на бумажном носителе, в виду отсутствии технической возможности их хранения в виде электронного регистра. 

  При выведении регистров бухгалтерского учета на бумажные носители допускается отличие выходной формы документа от утвержденной формы документа при условии, что реквизиты и показатели выходной формы документа содержат обязательные реквизиты и показатели соответствующих регистров бухгалтерского учета.
                                             2.5 Регистры налогового учета 
 С целью ведения налогового учета сумм НДФЛ по доходам, выплачиваемым физическим лицам, по отношению к которым учреждение выступает в качестве налогового агента, учреждением применяется регистр налогового учета, ф. ______. 

 Аналитические регистры налогового учета заполняются автоматизировано. Вывод регистров на бумажные носители осуществляется по окончании налогового (отчетного) периода не позднее 25 дней следующего за отчетным периодом. 
                       2.6 Инвентаризация активов и обязательств 
 Порядок проведения инвентаризации в учреждении установлены в п. 2.6 Раздела 2 Учетной политики.
 Количество инвентаризаций в отчетном году, даты их проведения, перечень имущества и обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются приказом (распоряжением) руководителя учреждения, за исключением случаев, когда инвентаризация обязательна. 

 Для проведения 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 оформляется отдельный приказ руководителя. 

 Внезапную проверку кассы осуществляет комиссия в составе, утверждаемой Приказом учреждения.

        2.7 Внутренняя и регламентированная отчетность 
 Составление регламентированной бухгалтерской отчетности производится в соответствии с приказом Минфина РФ от 25 марта 2011 г. № 33н (с изменениями и дополнениями) «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений». 

 Месячная, квартальная и годовая отчетность формируется на бумажных носителях и в электронном виде. Представляется бухгалтерии Учредителя в установленные сроки с использованием электронных средств связи и каналов для передачи информации после утверждения руководителем.  Используется ПК « Веб консолидация».

 Представление налоговой и иной отчетности осуществляется в сроки, установленными нормативными документами Российской Федерации.
                              2.8 Организация внутреннего контроля 
 Организация внутреннего контроля в учреждении осуществляется в соответствии с Разделом 6 настоящей Учетной Политики.

  Внутренний финансовый контроль в учреждении обеспечивается путем: 

1) сплошного контроля соответствия принимаемых к учету первичных учетных документов фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их утверждение.

2) сплошного контроля правильности оформления первичных учетных документов бухгалтерией учреждения. 

3) проведения обязательных плановых и внезапных инвентаризаций в соответствии с порядком проведения инвентаризации в учреждении. 

      К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации, содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление.

  2.9 Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя субъекта учета и (или) главного бухгалтера либо иного должностного лица, на которого возложено ведение бухгалтерского учета 
 Передача дел осуществляется на основании приказа руководителя организации. В приказе должны быть указаны Ф.И.О. лица, принимающего дела (нового должностного лица, на которого возложено ведение бухгалтерского учета), лица, передающего дела (прежнего должностного лица, на которого возложено ведение бухгалтерского учета), и других лиц, участвующих в передаче дел (руководителя, кассира). 

 В приказе о передаче дел следует указать: 

- причину проведения приема-передачи дел (увольнение должностного лица, на которого возложено ведение бухгалтерского учета); 

- сроки проведения приема-передачи дел и период, за который проводится прием-передача дел. Если должностное лицо, на которого возложено ведение бухгалтерского учета, увольняется по собственному желанию  согласно действующего  Трудового законодательства то на расторжение трудового договора у работодателя есть две недели. В этом случае целесообразно установись срок, равным 2 недели; 

- лицо, ответственное за передачу дел (фамилия, имя, отчество увольняющегося главного бухгалтера) и за прием дел (фамилия, имя, отчество нового должностного лица, на которого возложено ведение бухгалтерского учета); 

- состав комиссии и председателя комиссии по передаче дел. 

 Комиссия создается, если передаче подлежит большой объем документов. В состав комиссии включаются: председатель - руководитель, 2 члена комиссии, в т.ч. бухгалтер. Ответственность за организацию и проведение передачи дел возлагается на председателя комиссии.

 Новое должностное лицо, на которого возложено ведение бухгалтерского учета должно провести проверку состояния учета и отчетности. Для этого в первую очередь необходимо проверить наличие документов. Передаваемые документы должны быть подшиты. При их отсутствии делается соответствующая запись в акте приема-передачи и составляется их опись.
 После этого следует ознакомиться с учетной политикой по бухгалтерскому и налоговому учету за два предшествующих года и текущий период - период. Затем важно оценить соответствие бухгалтерской и налоговой отчетности положениям учетной политики и действующему законодательству (например, создание резервов, последовательность применения учетной политики и т.д.). Также бухгалтерская отчетность проверяется на предмет соответствия ее показателей данным бухгалтерского учета. Кроме этого проверяется правильность исчисления налогов и взносов, представления деклараций и расчетов. 

Далее следует провести выборочную проверку первичных документов на предмет правильности и своевременности отражения данных первичных документов на счетах бухгалтерского учета и в налоговом учете. 

Должностное лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета должно получить следующие документы: 
	Учредительные и регистрационные документы:


	- Устав, учредительный договор; 

- Выписка их ЕГРЮЛ; 

- Свидетельство о регистрации; 

- Свидетельство о постановке на учет в налоговый органах; 

- Свидетельство о постановке на учет в Пенсионном фонде, Фонде социального страхования; 



	Документы, связанные с организацией бухгалтерского учета 


	- Учетная политика с приложениями; 

- Должностные инструкции бухгалтерии; 

- Регистры бухгалтерского и налогового учета по всем счетам;
- Первичные учетные документы (аналитические);


	Бухгалтерская, финансовая и налоговая отчетность
	- Бухгалтерская отчетность; 

- Декларации и расчеты по всем налогам; 

- Книги покупок и продаж; 

- Журнал учета полученных и выставленных счетов - фактур

	Документы, касающиеся взаимоотношений с налоговыми органами
	- Акты налоговых проверок; 

- Акты сверок с налоговыми органами; 



	Документы по учету денежных средств 


	-Кассовая книга, 

Выписки по лицевым счетам; 



	Документы по учету труда и заработной платы
	- Штатное расписание; Положение об оплате труда  



	Документы по расчетам 
	-Документы по учету расчетов контрагентами 

- Договоры с поставщиками и покупателями; 

- акты сверок с дебиторами и кредиторами; 




 Прочие документы, не включенные в список (первичные документы, регистры, отчетные документы).

 Передача дел оформляется актом приема-передачи дел, в котором должны быть указаны все основные моменты, характеризующие состояние передаваемых дел на дату передачи и включено как можно больше информации, собранной и обработанной в ходе передачи дел. Акт приема-передачи дел может быть составлен в произвольной форме. 

В акте приема-передачи дел следует отразить: 

Ф.И.О. лиц, сдающих и принимающих дела; 

- дату передачи дел; 

- период, за который осуществлена передача дел; 

- дату и номер приказа, на основании которого проведен прием-передача дел; 

- наименование и количество число переданных документов (дел, папок, подшивок); 

- серии и номера неиспользованных банковских чековых книжек, бланков строгой отчетности; 

- список документов, которые отсутствуют (утеряны) на момент передачи дел; 

- все ошибки, нарушения, недочеты, недостатки, которые были обнаружены в процессе передачи дел, в оформлении первичных документов, 

- число переданных печатей, штампов и тому подобное. 

 Акт приема-передачи дел составляется в двух экземплярах, один из которых хранится в организации, а второй остается у должностного лица, на которого возложено ведение бухгалтерского учета. Акт подписывается всеми сторонами, принимавшими участие в процедуре приема-передачи дел, и утверждается руководителем. 
          3. Методология  ведения бухгалтерского учета
              ( ведение первичного бухгалтерского учета)

 3.1.  Учет финансовых активов, денежных средств, безналичных расчетов.
 В учреждении  имеется должность кассира согласно щтатного расписания. Ежедневный лимит остатка кассы ежегодно  утверждается приказом Руководителя. Расчет лимита представлен ниже в настоящем Разделе. Получение Учреждением денежных средств и перечисление их в порядке расчетов осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Указанием Банка России от 11.03.2014 г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».  Аналитический учет денежных документов и иных бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности. В целях обеспечения контроля и сохранности наличных денежных средств в учреждении проводится ежеквартальная инвентаризация денежной наличности согласно  Приказа Минфина  от 13.04.1995 № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств».  Одновременно с инвентаризацией денежных средств проводится инвентаризация фактического наличия разных ценностей и денежных документов, находящихся в кассе учреждения.  Итоги инвентаризации оформляются Актом инвентаризации наличных денежных средств. Так же производится внезапная ревизия кассы не реже 1 раза в квартал. В случае временного отсутствия кассира передача кассы осуществляется в соответствии с приказом руководителя учреждения назначенному материально ответственному лицу (Главному бухгалтеру).   Передача оформляется актом приема-передачи.  В учреждении имеется кассовый аппарат для проведения оплаты покупателями (клиентами) предоставленных учреждением услуг (работ). Покупателю выдаетмя квитанция ПКО, кассовый чек. Выручка сверхлимита сдается на расчетный счет, через корпоративную (дебетово - расчетную) карту  и расходуется на хозяйственные цели учреждения. Расходы производятся из кассы учреждения на следующие нужды: приобретение материальных запасов, канцелярских принадлежностей, ГСМ, почтовые расходы, др. На конец финансового года в кассе остаток денежных средств нулевой. Денежные документы принимаются в кассу и учитываются по первоначальной стоимости, сформированной в объеме фактических, затрат, с учетом всех налогов, в том числе возмещаемых. (Основание: п. 9 СГС "Учетная политика"). В составе денежных документов учитываются:
· почтовые конверты с марками, отдельно приобретаемые почтовые марки;

· проездные документы, приобретаемые для проезда работников к месту командировки и обратно. (Основание: п. 169 Инструкции № 157н).
 Денежные документы принимаются в кассу и учитываются по первоначальной стоимости, сформированной в объеме фактических, затрат, с учетом всех налогов, в том числе возмещаемых. (Основание: п. 9 СГС "Учетная политика").

 Для операций  с наличными денежными средствами Учреждение использует дебетовую корпоративную карту. Числится на з/счете 03. (п. 4 Инструкции N 174н,п.332, 337 Инструкции N 157н). Условная оценка 1 бланк-1 рубль. Ответственность за использование и хранение лежит на кассире. 
 Для учета применяется б/счет 0 201.34.000 . Операции отражаются с одновременным учетом на з/счетах 0 17.34.000;0 18.34 000. Кассовая книга и журнал приходных и расходных кассовых ордеров сброщюровывается  и распечатывается из программного комплекса 1 раз в год. Документы сброщюровываются  в Журнал операций по счету "Касса" (1) ежемесячно.    Подшиваются в  дела нарастающим итогом за 1 календарный год.
  Расчет лимита остатка наличных средств  в кассе учреждения

 1. Объем поступлений за оказанные услуги МУ ММР « Редакция газеты « Волжские зори»   за расчетный период с 01.00. 2000-00.00.2000 года (8 рабочих дней) составил:

 2. Период времени между днями сдачи в банк наличных денег, поступивших за оказанные услуги составляет 2 дня.

3. Формула определения лимита остатка наличных денег:
   L = V  *Nc
          P
где:

   L - лимит остатка наличных денег в рублях;

  V - объем поступлений наличных денег за оказанные услуги за расчетный период 

  P-  расчетный период, за который учитывается объем поступлений наличных денег за оказанные услуги, в рабочих днях;

  Nc -период времени между днями сдачи в банк наличных денег, поступивших за оказанные услуги, в рабочих днях.

4. Лимит остатка наличных денег  МАУ ММР « Редакция газеты « Волжские зори»:

L=Х*2=Х
        8  
Итого лимит кассы на _____год составил ______________ рублей
 Учреждение работает методом казначейского исполнения бюджета. Расчетный счет в кредитной организации  отсутствует. Выписки сброщюровываются в хронологическом порядке. Движение денежных средств на лицевых счетах учреждения по кассовым поступлениям и выбытиям ведется в разрезе источников средств:
	Первые 2 разряда кода лицевого счета
	Тип лицевого счета
	КФО
	Справочник

« Источник средств»

	26
	Лицевой счет учреждения
	2
	Средства от оказания платных услуг (работ)

	26
	Лицевой счет учреждения
	4


	Субсидия на выполнение муниципального задания

	28
	Отдельный лицевой счет  учреждения
	5
	Субсидия на иные цели


  Расходование бюджетных средств с лицевого счета, открытого в органе казначейства Управления экономики и финансов АММР (далее-  УЭиФ). 
 Поступление /выбытие денежных средств отражается по дебету/кредиту счета 0 201 11 000 с одновременным отражением на 0 17.01,000, 0 18.01.0000 з/счетах.  Документы сброщюровываются  в Журнал операций с безналичными денежными средствами (2); ежемесячно, подшиваются в дела в зависимости от объема документации  нарастающим итогом за 1 календарный год.

 Хранение денежных документов осуществляется в сейфе (несгораемый металлический ящик). Ответственность за его сохранность (ключи, сейф) возложено на кассира (при отсутствии  его на главного бухгалтера, руководителя или заменяющих их лиц). Недопустимо делать дубликат ключей, передавать ключи третьим лицам.
  3.2.Учет расчетов с подотчетными лицами
 Денежные средства выдаются под отчет в размерах и на сроки определяемые руководителем учреждения всем работникам учреждения, включая руководителя, т. е. со всеми лицами с  которыми  заключены трудовые отношения. Срок, на который выдаются денежные средства под отчет- 10(десять) календарных дней. В учреждение денежные средства выдаются на следующие цели: командировочные (транспортные) расходы, на приобретение расходных материалов (канцелярские принадлежности, горюче - смазочные материалы), хозяйственные расходы, другое. Выданные под отчет денежные средства признаются задолженностью работника перед учреждением, если он не представил авансовый отчет в установленный срок. Учреждение, удерживает остаток подотчетных сумм из заработной платы. Также, удержания из заработной платы сотрудника для погашения его задолженности работодателю могут производиться согласно ст. 137 ТК РФ.  В ряде случаев (исключение) невозможно выдать аванс сотруднику (например: незапланированная командировка, отсутствие денежных средств на лицевом счете (в кассе) учреждения,  отсутствие на рабочем месте  главного бухгалтера (кассира). В таком случае допускается расходование собственных денежных средств сотрудником с последующим фактическим возмещением ему затрат (при устном согласии работника). Расчеты с подотчетными лицами осуществляются через кассу учреждения (п.6.3 указаний Банка России от 11.03.2014 г. № 3210-У). 
 Денежные средства подотчетному лицу выдаются на основании его заявления с указанием назначения аванса и срока, на который он выдается, и при условии полного отчета сотрудника по ранее выданному авансу.  Распоряжение руководителя о выдаче денежных средств под отчет оформляется разрешительной записью руководителя на Заявлении. Затем заявление предоставляется в бухгалтерию. В заявлении указывается конкретная цель расходования денежных средств, размер суммы, испрашиваемой сотрудником. Заявление под отчет прилагается к расходному кассовому ордеру (в учете кассовых операций). 
Применяется  заявление согласно ф. в ПК 1С
Форма

Заявления  о выдаче денежных средств под отчет                                                    

                                                                                                 должность, фамилия, инициалы руководителя
« Утверждаю»
                                                               от ______________________

                                                                                                        (должность, фамилия, инициалы работника)

Прошу выдать мне под отчет денежные средства в размере


руб.

на
(указать назначение аванса)


Расчет (обоснование) суммы аванса:__________________

на срок до "
"
20
г.

_ 20
г. 
(подпись работника)

Отметка бухгалтерии

	Имеется задолженность

_______________________ 

( да / нет)
_______________ 

(подпись)


Требования оформления заявления:

	Назначение аванса
	Требования оформления заявления:



	На служебную командировку
	Приводится ссылка на приказ о командировке, место, срок командировки

	На закупку ТМЦ
	Указание перечня номенклатуры, ее количества, вид расходов

	Компенсация расходов сотруднику* понесенных в интересах учреждения
	Указываются соответствующие обстоятельства. Перечень товаров (билетов) фактически приобретенных (оплаченных)


 При необходимости прилагается расчет (обоснование) размера аванса (п. 213 Инструкции № 157н).
 Не допускается передача выданных под отчет денежных средств одним лицом другому или лицам не являющимися сотрудниками организации. В случае расходования денежных средств на цели, не предусмотренные данным авансом  решение руководителя – непринятие авансового отчета к учету. В случае перерасхода по  расходам происходит фактическое возмещение произведенных затрат, по хозяйственным расходам возмещаются в пределах 500 (пятьсот) рублей с обоснованием перерасхода (с учетом свободных лимитов бюджетных обязательств). Аванс не может превышать 50 000 (пятьдесят тысяч) руб.  По окончании финансового года вся кредиторская, дебиторская задолженность должна быть погашена. При увольнении сотрудника - погашена. Допустимо перечисление подотчетных средств на зарплатные карты (письмо Минфина России от 31.03.2016 г. № 02-03-09/18115, от 25.08.2014 г. № 03-11-11/42288).   Подотчетное лицо предоставляет авансовый отчет с прилагающими отчетными документами (кассовыми, товарными чеками проездными билетами и др.) в течение 10(десяти) рабочих дней после возвращения из командировки, после осуществления расходов. Каждый документ нумеруется. Производится проверка авансового отчета (ф. 0504505)   бухгалтером. В случае расходования денежных средств на цели, не предусмотренные данным авансом  решение руководителя – непринятие этого отчета к учету. 
Отчетные документы по видам расходов

	Вид расходов
	Отчетные документы

	Транспортные услуги
	Приказ, служебная командировка, командировочное удостоверение, проездные билеты

	Приобретение товаров
	Товарный, кассовый чек

	Суточные (найм жилья)
	квитанция

	Оплата госпошлин
	Документ, подтверждающий оплату


   Операции осуществляются на счете 0 208 00 000 в разрезе каждого лица, КБК.

Документы сброщюровываются  в Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (3) ежемесячно, подшиваются в  дела нарастающим итогом за 1 календарный год.

3.3.  Учет  основных средств

 Учет имущества находится в оперативном управлении. Собственником является Комитет по управлению имуществом и градостроительству  администрации Мышкинского МР (КУИ). Ежегодно осуществляется сверка с КУИ по наличию/ отсутствию имущества в виде предоставления отчета учреждением.

  В составе основных средств (ОС) учреждения  учитываются материальные объекты, используемые в процессе основной деятельности либо для управленческих нужд учреждения согласно действующей инструкции б/учета. 

 Согласно п.8 Стандарта для отнесения актива к ОС выполняются следующие критерии:

· Имущество (за исключением периодических изданий, составляющие библиотечный фонд субъекта учета) относится к ОС вне зависимости от срока полезного использования.

· Субъектом учета прогнозируется получение от использования актива экономических выгод или полезного потенциала.

· Первоначальную стоимость имущества как объекта бухгалтерского учета можно надежно оценить.

 Если актив не соответствует хотя бы одному из вышеприведенных критериев, он учитывается на забалансовых счетах. Информация о таких материальных ценностях раскрывается в бухгалтерской отчетности.
  К учету принимаются основные средства согласно требований Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-2014 (СНС 2008), утвержденного Приказом Росстандарта от 12.12.2014 г. № 2018-ст.  Составные части компьютера (монитор, клавиатура, мышь, системный блок) учитываются как единый инвентарный объект. 

  Аналитический учет основных средств ведётся с применением Инвентарных карточек по формам утвержденным действующей инструкции.

 Инвентарные карточки регистрируются в описи инвентарных карточек по учету основных средств.

  Начисление амортизации в учреждении производится линейным способом. (Основание: п. п. 36. 37 СГС "Основные средства"). По объектам основных средств амортизация начисляется в порядке согласно действующей инструкции. Начисление амортизации не может производится свыше 100% стоимости объектов основных средств. Начисление амортизации в размере 100% стоимости на объекты, которые пригодны для дальнейшей эксплуатации, не служить основанием  для списания их по причине полной амортизации. Данные объекты переводятся на забалансовый учет , б/с 21 « ОС в в эксплуатации» . 
  Каждому инвентарному объекту присваивается уникальный номер. Порядок присвоения инвентарного номера для объектов основных средств. Инвентарные номера основных средств состоят из 15 символов, где:

1 - код финансового обеспечения;

2-4 - синтетический счет учёта ОС;

5-6 - аналитический счет учета ОС;

7-15 - порядковый номер.

(Основание: п.9 СГС "Основные средства", п. 46 Инструкции № 157н)

 Объекты, не приносящие учреждению экономической выгоды учитываются на з/с. 02 «Материальные ценности, принимаемые на хранение».
  При получении ОС путем безвозмездной передачи  объекта, инвентарный номер оставляется прежним, либо присваивается новый.

  Стоимость объектов основных средств, поступивших безвозмездно или по договору дарения, излишков, выявленных в ходе проведения инвентаризации, определяется комиссией по поступлению и выбытию имущества исходя из их текущей рыночной стоимости.

   Списание объектов производится учреждением согласно Законодательства при ветхости, изношенности объектов после согласования с Учредителем (КУИ АММР), оформляется актом соответствующей формы.

 Срок полезного использования объекта основных средств определяется исходя из ожидаемого срока получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенного в
активе, в порядке, установленном п. 35 СГС "Основные средства", п. 44 Инструкции № 157н.

 Объекты основных средств стоимостью менее 10 000 руб. каждый, имеющие сходное назначение и одинаковый срок полезного использования и находящиеся в одном помещении, объединяются в один инвентарный объект.

(Основание: п. 10 СГС "Основные средства")

 Структурная часть объекта основных средств, которая имеет срок полезного использования, существенно отличающийся от сроков полезного использования других частей этого же объекта, и стоимость, составляющую значительную величину от его общей стоимости, учитывается как самостоятельный инвентарный объект.

Для целей настоящего пункта сроки полезного использования считаются существенно отличающимися, если они относятся к разным амортизационным группам, определенным в Постановлении Правительства РФ от 01.01.2002 № 1.

Для целей настоящего пункта стоимость структурной части объекта основных средств считается значительной, если она составляет не менее 10% его общей стоимости.

(Основание: п. 10 СГС "Основные средства")

Отдельными инвентарными объектами являются:
· локальная вычислительная сеть;

· принтеры;

· сканеры;

 (Основание: п.10 СГС "Основные средства", п.
9 СГС "Учетная политика", п. 45 Инструкции № 157н)
 В целях получения дополнительных данных для раскрытия показателей отчетности устанавливаются следующие объекты аналитического учета:

· в эксплуатации;

· в запасе.

(Основание: п. 7 СГС "Основные средства")

Инвентарный номер наносится:

- на объекты недвижимого имущества - на прикрепленной табличке;
- на объекты движимого имущества – бумажной наклейке. (Основание: п. 46 Инструкции 157н) 
Аналитический учет вложений в основные средства ведется в Многографной карточке(ф. 0504054).(Основание: п. 128 Инструкции № 157н)
 Основные средства, выявленные при инвентаризации, принимаются к учету по справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов с применением наиболее подходящего в каждом случае метода. (Основание: п. п. 52, 54 СГС "Концептуальные основы", п. 31 Инструкции № 157н).
 При поступлении в организацию автомобиля производится инвентаризация (проверка наличия) установленного дополнительного оборудования и его перечень вносится в Инвентарную карточку.

Дополнительное оборудование, устанавливаемое на автомобиль, классифицируется следующим образом:

	Вид дополнительного оборудования
	Самостоятель
	Дооборудование автомобиля
	Списывается на

	
	ное основное
	
	расходы (затраты)

	
	средство
	
	организации

	Автомагнитола
	Х
	
	

	Автосигнализация
	Х
	
	


Особенности учета внешних носителей информации

Внешние носители информации подлежат учету в следующем порядке:

	Внешний носитель информации
	Основное средство
	Объект материальных

	
	(внешнее запоминающее
	запасов

	
	устройство)
	

	Флэш-память (USB)
	
	Х

	Флэш-память (SD, micro-SD)
	
	Х

	Внешний накопитель SSD
	
	Х

	Внешний накопитель HDD
	
	Х


Балансовая стоимость объекта основных средств в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации), увеличивается на сумму сформированных капитальных вложений в этот объект. (Основание: п. 19 СГС "Основные средства")
 Стоимость основного средства изменяется в случае проведения переоценки этого основного средства и отражения ее результатов в учете. (Основание: п. 19 СГС "Основные средства")
Переоценка основных средств проводится:

по
решению
Правительства РФ (Основание: п. 28 Инструкции № 157н);
в случае отчуждения активов не в пользу организаций бюджетной сферы (Основание: п. 29 СГС "Основные средства", п. 28 Инструкции № 157н).
 При отражении результатов переоценки производится пересчет накопленной амортизации пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта основных средств таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. (Основание: п. 41 СГС "Основные средства").
Стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей, если она не был выделена в документах поставщика, при частичной ликвидации (разукомплектации) объекта основного средства определяется комиссией по поступлению и выбытию активов пропорционально выбранному комиссией показателю (площадь, объем и др.). (Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")
 Ответственным за хранение документов производителя, входящих в комплектацию объекта основных средств (технической документации, гарантийных талонов), является лицо, осуществляющее учет ОС.

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

 Безвозмездная передача объектов основных средств оформляется Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

(Основание: Методические указания № 52н)

 Безвозмездная передача, продажа объектов основных средств оформляется Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). (Основание: Методические указания № 52н)
      При приобретении основных средств оформляется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). (Основание: Методические указания № 52н).

 Для учета основных средств предусмотрен синтетический счет 010100000 «Основные средства».
 Амортизация отражается на синтетическом счете 010400000 «Амортизация».
Срок полезного использования определяется исходя из:

· ожидаемого срока получения экономических выгод;

· рекомендаций, содержащихся в документах производителя;

· гарантийного срока использования объекта;

· др. методов, описанных в п. 35 Стандарта
При начислении амортизации основных средств в бюджетном учете применяется следующий порядок:

· на объект ОС стоимостью свыше 100 000 руб. амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными нормами амортизации;

· на объект ОС стоимостью до 10 000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, амортизация не начисляется, стоимость объекта сразу списывается в затраты, далее ОС учитывается на з/с 21;

· на объект библиотечного фонда стоимостью до 100 000 руб. включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при выдаче его в эксплуатацию;

· на иной объект ОС стоимостью от 10 000 до 100 000 руб. включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при выдаче его в эксплуатацию».
 Для записи  проводок по амортизационным отчислениям предназначены аналитические счета, оканчивающиеся на 410, которые используются в следующей транзакции: Дт 040120271 «Расходы на амортизацию основных средств и нематериальных активов», 010900000 «Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг» (010960271, 010970271, 010980271, 010990271) Кт 010400000 «Амортизация» (010410410, 010420410, 010430410, 010440410, 010460410, 010490410).
 Документы сброщюровываются в Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (7); ежемесячно, подшиваются в ½ дела в зависимости от объема документации  нарастающим итогом за 1 календарный год.  В состав входят (ф. 0504210,0504230, акты, приложения, приказы, прочие документы).

3.4. Учет материальных запасов
  К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Учёт материальных запасов в учреждении ведется раздельно по материально ответственным лицам по первоначальной стоимости. Учреждение приобретает: канцелярские товары,  моющие, гигиенические средства, запчасти к автомобилю, горюче - смазочные материалы, спецодежду, медикаменты, прочие материальные запасы необходимые для деятельности учреждения. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер. Первоначальная стоимость материальных запасов, приобретенных в результате обменных операций, определяется в сумме фактически произведенных вложений, формируемых у учетом налога на добавленную стоимость.
 (Основание: п. 23 Стандарта «Запасы»)

  Первоначальной стоимостью материальных запасов, приобретенных в результате необменной операции, является их справедливая стоимость на дату приобретения, определяемая методом рыночных цен.

(Основание: п. 23 Стандарта «Запасы»)
 Оприходование материальных ценностей производится по Приходному ордеру  ф.0504207 , или Справкой по ф. 0504833.
 Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.

  Хозяйственные материалы для текущих нужд, канцелярские принадлежности, ГСМ списываются на расходы, если указанные материалы приобретены и одновременно выданы на текущие нужды учреждения.

Период применения зимней надбавки к нормам расхода бензина и ее величина устанавливаются приказом главного редактора.

   Списание на затраты расходов по бензину осуществляется на основании путевых листов, но не выше нормы, установленной приказом. 

   Материальные запасы, полученные при разукомплектации (частичной ликвидации) нефинансовых активов, принимаются к учету по текущей оценочной стоимости на основании Приходного ордера.

(Основание: п. 106 Инструкции № 157н)

  Выбытие запасов в результате хищений, недостач, гибели или уничтожения
производится в момент уничтожения или обнаружения недостачи с отнесением балансовой стоимости запасов на финансовый результат текущего отчетного периода.
Сумма возмещения причиненного ущерба, подлежащая взысканию с виновного лица, отражается в составе финансового результата по справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен.

(Основание: п. 54 Стандарта «Запасы»).
 Выдача материалов в эксплуатацию производится по ведомости выдачи материальных ценностей на хозяйственные нужды (ф. 0504210).Для списания материальных запасов используется Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230). Списание материалов производится ежеквартально ( ежемесячно), по состоянию на 30,31 число следующего за отчетным. Горюче - смазочный материал - бензин используется  при эксплуатации  автомобиля. На зимний и летний периоды составляется приказ о нормативе расходования бензина и периоде его использования. Ведется  учет по  бонусам на бензин. Бонусы расходуются на бензин (топливо). Ведутся путевые листы. В путевом листе отражаются следующие реквизиты.  
1. Название – путевой лист.
2. Номер.
3. Срок действия.
4. Сведения о собственнике транспортного средства:
– для организаций: наименование, организационно-правовая форма, местонахождение, номер телефона, ОГРН;
– для предпринимателей: Ф. И. О., почтовый адрес, номер телефона, ОГРНИП.
5. Тип и модель машины.
6. Государственный регистрационный знак машины.
7. Показания спидометра при выезде из гаража и при заезде в гараж.
8. Дата и время выезда из гаража и заезда в гараж.
9. Подпись и Ф. И. О. работника, который ставит в листе показания одометра, дату и время.
10. Ф. И. О. водителя.
11. Дата и время предрейсового и послерейсового медосмотра водителя.
12. Штамп, подпись и Ф. И. О. медицинского работника, который проводит медосмотр.
13. Отметка о предрейсовом осмотре технического состояния машины с датой и временем.
14. Подпись и Ф. И. О. контролера технического состояния машины.
Основание: приказ Минтранса России от 18 сентября 2008 № 152.
  При изменении (увольнении) материально - ответственного лица производиться инвентаризация и дальнейшее внутреннее перемещение от одного лица другому оформленное Требованием – накладной (ф.0504204) Ежегодно (при необходимости) производится инвентаризация материалов. Комиссия для списания материалов утверждается приказом руководителя.
 Применяется б/счет 0.105.00.000  в разрезе КБК. Документы в составе изложенных в разделе и других сброщюровываются в Журнал операций по расчетам с подотчетными лицами (3); Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (4) , Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (7);  ежемесячно, подшиваются в  дела в зависимости от объема документации  нарастающим итогом за 1 календарный год. 
Учет закупок.

 Учреждение работает на основании 223 Федерального  Закона - "О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц" от 18.07.2011 г.
Работа заключается в следующем:

· оформление, утверждение наблюдательным органом  и публикация Положения о закупках  на официальном сайте;

· оформление ЭЦП усиленного плана для работы на электронных площадках;

· оформление всей необходимой финансовой и отчетной документации;

· разработка тендерного задания и специфики закупки, прием заявок, их рассмотрение и вынесение решений;

· заключение договоров, внесение в них изменений при необходимости
3.5.Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками
 Организация осуществляет работу по приобретению/оказанию услуг, работ ,  товаров  с поставщиками и подрядчиками ( юридическими, физическими лицами) на основании заключенных договоров (контрактов). Ежегодно и при необходимости составляются акты сверки расчетов. Первичные документы (счета, накладные, др.) оформляются согласно действующей инструкции.

Документы сброщюровываются в Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (4) ежемесячно, подшиваются в дела в зависимости от объема документации  нарастающим итогом за 1 календарный год. К журналу прилагаются (подшиваются) следующие первичные документы: счета, счета-фактуры, накладные, акты в/р, акты сверки ,др. документы.
 Для расчетов  применяется б/ счет 0 302 00 000 с детализацией по КБК.   Для расходов по перечислению авансовых платежей, предусмотренных условиями договора, предусмотрен  счет 0 206 00 000.
       Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в                                 разрезе кредиторов.
  3.6.Учет оплаты труда и начислений на фонд оплаты труда
 Оплата труда (заработная плата, премирование) производится на основании Коллективного Договора, штатного расписания. Штатное расписание составляется ежегодно. В случае изменений (изменения фонда оплата труда, тарификации, др.) составляется новое (уточненное) штатное расписание.

Оплата труда работников осуществляется в следующие сроки:

выдача аванса (1 половина)               ____ 19_____   числа текущего месяца;

окончательный расчет(2 половина) ____ 04_____ числа месяца следующего за отчетным.

 Расчеты с персоналом учреждения при предоставлении очередных отпусков осуществляются в течение 5 (пяти) дней со дня подписания приказа руководителем учреждения, но не позднее, чем за 3 (три дня) до ухода работника в отпуск.

 При увольнении окончательный расчет осуществляется в день увольнения.

 Прочие расчеты с персоналом учреждения осуществляются в сроки выплаты заработной платы.

  При увольнении работника выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. Если работнику положен отпуск продолжительностью 28 дней, компенсация выплачивается из расчета 2,33 календарных дня отпуска за месяц (округление в большую сторону). В случае если работник отработал  менее половины месяца, выплата денежной компенсации за неиспользованные дни отпуска не полагается. Основание: Постановление Правительства РФ от 24.12.2007 года №922, Трудовой кодекс РФ, ст.127.
  К отпуску предоставляется материальная помощь (в размере оклада). В случае отсутствия денежных средств материальная помощь может быть выплачена в срок несовпадающий с выплатой отпускных и в меньшем объеме (насколько позволяет финансовое положение организации).  Необлагаемая сумма материальной помощи -4000,00 (четыре тысячи) рублей.

  При поступлении работника на работу работник предоставляет справки с предыдущего места работы о доходах и при увольнении работнику выдаются соответствующие справки. Работнику предоставляются льготы на вычет подоходного налога в случае предоставления им подтверждающих документов и предоставления заявления. 
  Расчет листка нетрудоспособности.

Расчет и оплата  больничного осуществляется согласно действующего Законодательства при предоставлении работником правильно оформленного лечебным учреждением листка нетрудоспособности.

Пособие по временной нетрудоспособности при утрате трудоспособности выплачивается в следующем порядке:

1) застрахованному лицу, имеющему страховой стаж 8 и более лет-100 % среднего заработка

2) застрахованному лицу, имеющему страховой стаж от 5до 8 лет,-80 % среднего заработка

3) застрахованному лицу, имеющему страховой стаж до 5 лет,-60 % среднего заработка.
  В учреждении разработано Положение о расчетном листке и формы расчетного листка ( Приказ № 4/А от 09.01.2020 г.).
    Для учета рабочего времени ежемесячно ведется   Табель учета рабочего времени (ф. 0504421) .Составляется дважды в месяц по состоянию на 15 и 30 число с отметками о явках/ неявках и количестве рабочих часов нарастающим итогом. Записи в Табель и исключение из Табеля работников производятся на основании документов по учету личного состава: приказов о приеме на работу, переводе, увольнении. Печатная форма из ПК « 1 С зарплата». Буквенные значения показателей применяются в соответствии с ПК « 1с зарплата».  В случае их отсутствия и при необходимости в исключительных случаях (например, отсутствие работников из-за карантина) оформляется приказ руководства, где отражается буквенный показатель нормы рабочего времени. Может составляться корректирующий Табель в следующих случаях: раннее предоставлен табель из-за последующего отсутствия ответственного лица,   отсутствие работников (предоставление служебных записок, например больничный лист  в последний день месяца). Данные корректирующего Табеля  служат основанием для перерасчета заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему месяцу начисления заработной платы. Ответственное лицо за ведение Табеля - корректор.

 Выплаты по оплате труда производится путем перечисления на пластиковые карточки согласно зарплатного проекта (« Банк СГБ», « Сбербанк»). Допустимо также выдача оплаты труда через кассу (наличным оборотом)  в случае отсутствия карточки у работника.
  Ежемесячно в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2009 № 212- ФЗ « О страховых взносах в Пенсионный Фонд РФ. Фонд социального страхования, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования, Налоговым кодексом РФ производятся начисления на ФОТ лицам являющимися плательщиками этих взносов (работникам)  в размере 30,2 %. Ежегодно формируются карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и вознаграждений, страховых взносов.

Первичные документы оформляются согласно действующей инструкции б/учета. Для учета применяется счет 0 302 11 000  в корреспонденции со счетами 303 01.000, 0 109 00 000.
  К журналу операций по оплате труда (6) прилагаются (подшиваются) следующие первичные документы: приказы  кадрового учета, оплаты труда, табель учета рабочего времени, платежные ведомости, расчеты по начислению отпуска, бухгалтерские справки, отражающие налогооблагаемую базу для страховых взносов, другие необходимые аналитические документы.

3.7. Учет расходов, себестоимости готовой продукции, платных работ и услуг,  финансовых результатов

    Учет операций по формированию себестоимости готовой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг осуществляется на счете 0 109 00 000 "Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг". Данный счет применяется для формирования себестоимости готовой продукции (работ, услуг) в рамках всех видов деятельности, осуществляемых учреждением (Основание: п. 134 Инструкции N 157н)

  К прямым расходам относятся:

заработная плата (оклад (тарифная ставка), стимулирующие надбавки, доплата за совмещение и дополнительный объем работы, отпускные, компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении, оплата по больничному листу первых трех дней за счет средств работодателя, квартальные премии, полугодовая премия, годовая премия);

-страховые взносы по обязательному социальному страхованию, начисленные на выше перечисленные выплаты;

полиграфические услуги по печатанию газеты;

доставка газеты.

Списание прямых расходов на финансовый результат осуществляется ежеквартально.

 К общехозяйственным расходам относятся:

 оплата труда (гонорар, единовременные премии, материальная помощь, компенсация по уходу за ребенком до трех лет, выплаты по гражданско-правовым договорам);

страховые взносы по обязательному страхованию, начисленные на выше перечисленные выплаты;

стоимость использованных материальных запасов, введенных в эксплуатацию основных средств;

расходы на амортизацию и затраты на ремонт основных средств;

расходы по оплате коммунальных услуг;

расходы на содержание имущества;

услуги связи;

расходы по оплате банковских, информационных, консультационных и тому подобных услуг;

расходы по обслуживанию программного обеспечения и электронного сайта газеты;

расходы по подписке на периодические печатные и электронные издания;

расходы по уплате налогов;

прочие расходы.

Списание общехозяйственных расходов на финансовый результат осуществляется ежегодно.

 Отнесение фактической себестоимости выполненных работ, оказанных услуг в рамках исполнения муниципального задания учреждением и в рамках иной приносящей доход деятельности на уменьшение финансового результата текущего финансового года отражается по дебету счета 0 401 10 130 «Доходы от оказания платных услуг» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 0 109 60 000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг». (Основание: п. 67 Инструкции № 183н)

Отнесение общехозяйственных расходов, не распределяемых на себестоимость готовой продукции (выполненных работ, оказанных услуг), на финансовый результат текущего финансового года отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 0 401 20 200 «Расходы экономического субъекта» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 0 109 80 200 «Общехозяйственные расходы учреждения». (Основание: п. 181 Инструкции № 183н).
  Распределение расходов производится при их планировании (то есть на стадии составления плана финансовой деятельности учреждения), при расчете нормативных затрат на выполнение муниципального задания. Амортизация основных средств, начисление пеней (штрафных санкций) учитывается на счете 0.401.20.000.
3.8.  Учет расчетов, дебиторской и кредиторской задолженности

    Бухгалтерский учет дебиторской и кредиторской задолженности Учреждения, а также связанных с процессом ее формирования расчетов, организуется в соответствии с пп.197-240, 254​292 Инструкции № 157н, а инструкции б/учета по рабочему плану счетов.
   Дебиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается по ре​зультатам инвентаризации. Основанием для списания служат:

• первичные документы, подтверждающие возникновение дебиторской задолженности (договоры, акты, счета, платежные документы);

• инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебито​рами и кредиторами (ф.0504089);
• докладная записка руководству учреждения о выявлении дебиторской задолженности с истекшим сроком исковой давности;

• решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности;

• (при наличии информации, что данная организация исключена из Единого реестра юридических лиц) выписка из ЕГРЮЛ, предоставленная по запросу Налоговым органом.

Учреждением ведется учет списанной задолженности на забалансовом счете 04 «Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов» в течение пяти лет для наблюдения за возможностью ее взыскания в случае изменения имущественного положения должника.

   Кредиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается с ба​ланса по результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:

• первичные документы, подтверждающие возникновение кредиторской задолженности (договоры, акты, счета, платежные документы);

• инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебито​рами и кредиторами (ф.0504089),

• объяснительная записка о причине образования задолженности;

• решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности.

Учет списанной кредиторской задолженности ведется на забалансовом счете 20 «Списан​ная задолженность, невостребованная кредиторами» в течение срока исковой давности с момента списания задолженности с балансового учета (3 года).

  В случае если отдельные расходы учреждения невозможно однозначно отнести на оп​ределенный источник финансирования, произведенные в текущем месяце расходы в целях бухгал​терского учета распределяются между источниками финансирования пропорционально доле каждого из этих источников в общей доле поступлений.

                          3.9.Учет   непроизведенных активов

 Непроизведенными активами признаются объекты нефинансовых активов, не являющиеся продуктами производства, вещное право на которые закреплено в соответствии с законодательством (например, земля, недра), а также земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, сведения о которых внесены в Единый государственный реестр недвижимости.

(Основание: п. 6 СГС "Непроизведенные активы", п. 70 Инструкции № 157н)

4.2. Аналитический учет вложений в непроизведенные активы ведется в Многографной карточке (ф. 0504054).

(Основание: п. 128 Инструкции № 157н)

 Объект непроизведенных активов учитывается за балансом, если в отношении него одновременно выполняются следующие условия:

· объект не приносит экономических выгод;

· объект не имеет полезного потенциала;

· не предполагается, что объект будет приносить экономические выгоды. (Основание: п. 36 СГС "Концептуальные основы", п. 7 СГС "Непроизведенные активы").
3.10.Учет нематериальных активов

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

(Основание: п. 56 Инструкции № 157н)

Объект признается нематериальным активом при одновременном выполнении следующих условий:

· объект способен приносить экономические выгоды в будущем;

· у него отсутствует материально-вещественная форма;

· объект можно идентифицировать;

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

· не предполагается последующая перепродажа данного актива;

· имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие существование актива;

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

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

(Основание: п. п. 4, 6, 7 СГС "Нематериальные активы", п. 56 Инструкции № 157н)
 Сроком полезного использования нематериального актива является период, в течение которого предполагается использование актива. (Основание: п. 60 Инструкции № 157н)
 Аналитический учет вложений в нематериальные активы ведется в Многографной карточке (ф. 0504054).Основание: п. 128 Инструкции № 157н)
Амортизация по всем нематериальным активам начисляется линейным методом. (Основание: п. п. 30, 31 СГС "Нематериальные активы").
Продолжительность периода, в течение которого предполагается использовать нематериальный актив, ежегодно определяется комиссией по поступлению и выбытию активов.

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

Срок полезного использования таких объектов НМА подлежит уточнению. (Основание: п. 61 Инструкции № 157н).
3.11.Учет обязательств и санкционирования расходов
    Соблюдение  учета по доведению бюджетных ассигнований, сметных назначений и принятых денежных обязательств  осуществляется в соответствии с требованиями ст. 123,22 Гражданского кодекса РФ. Исполнение бюджета по расходам  в соответствии с требованиями Бюджетного Кодекса (ст. 219 БК РФ).
 Исполнение бюджета по расходам предусматривает:

- принятие и учет бюджетных и денежных обязательств;

- подтверждение денежных обязательств;

Санкционирование оплаты денежных обязательств:

-подтверждение исполнения денежных обязательств.
Отражение операций по санкционированию расходов в части принятия  , учета денежных обязательств  и учет принимаемых обязательств производится:

-при начислении оплаты труда, начислений на фонд оплаты труда - ежемесячно на дату утверждения документа о начислении (основание-приказы, расчетные ведомости, листки нетрудоспособности) в размере сумм, начисленных в пользу работников;

-при расчетах с подотчетными лицами - на дату издания приказов на командирование и утверждения руководителем учреждения письменных заявлений получателя аванса с дальнейшей корректировкой на суммы произведенных расходов  по принятому и утвержденному руководителем авансовому отчету;

-при заключении договора (контракта) на поставку товара - на дату заключения договора в размере договорной стоимости.

- акта выполненных работ - обязательства по договорам гражданско-правового характера на выполнение работ, оказание услуг (в день подписания).

-прочих первичных документов (бухгалтерская справка, распорядительного документа об утверждении штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда, решения налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, вступившего в силу решения налогового органа о привлечении к ответственности или об отказе в привлечении к ответственности, др.
   Общий объем принятых учреждением обязательств не должен превышать показатели, отраженные в плане (в доходных и расходных частях).

 (Основание: п. 3 ст. 219 Б К РФ, п. 318 Инструкции № 157н, т_9 СГС "Учетная политика")

 Для обобщения информации  об исполнении учреждением плановых назначений, объеме права на принятие обязательства  в пределах плана финансово- хозяйственной деятельности, о сумме денежных средств, предусмотренных  в пределах плановых назначений по доходам применяются счета: 0504  00 000, 0506 00 000  , 0 507 00 000, 0 508 00  000 согласно  пунктов: 168 , 172, 180 инструкции 174н с соответствующим кодом КОСГУ и  в разрезе финансовых периодов  Аналитический учет ведется в Карточке учета сметных (плановых) назначений.

  Для отражения показателей по санкционированию расходов применяются счета: 0 502 00 000 в разрезе финансовых периодов. Аналитический учет ведется в разрезе видов расходов, предусмотренных Планом ФХД в Журнале регистрации обязательств.  Так же операции по санкционированию расходов отражаются в Журнале по прочим операциям.

 При завершении финансового года остатки по счетам ассигнований, сметных назначений по доходам, расходам текущего финансового года на следующий год  не переносятся. Показатели обязательств текущего года, сформированные по  результатам отчетного финансового года, подлежат перерегистрации  в году следующим за отчетным финансовым годом.
 Документы подшиваются в Журнал по санкционированию (9). Подшиваются в дела в зависимости от объема документации  из-за незначительного объема нарастающим итогом за 1 календарный год.

  3.12.Учет резервов учреждения
  Порядок формирования и использования резервов предстоящих расходов
Начисление расходов по обязательствам на которые был раннее образован резерв отражается бухгалтерскими записями согласно Инструкции по применению единого плана счетов бухгалтерского учета, утвержденной приказом Минфина  России  от 01.12.2010 г. № 157 н., Письма Минфина России от 20 мая 2015 г. № 02-07-07/28998.

  Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 7, 21 СГС «Резервы».
В учете формируются следующие резервы:

- резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование.

 Каждый резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он был создан.

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

 Для отражения конкретных резервов на счете 0 401 60 ООО вводятся аналитические коды в порядке, определенном Рабочим планом счетов.

Резерв для оплаты отпусков

 В целях расчета резерва для оплаты отпусков осуществляется оценка обязательств по состоянию на конец каждого    (указать расчетный период) .

 Резерв на оплату отпусков определяется на последний день расчетного периода исходя из количества дней неиспользованного отпуска по всем работникам на эту дату.

В число неиспользованных дней отпуска включаются только те дни, право на которые работники уже заработали, но не использовали на конец расчетного периода.

  Для определения размера обязательства за пять рабочих дней до окончания каждого расчетного периода формируются сведения о неиспользованных днях отпуска по каждому работнику по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему Порядку.

 Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств:

· на оплату отпусков работникам;

· на уплату страховых взносов.

 Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится исходя из средней заработной платы всех работников по формуле:

Обязательство на оплату отпусков = Кх СДЗ,

где К - общее количество неиспользованных всеми работниками дней отпуска по состоянию на конец расчетного периода;

СДЗ - средний дневной заработок по всем работникам в целом, определяемый по состоянию

на конец расчетного периода в соответствии с п.
10 Положения об особенностях порядка

исчисления средней заработной платы (утв. Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 № 922).

  Оценка обязательств по сумме страховых взносов рассчитывается по формуле:

Обязательство на уплату страховых взносов = Обязательство на оплату отпусков х С,

где С - средневзвешенная ставка страховых взносов за последний месяц соответствующего периода.

 Сумма резерва для оплаты отпусков по состоянию на конец расчетного периода определяется как сумма величины обязательства на оплату отпусков и обязательства на уплату страховых взносов.

 Расчет оценки обязательств и суммы резерва для оплаты отпусков оформляется отдельным документом произвольной формы, который подписывает исполнитель и лицо, ответственное за ведение учета.

 Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков больше суммы резерва, фактически учтенной на счете, резерв увеличивается на разницу между этими величинами. Доначисленная сумма резерва относится на расходы текущего финансового года.

 Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков меньше суммы резерва, фактически учтенной на счете, резерв уменьшается на разницу между этими величинами. Сумма уменьшения резерва относится на уменьшение расходов текущего финансового года.

Сведения о количестве неиспользованных дней отпуска

по состоянию на "
"
20
г.

	№ п/п
	Должность работника
	Ф.И.О.
	Количество неиспользованных дней отпуска за фактически отработанное время

	
	
	
	

	Исполнитель (должность)
	(подпись)
	(
	(расшифровка) )

	
	20
	г.
	
	


 В учете применяется б/счета040160000 ,  01090000 .
3.13. Учет расчетов с учредителем

 На счете 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" подлежит учету балансовая стоимость имущества, которым согласно действующему законодательству учреждение:

· может распоряжаться только по согласованию с собственником;

· не отвечает по своим обязательствам.

(Основание: п. 238 Инструкции N 157н)

Операции, связанные с движением имущества (в том числе недвижимого и особо ценного движимого) между органом, осуществляющим в отношении учреждения функции и полномочия учредителя, и учреждением, отражаются (в части балансовой стоимости объектов):

· при поступлении имущества: по дебету соответствующих аналитических счетов счета 0 100 00 000 "Нефинансовые активы" и кредиту счета 0 401 10 180 "Прочие доходы";

· при выбытии имущества: по дебету счета 0 401 20 241 "Расходы на безвозмездные перечисления государственным и муниципальным организациям" и кредиту соответствующих аналитических счетов счета 0 100 00 000 "Нефинансовые активы".

Изменение (корректировка) показателя счета 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" осуществляется в корреспонденции со счетом 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами"

· один раз в год (перед составлением годовой отчетности).
На суммы изменений показателя счета 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" учреждение направляет учредителю Извещения (ф. 0504805).

(Основание: п. 119 Инструкции N 183н).
3.14.   Методология ведения забалансового учета. 

 Ко всем забалансовым счетам применяется схема учета: поступление отражают только по дебету, а выбытие — по кредиту, без корреспонденций.
 Данные по забалансовым счетам не  отражаются в журналах операций и Главной книге.
 Все материальные ценности и другие активы и обязательства, которые учитывают на забалансовых счетах, инвентаризируют в порядке и в сроки, установленные для объектов, учитываемых на балансе.

Аналитический учет по счету ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества, его количеству и стоимости, материально - ответственных лиц.
Перечень счетов применяемых в учреждении.

	Номер счета
	наименование

	02
	Материальные ценности, принятые на хранение

	03
	Бланки строгой отчетности

	07
	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры

	09
	Запасные части к транспортным средствам, выданным взамен изношенным

	17
	Поступления денежных средств на счета учреждения

	18
	Выбытия денежных средств со счетов учреждения

	21
	Основные средства стоимостью до 10000 рублей включительно в эксплуатации

	25
	Имущество, переданное в возмездное пользование ( в аренду)

	27
	Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»


На  счете 02 учреждение ведет учет принятых в сохранность материальных запасов материальные ценности, не соответствующие критериям активов, имущество, в отношении которого принято решение о списании до момента его демонтажа, утилизации или уничтожения.
 Объекты отражают по стоимости, указанной в первичном документе (первоначальной). Если учреждение оформило акт в одностороннем порядке — по оценке: один объект, один рубль.
  На счете 03 учреждение ведет учет находящиеся на хранении и выдаваемые в рамках деятельности учреждения бланков строгой отчетности (бланки трудовых книжек, вкладышей к ним, корпоративных карт).

 БСО учитывают  в условной оценке один бланк, один рубль.
 Выдача, передача другим юридическим лицам, списание в связи с порчей, хищением или недостачей оформляется актом приема-передачи или актом о списании по стоимости, по которой БСО были ранее приняты к учету.
 На счете 07 учреждение ведет учет  сувениров, цветов, приобретаемых для мероприятий. Объекты учитываются по первоначальной стоимости приобретения. Выдача производится по Ведомости выдачи материальных ценностей на хозяйственные нужды (ф. 0504210). Списание призов, сувениров оформляется актом списания материальных запасов (ф. 0504230). Подарки, призы, сувениры отражают с момента выдачи или приобретения, если их и до вручения.

 На счете 09 учет ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. Учету подлежат запасные части, комплектующие, огнетушители, аптечки, аккумуляторы. Аналитический учет ведется в разрезе автомобилей и материально - ответственных лиц.

  Перечень запасных частей:

-двигатели
-аккумуляторы

-шины

-колесные диски

- прочие аналогичные запчасти ( покрышки, карбюратор, блок предохранителей, глушитель, стартер,  задний и передний мост с редуктором , коробка передач, диск сцепления, , генератор)
 На счете 17 учреждение ведет учет поступлений денежных средств (возврата указанных поступлений), на лицевой счет учреждения. По завершении текущего финансового года показатели (остатки) счета на следующий финансовый год не переносятся. Заключение показателей по счету отражается со знаком "минус".

 На счете 18 учреждение ведет учет выплат денежных средств (восстановлений выплат) с лицевого счета учреждения. По завершении текущего финансового года показатели (остатки) счета по соответствующим видам выплат на следующий финансовый год не переносятся. Заключение показателей по счету отражается со знаком "минус".

 На счете 21 учреждение ведет учет находящихся в эксплуатации учреждения объектов основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно.

Принятие к учету объектов основных средств осуществляется на основании первичного документа, подтверждающего ввод объекта в эксплуатацию по балансовой стоимости.

 Внутреннее перемещение объектов основных средств в учреждении отражается по забалансовому счету на основании оправдательных первичных документов путем изменения материально ответственного лица и (или) места хранения.

Передача введенных в эксплуатацию объектов основных средств в возмездное или безвозмездное пользование отражается на основании акта приема-передачи по забалансовому счету путем изменения материально-ответственного лица с одновременным отражением переданного объекта на соответствующем забалансовом счете "Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)" либо "Имущество, переданное в безвозмездное пользование".

Выбытие объектов основных средств с забалансового учета, в том числе в связи с выявлением порчи, хищений, недостачи и (или) принятия решения о их списании (уничтожении), производится на основании Акта (Акта приема-передачи, Акта о списании) по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.

 Счет  27 предназначен для учета форменного обмундирования, специальной одежды и иного имущества, выданного учреждением в личное пользование работникам для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей, в целях обеспечения контроля за его сохранностью, целевым использованием и движением. Принятие к учету объектов имущества осуществляется на основании первичного учетного документа по балансовой стоимости. Выбытие объектов имущества с забалансового учета производится на основании первичного учетного документа по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.

Применяются и другие счета, не перечисленные в Перечне.

3.15.  Порядок отражения событий после отчетной даты

К событиям после отчетной даты (между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год) относятся:

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

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

  В учреждении возможно возникновение следующих событий после отчетной даты: 

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

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

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

   Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в бухгалтерской отчетности за отчетный год независимо от положительного или отрицательного его характера для организации. При этом события после отчетной даты отражаются в синтетическом и аналитическом учете путем резервирования, а также в порядке исправления ошибок в бюджетном учете до подписания годовой бухгалтерской отчетности в установленном порядке.

  События, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых Учреждение вело свою деятельность:

-  принятие решения о реорганизации либо ликвидации учреждения;

- наличие претензионных требований и исков по результатам фактов хозяйственной жизни, в том числе в рамках досудебного (внесудебного) рассмотрения претензий, в размере сумм, предъявленных к учреждению штрафных санкций (пеней), иных компенсаций по причиненным ущербам (убыткам), в том числе вытекающих из условий гражданско-правовых договоров (контрактов);

- крупная сделка, связанная с приобретением и выбытием основных средств и финансовых вложений;

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

- прекращение существенной части основной деятельности организации, если это нельзя было предвидеть по состоянию на отчетную дату;

- действия органов государственной власти (национализация и т.п.)

    Существенное событие подлежит регистрации до подписания годовой бухгалтерской отчетности на основании приказа Руководителя учреждения.
4.  Планирование и прогнозирование. Финансирование. Учет доходов  и расходов текущего финансового года. Финансовый результат прошлых отчетных периодов. Доходы, расходы будущих периодов.
          Планирование и прогнозирование.
   Планирование бюджета осуществляется  в конце текущего года на Управления экономики и финансов АММР (УЭиФ) ежегодно составляется проект базовых показателей расходов бюджета с обоснованием расчетов по планируемым доходам/затратам и приложением нормативных документов (договоров, смет, расчетов, др.). Проект предоставляется с согласованием Учредителя  (Наблюдательный Совет) с отчетными данными предшествующих 3 (трех) лет.

 Периодически  производится анализ доходов и расходов. Важно понимать при проведенном анализе, учреждение имеет прибыль или убыток.

            Структура финансирования и доходов учреждения

    Бюджетное финансирование учреждение получает в рамках исполнения местного бюджета.

 Учреждение является распорядителем бюджетных средств. Главный распорядитель бюджетных средств: комитет управления имуществом и градостроительству АММР.
  Источниками финансирования (и доходов) финансово- хозяйственной деятельности учреждения являются:

 а) субсидия на выполнение муниципального задания  перечисляемая учреждению Учредителем;

б) собственные доходы учреждения (платные услуги согласно Устава – публикация платных объявлений, размещение нормативных документов администраций поселений Мышкинского района, органов власти), выписка газеты « Волжские зори».
 Расход средств осуществляется в соответствии с Планом финансово- хозяйственной  деятельности раздельно по видам финансового обеспечения:

по средствам от ведения приносящей доход деятельности (код вида финансового обеспечения «2»);

по субсидиям на выполнение государственного задания (код вида финансового обеспечения «4»);

     Учреждение ежегодно составляет План финансово- хозяйственной деятельности (План ФХД) на 3 года (плановый и прогнозные 2 года), утверждаемый руководителем учреждения и согласованный с Учредителем на основании росписи бюджета. При необходимости  План корректируется при предоставлении бухгалтером служебной записки с указанием обоснования внесения изменений.  Между Учреждением и Учредителем ежегодно составляются Соглашения о порядке и условиях предоставления субсидии (на финансовое выполнение муниципального задания). Соглашение согласовывается с УэиФ. 

 Учет с дебиторами по доходам

  Начисление доходов на субсидию по  муниципальному заданию начисляются ежеквартально и оформляются бухгалтерской справкой. В случае если Соглашение между Учредителем и учреждением заключено в конце года на следующий то субсидия отражается как доход будующих периодов.

   Доходы от платных услуг.

  Покупатели (юридические лица, предприниматели и др.) на оказание  услуг, на размещение, публикацию в газете материала (объявления, информации, поздравлений, за выписку газеты и др.) предоставляют заявку  через электронную почту, телефонную связь. Бухгалтерия выставляет счет на оплату  и после оплаты счета  материал публикуется. 

  Покупатели - физические лица оплачивают услуги в кассе учреждения.

Цена услуги утверждается приказом руководителя и согласовывается с Учредителем. Юридические лица производят оплату на расчетный счет.

  Доходы (прибыль) расходуются на хозяйственные нужды, оплату труда согласно Плана финансово – хозяйственной деятельности.

 Доходы классифицируются Учреждением по кодам операций сектора государственного управления и отражаются методом начисления. 

Для учета применяются следующие счета: 

401.41- признаются доходы текущего года

401.49- доходы будущих периодов к признанию в  будущие года.

205.00-расчеты по доходам

Финансовый результат текущей деятельности определяется как разница между начисленными доходами и начисленными расходами за отчетный период. Суммы начисленных доходов сопоставляются с суммами начисленных расходов, при этом кредитовый остаток по указанным выше счетам отражает положительный результат, дебетовый - отрицательный.

Оценка доходов производится по продажной цене, сумме сделки, указанной в договоре, признание доходов осуществляется по методу начисления, дата признания определяется по дате перехода права собственности на услугу, товар, работу.

При завершении финансового года суммы начисленных доходов и признанных расходов по методу начисления, отраженные на соответствующих счетах финансового результата текущего финансового года, закрываются на финансовый результат прошлых отчетных периодов.

Для определения финансового результата деятельности доходы и расходы группируются по видам доходов (расходов) в разрезе кодов классификации операций сектора государственного управления.

 Как расходы будущих периодов учитываются расходы на:- выплату отпускных за неотработанные дни отпуска.  (Основание: п. 302 Инструкци № 157н). Расходы на выплату отпускных за неотработанные дни отпуска относятся на финансовый результат текущего финансового года ежемесячно в размере, соответствующем отработанному периоду, дающему право на предоставление отпуска. (Основание: п. 302 Инструкции № 157н)
  В учете формируется резерв предстоящих расходов - резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование. (Основание: п. 302.1 Инструкции № 157н, п. 6 СГС "Резервы")   Ведется Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (5).  

    Подшиваются в  дела нарастающим итогом за 1 календарный год.

5.Инвентаризация имущества и обязательств
Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
        1. Организация проведения инвентаризации

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

   Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень активов и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются отдельным распорядительным актом руководителя, кроме случаев, предусмотренных в п. 81 СГС "Концептуальные основы".
  Инвентаризация производится по  местонахождению Учреждения и материально-ответственному лицу. Для проведения инвентаризации в Учреждении создана постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Состав  Комиссии утвержден Приказом руководителя в ее состав входит  руководитель, главный бухгалтер, материально - ответственное лицо.

Отсутствие хотя бы одного члена комиссии при проведении инвентаризации служит основанием для признания результатов инвентаризации недействительными.

 Проведение инвентаризации в Учреждении  обязательно:

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

при смене материально-ответственных лиц (на день приемки-передачи дел);

при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей; в ряде других случаев предусмотренных действуюшим Законодательством.

 Перечень объектов, подлежащих инвентаризации, а также случаи и сроки проведения  регламентируются документами: Письмо Минфина №02–07–10/8553 от 10.02.20, п. 80 Стандарта 256н, п. 9 Стандарта 274н, п. 6 Инструкции №157н, Приказ Минфина РФ №49.
  Инвентаризация кассы производится в соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденным решением Совета директоров Центрального банка Российской Федерации от 22 сентября 1993 г. N 40 и  Письмом Банка России от 4 октября 1993 г. N 18. В Учреждении обязательно проводится внутренняя  проверка денежных средств учреждения в форме « внезапная проверка кассы Учреждения».  Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков документов строгой отчетности проводится комиссией, назначаемой приказом руководителя Учреждения. Комиссия проверяет достоверность данных бухгалтерского учета и фактического наличия денежных средств, находящихся в кассе, путем полного пересчета.  До начала проверки фактического наличия  инвентаризационная комиссия  получает последние на момент инвентаризации приходные и расходные документы. Результаты инвентаризации оформляются актом и подписываются всеми членами комиссии и лицами, ответственными за сохранность ценностей. При смене материально ответственных лиц акт составляется в трех экземплярах. Один экземпляр передается материально ответственному лицу, сдавшему ценности, второй - материально ответственному лицу, принявшему ценности, и третий - в бухгалтерию. Во время инвентаризации операции по приему и выдаче денежных средств, разных ценностей и документов не производятся. Не допускается проведение инвентаризации при неполном составе инвентаризационной комиссии. Никаких подчисток и помарок в описях не допускается. Исправления оговариваются и подписываются членами комиссии и материально ответственным лицом.

Инвентаризация основных средств.
 До начала инвентаризации проверяется:

а) наличие и состояние инвентарных карточек, инвентарных книг, описей и других регистров аналитического учета;

б) наличие и состояние технических паспортов или другой технической документации;

в) наличие документов на основные средства, сданные или принятые Учреждением  на хранение. При отсутствии документов необходимо обеспечить их получение или оформление.

  При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической документации должны быть внесены соответствующие исправления и уточнения.

 При инвентаризации основных средств комиссия производит осмотр объектов и заносит в описи полное их наименование, назначение, инвентарные номера и основные технические или эксплуатационные показатели.

  На основные средства, непригодные к эксплуатации и не подлежащие восстановлению, инвентаризационная комиссия составляет отдельную опись с указанием времени ввода в эксплуатацию и причин, приведших эти объекты к непригодности (порча, полный износ и т. п.).

  Одновременно с инвентаризацией собственных основных средств проверяются основные средства, находящиеся на ответственном хранении и арендованные.

 По указанным объектам составляется отдельная опись, в которой дается ссылка на документы, подтверждающие принятие этих объектов на ответственное хранение или в аренду.

 Исправления должны быть оговорены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и материально-ответственными лицами.

Инвентаризация расчетов

  Инвентаризации подвергаются невыплаченные суммы по оплате труда, подлежащие перечислению на счет депонентов, а также суммы и причины возникновения переплат работникам.

При инвентаризации подотчетных сумм проверяются отчеты подотчетных лиц по выданным авансам с учетом их целевого использования, а также суммы выданных авансов по каждому подотчетному лицу (даты выдачи, целевое назначение).

Инвентаризационная комиссия путем документальной проверки должна также установить:

а) правильность расчетов с банками, финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными фондами, другими организациями.

б) правильность и обоснованность числящейся в бухгалтерском учете суммы задолженности по недостачам и хищениям;

в) правильность и обоснованность сумм дебиторской, кредиторской и депонентской задолженности, включая суммы дебиторской и кредиторской задолженности, по которым истекли сроки исковой давности.

2. Обязанности и права инвентаризационной комиссии и иных лиц при проведении инвентаризации

2.1. Председатель комиссии обязан:

· быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

· определять методы и способы инвентаризации;

· распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии;

· организовывать проведение инвентаризации согласно утвержденному плану (программе);

· осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации;

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

2.2. Председатель комиссии имеет право:

· проходить во все помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;

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

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

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

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

2.3. Члены комиссии обязаны:

· быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

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

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

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

2.4. Члены комиссии имеют право:

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

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

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

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

· оказывать содействие в проведении инвентаризации;

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

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

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

2.7. Члены комиссии освобождаются от выполнения своих функциональных обязанностей по основной занимаемой должности на весь срок проведения инвентаризации.

3. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации

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

· имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах;

· имущество, учтенное на забалансовых счетах;

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

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

4. Оформление результатов инвентаризации и регулирование выявленных расхождений

4.1. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным учета, составляются Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В них фиксируются установленные расхождения с данными учета: недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. Ценности, не принадлежащие на праве оперативного управления, но числящиеся в учете на забалансовых счетах, вносятся в отдельную ведомость.

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

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

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

· оприходованию излишков;

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

· списанию невостребованной кредиторской задолженности;

· оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей;

· иные предложения.

4.4. На основании инвентаризационных описей комиссия составляет Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). При выявлении по результатам инвентаризации расхождений к Акту прилагается Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092).

4.5. По результатам инвентаризации руководитель издает распорядительный акт.
6. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля.

        Настоящий Порядок о внутреннем финансовом контроле разработан в соответствии с законодательством РФ и Уставом, устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля.  Также Согласно п. 9 СГС "Учетная политика».

1. Общие положения

1.1. Внутренний контроль направлен:

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

· повышение уровня ведения учета, составления отчетности;

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

· повышение результативности использования финансовых средств и имущества.

1.2. Целями внутреннего контроля являются:

· подтверждение достоверности данных учета и отчетности;

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

1.3. Основными задачами внутреннего контроля являются:

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

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

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

1.4. Объектами внутреннего контроля являются:

· плановые (прогнозные) документы;

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

· распорядительные акты руководителя (приказы, распоряжения);

· первичные учетные документы и регистры учета;

· хозяйственные операции, отраженные в учете;

· отчетность;

· иные объекты по распоряжению руководителя.

2. Организация внутреннего контроля

2.1. Внутренний контроль осуществляется в следующем порядке: издается приказ о проведении контроля на текущий год в конце отчетного года, в котором устанавливается программа контроля, проверяемые участки и сроки проведения контроля.

2.2. Внутренний контроль осуществляется в следующих видах:

-
предварительный контроль – комплекс мероприятий, направленных на предотвращение возможных ошибочных и (или) незаконных действий до совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций). Например, выявление нарушений, неточностей при увольнении ответственных лиц. Бухгалтерия может выявить перед составлением отчетности.

· текущий контроль - комплекс  мероприятий, направленных на предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий в процессе совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций). Например, при проверке бухгалтерией  кадровых приказов, табелей,  отчетных документов (при составлении авансовых отчетов, смет, др.).
· последующий контроль - комплекс мероприятий, направленных на выявление ошибочных и (или) незаконных действий и недостатков после совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций) и предотвращение, ликвидацию последствий таких действий. Например, перед составлением годовой отчетности, плана ФХД, расходованием средств.
2.3. Предварительный контроль осуществляет: руководитель (лицо его, заменяющее в случае отсутствия), главный бухгалтер. 

К мероприятиям предварительного контроля относятся:

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

· контроль за принятием обязательств;

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

· проверка проектов распорядительных актов руководителя (приказов, распоряжений);

· проверка бюджетной, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания.

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

К мероприятиям текущего контроля относятся:

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

· проверка полноты оприходования полученных наличных денежных средств;

· контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

· сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета.

2.5.
К мероприятиям последующего контроля относятся:

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

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

· проверка результатов финансово-хозяйственной деятельности;

· проверка результатов инвентаризации имущества и обязательств;

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

· документальные проверки завершенных операций финансово-хозяйственной деятельности.

2.6.
В рамках внутреннего контроля проводятся плановые и внеплановые проверки.
Периодичность проведения проверок:

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

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

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

2.8. Результаты проведения последующего контроля оформляются актом. ( служебной запиской). В акте проверки должны быть отражены:

· предмет проверки;

· период проверки;

· дата утверждения акта;

· лица, проводившие проверку;

· методы и приемы, применяемые в процессе проведения проверки;

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

· выводы, сделанные по результатам проведения проверки;

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

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

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

2.9. Итоги внутреннего контроля фиксируются в журнале учета результатов внутреннего контроля, составленном по форме.

                            Журнал учета внутреннего контроля (форма)

	Предмет проверки( тема)
	Период проверки
	Отчетный документ (акт, служебная записка, объяснительная, т.д.)
	Ответственное лицо

	
	
	
	


Корректность занесенных в журнал данных обеспечивают должностные лица, назначаемые руководителем.
7.Методология ведения  налогового учёта. 

  Ведение налогового учета осуществляется бухгалтерией учреждения в соответствии с требованиями Налогового Законодательства.

  Налоговая отчетность представляется в Налоговый орган  по телекоммуникационным каналам связи.

  Главный бухгалтер является ответственным лицом за ведение первичного индивидуального (аналитического) учета и за предоставление отчетности.

  Учреждение применяет упрощенную систему налогообложения согласно уведомления о возможности применения  УСН  от 28.10.2009 № 10-16/1-1442 с 01.01.2010 г. с объектом налогообложения « Доходы, уменьшенные на величину расходов». Ведется книга доходов и расходов (распечатывается ежегодно из программного комплекса). Расходы, учитываемые при расчете единого налога  применяются согласно ст. 346 НК РФ. Годовая налоговая декларация предоставляется не позднее 31 марта года следующего за отчетным. Производятся авансовые платежи.

    Налоговая база по НДФЛ включает в себя все доходы налогоплательщика, которые получены им в денежной форме. 
 Датой фактического получения дохода работником учреждения считается день выплаты дохода, в том числе перечисления дохода на счета работников в банках либо по их поручению на счета третьих лиц - при получении доходов в денежной форме. В этот же день налоговым агентом производится удержание налога на доходы с физических лиц.

   Стандартный налоговый  вычет предоставляется на основании налогового заявления налогоплательщика.

Форма заявления

В бухгалтерию

____________________________________________

(наименование учреждения)

от ____________________________________________

(ФИО сотрудника учреждения)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить стандартный налоговый вычет на моего

первого ребенка _______________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

второго ______________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

третьего______________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

За каждый месяц налогового периода в соответствии с Налоговым кодексом Российской

Федерации

Статус:_____________________________________________________________________

(вдова, опекун, единственный родитель)

Семейноеположение:____________________________________________________

(замужем, женат, не замужем, холост)

К заявлению прилагаются следующие документы (нужное подчеркнуть):

1. Копия свидетельства о рождении

2. Справка о том, что мой ребенок (дети) учатся на дневном от отделении учебного заведения

3. Копия паспорта

4. Копия свидетельства о смерти

5. Справка с места работы об отказе одного из родителей от получения налогового вычета

6. Копия свидетельства о заключении брака

7. Копия свидетельства о расторжении брака

8. Постановление об установлении опеки

9. Справка об установлении инвалидности

За предоставленную информацию несу полную ответственность

_______________ ___________________________

(подпись) (расшифровка подписи)

«_____»____________20___г.

  Учет доходов, налоговых вычетов, а также сумм исчисленного и удержанного НДФЛ по каждому работнику ведется в индивидуальной налоговой карточке.

 Представление учреждением  сведений о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ осуществляется:

- на бумажных носителях

  Ежеквартально предоставляется расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом по форме 6- НДФЛ. 
   Транспортный налог

    В организации имеется автомобиль. Ежеквартально уплачивается налог. Предоставляется в Налоговый орган соответствующая отчетность.

  Прочая отчетность, информация

 Ежегодно сдаются в Налоговый орган предоставляется бухгалтерская отчетность.

  Перечисление исчисленных и удержанных сумм налога в бюджет производится учреждением   по месту своего нахождения.
                 8. Порядок формирования и предоставления отчетности

  Ежеквартально Учредителю бухгалтерия предоставляет соответствующую отчетность (отчеты по кассовым расходам, требуемые единичные отчеты).

Ежемесячно Учредителю бухгалтерия предоставляет отчетность по кредиторской задолженности.

 Ежемесячно Учредителю (УЭиФ) бухгалтерия предоставляет следующую  отчетность: отчет по кредиторской задолженности, по фонду оплаты труда,  по  коммунальной задолженности, другая информация при запросах.

 Годовой финансовый  отчет предоставляется Учредителю согласно действующей Инструкции и Приказу УЭиФ, Учредителя, руководителя Учреждения на бумажном носителе и в программном комплексе « Вебконсолидация».

  В целях исполнения Приказа Минфина РФ № 86-н  от 27.07.2011 учреждение размещает информацию  на официальном сайте в сети Интернет WWW.bus.gov.ru.
 Бухгалтерская отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета (данных Главной книги, других регистров) по формам, в объеме и в сроки, установленные учредителем и Инструкцией о порядке составления, представления годовой квартальной отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений (приказ Минфина России от 29 декабря 2014 г. № 172н). Составляется бюджетная отчетность в соответствии с приказом Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н.

 До составления бухгалтерской отчетности производится сверка

оборотов и остатков по аналитическим регистрам учета с оборотами и остатками по счетам бухгалтерского учета.

 Показатели годовой бухгалтерской отчетности должны быть подтверждены данными инвентаризации активов и обязательств.

Ответственность за составление и своевременное представление предоставляемой бухгалтерской отчетности возлагается на главного бухгалтера Учреждения.

 Ежеквартальная отчетность предоставляется  согласно действующей Инструкции на бумажных носителях и в программном комплексе « Веб - консолидация».

                                Статистическая отчетность

 Статистическая отчетность предоставляется через телекоммуникационные каналы связи согласно срокам РосСтата. Отчеты по показателям: фонд оплаты труда, движения имущества. Ответственное лицо – главный бухгалтер.
                         Отчетность в фонды
 Страховые взносы в Пенсионный фонд, фонд социального страхования

 Ежемесячно учреждение производит начисление  страховых взносов (страховая часть в ПФР, взносы в ФФОМС, страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай  временной нетрудоспособности и в связи с материнством, по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения)  на основании Федерального закона "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования" от 24.07.2009 № 212-ФЗ. Уплата производится в сроки согласно действующего законодательства. Аналитический учет ведется в карточках, утвержденных действующей Инструкцией по бухгалтерскому учету по каждому работнику.  Ежемесячно   предоставляются сведения о застрахованных лицах.    Ежеквартально – расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в ПФ РФ и на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам, расчет в Фонд социального страхования по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай  временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения.

            Негативное воздействие на окружающую среду. 
  Вывоз и утилизация  отходов  производится соответствующей организацией  ежемесячно, с которой у учреждения заключен договор.

  Расчет платы за указанный налог производится учреждением самостоятельно согласно действующего Законодательства и предоставляет в Управление федеральной службы по надзору в сфере природопользования .

    Раздел 9 .Заключение. Работа над Учетной политикой.

Учетная политика Учреждения применяется с момента ее утверждения последовательно из года в год с учетом положений СГС « Учетная политика», действующей инструкции. Разрабатывается главным бухгалтером. Разработка, утверждение необходимо производить до 31.12 текущего года на плановый год.

 Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или в случаях изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование учета в государственных (муниципальных) учреждениях с даты изменений, а также существенных изменений условий деятельности Учреждения. Учетная политика обязательна к применению всех работников учреждения. Подлежит размещению в сети Интернет.

    Раздел 10 .Список приложений к Учетной политике.
     Приложение № 1      График документооборота

Приложение № 2 Рабочий план счетов

Приложение № 3 Перечень должностных лиц, имеющих право первой  подписи 
Приложение № 4 Перечень должностных лиц, имеющих право на получение 
наличных де​нежных средств в подотчет на хозяйственные цели  

                   Приложение № 1
к приазу «Об учетной политике на 2021   год» 
от «___»______________20____ г. №_______

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	N 
п/п
	Наименование    
документа
	Исполнитель
	Срок     
 представления в бухгалтерию
	Срок     
исполнения

	1 
	Распоряжения по      
личному составу      
	Руководитель


	В течение 3-х 
рабочих дней с
момента       
подписания    
	В течение 3-х
рабочих дней 
с момента    
поступления

	2 
	Распоряжение на      
выплату премии по    
итогам работы за     
месяц                
	Руководитель


	В течение 3-х 
рабочих дней с момента       
подписания    
	 ссогласно срока выплаты заработной платы

	3 
	Табель учета рабочего
времени              
	Корректор

	до 15, до 29 числа   
каждого месяца
	За 2 рабочих 
дня до       
установленных
сроков выдачи
з/платы

	4 
	Документы для начис - 
ления заработной пла-
ты (листы нетрудоспо-
собности, налоговые  
вычеты, для начисле- 
ния пособия и др.)   
	Гл. бухгалтер     
	До 29 числа   
каждого месяца
	За 2 рабочих 
дня до       
установленных
сроков выдачи
з/платы

	5
	Акт на выполненные   
работы по договору   
возмездного оказания 
услуг                
	  Руководитель


	В течение 2-х 
рабочих дней с
момента       
утверждения   
руководителем 
	В течение 3-х
рабочих дней 
с момента    
поступления

	6
	        Кассовый план        
	Гл. бухгалтер     
	До 20 числа   
ежеквартально
	для  бухгалтерии

ГРБС

	
	
	
	
	За 2 недели до      финансового года

	7
	  График отпусков
	Корректор
	 За 2 недели до начала  

        финансового года
	

	
	
	
	
	

	8
	Путевой лист
	Водитель
	В течении 3 дней
	

	
	
	
	
	

	9
	Авансовый отчет
	Подотчетные лица
	По факту расходования средств, 10 дней со дня выдачи подотчета
	


Приложение № 2
к приказу «Об учетной политике на 2021   год» 
от «___»______________20____ г. №_______
                                                            Рабочий план счетов

	Раздел 1. Нефинансовые активы

	Счет 0 100 00 000 «Нефинансовые активы»

«Нефинансовые активы»

	*101**ХХХ  «Основные средства»
* - признак 2,4,5
** - субсчет 
10 –недвижимое имущество учреждения
20 - особо ценное движимое имущество учреждения
30 - иное движимое имущество учреждения
XXX
310-увеличение стоимости;
410 – уменьшение стоимости
	01 «Жилые помещения»

	
	02 «Нежилые помещения»

	
	03 «Сооружения»

	
	04 «Машины и оборудование»

	
	05 «Транспортные средства»

	
	06 «Производственный и хозяйственный инвентарь»

	
	08 «Прочие  основные средства»

	*103**ХХХ  «Непроизводственные активы»
* -  признак 2,4,5
** - субсчет
10 –недвижимое имущество учреждения
XXX
330 – увеличение стоимости;
430 – уменьшение стоимости
	01 «Земля»


	
	03 « Прочие непроизводственные активы»

	*104**ХХХ «Амортизация» 
* -  признак 2,4,5
** - субсчет XX
10 –недвижимое имущество учреждения
20 - особо ценное движимое имущество учреждения
30 - иное движимое имущество учреждения
ХХХ
410 - уменьшение  за счет стоимости; 
420 - уменьшение за счет стоимости.
	01 «Амортизация жилых помеще​ний»

	
	02«Амортизация нежилых помеще​ний»

	
	04 « Амортизация машин и обору​дования»

	
	05 «Амортизация транспортных средств»   

	
	06 «Амортизация производствен​ного и хоз. инвентаря»

	
	08 «Амортизация прочих основных средств»

	
	09 «Амортизация нематериальных активов»

	*105**ХХХ «Материальные запасы»
* -  признак 2,4,5
** - субсчет
20 - особо ценное движимое имущество учреждения
30 - иное движимое имущество учреждения
XXX
340 – увеличение стоимости;
440 – уменьшение стоимости.
	01 « Медикаменты и перевязочные средства»

	
	02 «Продукты питания»

	
	03 «Горюче-смазочные материалы»

	
	04 «Строительные материалы»»

	
	05 «Мягкий инвентарь»

	
	06 «Прочие материальные запасы»

	*106**ХХХ « Вложения в нефинансовые активы» 

* -  признак 2,4,5
** - субсчет 

10 –недвижимое имущество учреждения
20 - особо ценное движимое имущество учреждения
30 - иное движимое имущество учреждения
XXX
310 -увеличение вложений в ОС,

320 - увеличение вложений в НМА, 

330 - увеличение вложений в НпрА, 

340- увеличение вложений в МЗ

410 -уменьшений вложений в ОС,

420 - уменьшений вложений в НМА, 

430 - увеличение вложений в  НпрА, 

440- увеличение стоимости МЗ 


	01 «Вложения в основные средства»

	
	02 «Вложения в нематериальные активы»

	
	03 «Вложения в непроизведенные активы»

	
	04 «Вложения в материальные запасы»

	
	03 « Материальные запасы в пути»

	*109**ХХХ «Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг» 

* -  признак 2,4,5
** - субсчет 

XXX
По видам затрат
	60- «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг»

	
	70 – «Накладные расходы производства готовой продукции, работ, услуг»

	
	80- « Общехозяйственные расходы»

	
	90- «Издержки обращения»

	Раздел 2. Финансовые активы

	Счет 0 200 00 000 «Финансовые активы»


	*201**ХХХ «Денежные средства
учреждения»

* -  признак 2,4,5
** - субсчет

10 - Денежные средства на лицевых счетах учреждения
в органе казначейства
30 - Денежные средства  в кассе учреждения
XXX
510 - Поступление денежных средств;

610 - Выбытие денежных средств (документов)


	01 « Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства»

	
	02 « Денежные средства учреждения, полученные во временном распоряжении»

	
	03 «Денежные средства  учреждения в пути»

	
	04 «Касса»

	
	05 «Денежные документы»

	*205**ХХХ « Расчеты по доходам» 
* -  признак 2,4,5
** - субсчет
20- Расчеты по доходам от собственности
30- Расчеты по доходам от оказания платных работ, услуг
40- Расчеты по суммам принудительного изъятия
50- Расчеты по поступлениям от бюджетов
70- Расчеты по доходам от операций с активами
80- Расчеты по прочим доходам
XXX
560 - увеличение дебиторской задолженности
660- уменьшение дебиторской задолженности
	21 « Расчеты с плательщиками доходов от собственности»

	
	31 «Расчеты по доходам от  оказания платных работ, услуг»

	
	41 «Расчеты с плательщиками сумм принудительного изъятия»

	
	52 «Расчеты по поступлениям от наднациональных организаций и правительств иностранных государств»

	
	53 «Расчеты по поступлениям от международных финансовых организаций»

	
	71 «Расчеты по доходам от операций с основными средствами»

	
	72 «Расчеты по доходам от операций с нематериальными активами»

	
	73 «Расчеты по доходам от операций с непроизведенными активами»

	
	74 «Расчеты по доходам от операций с материальными запасами»

	
	75 «Расчеты по доходам от операций с финансовыми  активами»

	
	81 «Расчеты с плательщиками прочих доходов»

	*206**ХХХ «Расчеты по выданным
авансам»
* -  признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
560 – увеличение дебиторской задолженности (возникновение аванса выданного);
660 - уменьшение дебиторской задолженности (погашение аванса выданного)
	10 «Расчеты по авансам по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда»

	
	12 «Расчеты по авансам по прочим выплатам»

	
	13 « Расчеты по авансам на начисления на выплаты  по оплате труда»

	
	21 «Расчеты по авансам по услугам связи»

	
	22 «Расчеты по авансам по транспортным услугам»

	
	23 «Расчеты по авансам по коммунальным услугам»

	
	24 «Расчеты по авансам по арендной плате за пользование имуществом»

	
	25 «Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию имущества»

	
	26 «Расчеты по авансам по прочим работам, услугам»

	
	31 «Расчеты по авансам по приобретению основных средств»

	
	32 «Расчеты по авансам по приобретению нематериальных активов»

	
	33 «Расчеты по авансам по приобретению непроизводственных активов»

	
	34 «Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов»

	
	41 «Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям государственным и муниципальным организациям»


	
	42 «Расчеты по авансовым  безвозмездным перечислениям организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций»


	
	52 «Расчеты по авансовым перечислениям наднациональным организациям и правительствам иностранных государств»


	
	53 «Расчеты по авансовым перечислениям международным организациям»


	
	62 «Расчеты по авансам по пособиям по социальной помощи населению»


	
	63 «Расчеты по авансам по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления»


	
	91 «Расчеты по авансам по оплате прочих расходов»

	
	24 «Расчеты по предоставленным займам (ссудам) в рамках целевых иностранных кредитов (заимствований)»


	*208**ХХХ «Расчеты с подотчетными лицами»
* -  признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
560 – увеличение дебиторской задолженности;
660 - уменьшение дебиторской задолженности 
	11 «Расчеты с подотчетными лицами по заработной плате»

	
	12 «Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам»

	
	13 «Расчеты с подотчетными лицами по начислениям на выплаты по оплате труда»

	
	21 «Расчеты с подотчетными лицами по оплату услуг связи»

	
	22 «Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг»

	
	23 «Расчеты с подотчетными лицами по оплату коммунальных услуг»

	
	24 «Расчеты с подотчетными лицами по оплате арендной платы за пользование имуществом»

	
	25 «Расчеты с подотчетными лицами по оплату работ, услуг по содержанию имущества»

	
	26 «Расчеты с подотчетными лицами по оплату прочих работ, услуг»

	
	10 «Расчеты с подотчетными лицами по безвозмездным перечислениям государственным и муниципальным организациям»

	
	31 «Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств»

	
	32 «Расчеты с подотчетными лицами по приобретению нематериальных активов»

	
	34 «Расчеты с подотчетными лица​ми по приобретению материальных запасов»


	
	62 «Расчеты с подотчетными лицами по оплате пособий по социальной помощи населению»


	
	63 «Расчеты с подотчетными лицами по оплате  пенсий, пособий выплачиваемых организациями сектора государственного управления»


	
	91 «Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов»


	*209**ХХХ «Расчеты по ущербу имуществу»
* -  признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
560 – увеличение дебиторской задолженности (выявление недостачи);
660 - уменьшение дебиторской задолженности 
(ее погашение)

	71 «Расчеты по ущербу ОС»
01 « Расчеты по НДС по приобретен-ным материальным ценностям, рабо-там, услугам»
02 « Расчеты по поступлениям в бюджет с органами, организующими исполнение бюджетов»
03 « Расчеты по операциям с наличными денежными средствами получателя бюджетных средств»


	
	72 «Расчеты по ущербу нематериальных активов»

	
	73 «Расчеты по ущербу непроизведенных активов»


	
	74 «Расчеты по ущербу материальных запасов»


	
	81 «Расчеты по недостачам денежных средств»

	
	82 «Расчеты по недостачам иных финансовых активов»

	*210**ХХХ «Прочие расчеты с дебиторами»
* - признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
560 – увеличение дебиторской задолженности;
660 – погашение дебиторской задолженности;

	01 «Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам»


	
	03 «Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам»


	
	05 «Расчеты с прочими дебиторами»

	
	06 «Расчеты с учредителями»

	Раздел 3. Обязательства


	Счет 0 300 00 000 «Обязательства»


	*302**ХХХ «Расчеты по принятым обязательствам»
* -  признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
730 – увеличение кредиторской задолженности;
830 –уменьшение кредиторской
задолженности;

	11 « Расчеты по заработной плате»

	
	12 «Расчеты по прочим выплатам»

	
	13 «Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»

	
	21 «Расчеты по услугам связи»

	
	22 «Расчеты по транспортным услугам»

	
	23 «Расчеты по коммунальным услугам»

	
	24 «Расчеты по арендной плате за пользование имуществом»

	
	25 «Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества»

	
	26 «Расчеты по прочим работам, услугам»

	
	31 «Расчеты по приобретению основных средств»


	
	33 «Расчеты по приобретению непроизведенных активов»

	
	34 «Расчеты по приобретению материальных запасов»

	
	41 «Расчеты по безвозмездным перечислениям государственным  и муниципальным организациям»


	
	42  «Расчеты по безвозмездным перечислениям организациям, за исключением  государственных  и муниципальных организаций»


	
	52 «Расчеты по перечислениям национальным организациями правительствам иностранных
государств»

	
	53 «Расчеты по перечислениям международным организациям»


	
	62 «Расчеты по пособиям по социальной помощи населению»


	
	63 «Расчеты по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления»


	
	73 «Расчеты по приобретению акций и по иным формам  участия в капитале»

	
	75 «Расчеты по приобретению иных финансовых активов»


	
	91 «Расчеты по прочим расходам»

	*303**ХХХ «Расчеты по платежам в бюджеты»
* -  признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
730 – увеличение задолженности;
830 –уменьшение задолженности;
	01 « Расчеты по налогу на доходы физических лиц»

	
	02 « Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности в связи с материнством 

	
	03 «Расчеты по налогу на прибыль организации»

	
	04 Расчеты по налогу на добавленную стоимость»

	
	05 «Расчеты по прочим платежам в бюджет»

	
	06 « Расчеты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»

	
	07  «Расчеты по страховым взносам на ОМС в Федеральный ФОМС 

	
	08 «Расчеты по страховым взносам на ОМС в Территориальный ФОМС» 

	
	09 «Расчеты по дополнительным страховым взносам на пенсионное страхование» 

	
	10 «Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии» 

	
	11 «Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии» 

	
	12 «Расчеты по налогу на имущество организаций»

	
	13 «Расчеты по земельному налогу»

	*304**ХХХ «Прочие расчеты с кредиторами»
* -  признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
Коды в соответствии с классификацией операций сектора государственного управления
	01 «Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение»

	
	02 «Расчеты с депонентами»

	
	03 «Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда»

	
	04 «Внутриведомственные расчеты»

	
	06 «Расчеты с прочими кредиторами»

	Раздел 4. Финансовый результат

	Счет 0 400 00 000 «Финансовый результат»

	*401**ХХХ «Финансовый результат
хозяйствующего субъекта»
* -  признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
Коды в соответствии с Классификацией операций сектора государственного управления (экономическая 
классификация доходов или расходов)
	10 « Доходы текущего финансового года»

	
	20 «Расходы текущего финансового года»

	
	30 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов»

	
	40  «Доходы будущих периодов»

	
	50 «Расходы будущих периодов»

	Раздел 5. Санкционирование расходов бюджетов»

	Счет 0 500 00 000 «Санкционирование расходов»

	*502**ХХХ «Принятые обязательств»
* -  признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
Коды в соответствии с классификацией операций сектора государственного управления
	10 «Приняты обязательства на текущий финансовый год»

	
	20 «Принятые обязательства  на первый год, следующий за текущим (на очередной  финансовый год)»

	
	30 «Принятые обязательства  на второй год, следующий за текущим (на первый год, следующий за очередным)»

	
	40 «Принятые обязательства 
на второй год, следующий за очередным»

	*504** ХХХ «Сметные (плановые) назначения»

* -  признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
Коды в соответствии с классификацией операций сектора государственного управления
	10 «Сметные (плановые) назначения текущего финансового года»

	
	20 «Сметные (плановые) назначения очередного финансового года»


	*506** ХХХ «Право на принятие обязательств»

* -  признак 2,4,5
** - субсчет2,4,5,
XXX
Коды в соответствии с классификацией операций сектора государственного управления
	10 «Право на принятие обязательств на текущий финансовый год»

	
	20 «Право на принятие обязательств на очередной финансовый год»

	*507** ХХХ «Утвержденный объем финансового обеспечения»

* -  признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
Коды в соответствии с классификацией операций сектора государственного управления
	10 «Утвержденный объем финансового обеспечения на текущий финансовый год»

	
	20 «Утвержденный объем финансового обеспечения на очередной финансовый год»

	*508** ХХХ «Получено финансового обеспечения»

* -  признак 2,4,5
** - субсчет
XXX
Коды в соответствии с классификацией операций сектора государственного управления
	10 «Получено финансового обеспечения текущего финансового года»

	
	20 «Получено финансового обеспечения на  очередной финансовый год»


                                                                                                                   Приложение № 3
к приказу «Об учетной политике на 2021  год» 
от «___»______________20___ г. №_______

                         Перечень должностных лиц, имеющих право первой  подписи 

	
	Ф.И.О.
	Должность

	1.
	Печкина Любовь Германовна
	Главный редактор

	2.
	Шилова Любовь Анатольевна
	Главный бухгалтер

	3.
	Виноградова Ирина Анатольевна
	Главный редактор ,Главный бухгалтер


Приложение № 4
к приказу «Об учетной политике на 2021  год» 
от «___»______________20____ г. №_______

Перечень должностных лиц, имеющих право на получение наличных денежных

средств в подотчет на хозяйственные цели.

	
	Ф.И.О.
	Должность

	1.
	Печкина Любовь Германовна
	Главный редактор

	2.
	Шилова Любовь Анатольевна
	Главный бухгалтер

	3.
	Шарапов Алексей  Геннадьевич
	Водитель

	4.
	Виноградова Ирина Анатольевна
	Корректор


	
	                                Приложение № 6
к приказу «Об учетной политике на 2020  год» 
от «___»______________20____ г. №_______




         Расчет лимита остатка наличных средств  в кассе учреждения

 1. Объем поступлений за оказанные услуги МУ ММР « Редакция газеты « Волжские зори»   за расчетный период с 01.00. 2000-00.00.2000 года (8 рабочих дней) составил:

 2. Период времени между днями сдачи в банк наличных денег, поступивших за оказанные услуги составляет 2 дня.

3. Формула определения лимита остатка наличных денег:
   L = V  *Nc
          P
где:

   L - лимит остатка наличных денег в рублях;

  V - объем поступлений наличных денег за оказанные услуги за расчетный период 

  P-  расчетный период, за который учитывается объем поступлений наличных денег за оказанные услуги, в рабочих днях;

  Nc -период времени между днями сдачи в банк наличных денег, поступивших за оказанные услуги, в рабочих днях.

4. Лимит остатка наличных денег  МАУ ММР « Редакция газеты « Волжские зори»:

L=Х*2=Х
        8  
Итого лимит кассы на _____год составил ______________ рублей
