Приложение №  1
к приказу от 30 декабря 2021 № 252
Учетная политика 

МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики»

 г. Рубцовска


РАЗДЕЛ I. Общие положения

1. Бюджетный учет в Муниципальном казенном учреждении «Управление культуры, спорта и молодежной политики» города Рубцовска Алтайского края (далее – Управление) ведется в соответствии:

· с приказом Минфина 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» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

· приказом Минфина от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);

· приказом Минфина от 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 85н);
· приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н);
· приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н);

· федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее – СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 №122н, № 124н (далее – соответственно СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 № 181н, 182н, 183н, 184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Затраты по заимствованиям», СГС «Совместная деятельность», СГС «Выплаты персоналу»), от 30.06.2020 № 129н (далее – СГС «Финансовые инструменты»).
2. Управление является самостоятельными учреждением, непосредственное руководство Учреждением осуществляет Начальник Управления.

3. Финансовое обеспечение Управления осуществляется из средств, выделяемых Администрацией города Рубцовска (далее – Учредителем) в рамках утвержденных бюджетных ассигнований. 

4. Организация бухгалтерского учета в Учреждении обеспечивает контроль: 

- за правильным и рациональным использованием полученных бюджетных средств, в соответствии с утвержденной бюджетной сметой  в разрезе кодов видов расходов (КВР); 

- за своевременным и полным расчетом с бюджетами бюджетной системы РФ по налогам, сборам и взносам, за расчетами с юридическими и физическими лицами. 

5. Бюджетный учет ведет структурное подразделение – бухгалтерия, под руководством главного бухгалтера. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе должностными инструкциями, приказами начальника учреждения. Ответственным за ведение бюджетного учета в учреждении является главный бухгалтер.

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

6. В учреждении действуют постоянные комиссии:
 – комиссия по поступлению и выбытию активов;
 – инвентаризационная комиссия;
 – комиссия для проведения внезапной ревизии кассы.

Составы постоянно действующих комиссий утверждаются приказом Начальника учреждения.


7. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте путем размещения копий документов учетной  политики.

Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».


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

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

Раздел II. Технология обработки учетной информации

1. Бухучет ведется в электронном виде с применением программных продуктов 1С:Предприятие 8.3 и КАМИН:Расчет заработной платы для бюджетных учреждений. Версия 3.5.

Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности на сервере еженедельно производится сохранение резервных копий баз данных.
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».


2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;

· передача бухгалтерской отчетности учредителю;

· передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы;

· передача отчетности в отделение Пенсионного фонда России;
· передача отчетности в органы государственной статистики;
· размещение информации в системе «Электронный бюджет»;
· размещение информации на официальном сайте zakupki.gov.ru.

3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

РАЗДЕЛ III . Правила документооборота

1. Требования Главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению необходимых документов и сведений обязательны для всех работников учреждения, включая работников подведомственных учреждений. 

2. Для ведения бухгалтерского учета используются формы, утвержденные Приказом Министерства Финансов РФ от 30.03.2015 г № 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 академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению». Операции по учету, для которых отсутствуют формы первичных документов, оформляются в соответствии с требованиями п. 2 ст.9 Федерального закона «О бухгалтерском учете» № 402-ФЗ от 06.12.2011г. самостоятельно разработанные формы с обязательным указанием следующих реквизитов: 

а) наименование документа; 

б) дата составления документа; 

в) наименование учреждения; 

г) содержание хозяйственной операции; 

д) измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении; 

е) наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления; 

Ответственность за несвоевременное, недоброкачественное оформление первичных документов, задержку их передачи в бухгалтерию для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, недостоверность указанных в первичных документах данных, а также за оформление документов, отражающих незаконные операции, возлагается на должностных лиц, оформивших и подписавших указанные документы.
Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете установлены в приложении 2. 

3. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

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

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

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

– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии;
– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;

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

– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
–  другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

В учреждении формируются следующие регистры бухгалтерского учета: 

- главная книга; 

- журнал операций по счету «Касса»; 

- журнал операций с безналичными денежными средствами; 

- журнал операций расчетов с подотчетными лицами; 

- журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками; 

-. журнал операций расчетов с дебиторами по доходам; 

- журнал операций расчетов по оплате труда; 

- журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов; 

- журнал по прочим операциям; 

- журнал по санкционированию. 


По итогам каждого календарного месяца журналы операций (кроме журнала операций с безналичными денежными средствами), сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажном носителе, подписываются главным бухгалтером и специалистом, ответственным за составление. К журналам операций прилагаются первичные учетные документы согласно приложению 3. Журнал операций с безналичными денежными средствами формируется в электронном виде.
При обнаружении в регистрах бухгалтерского учета ошибок, бухгалтерия осуществляет диагностику ошибочных данных, внесение исправлений в соответствующие базы данных и получение выходных форм документов с учетом исправлений. 

4. Сроки хранения документов (Приказ Минкультуры РФ от 25.08.2010 № 558 "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения"): 

а) годовая отчетность – постоянно; 

б) квартальная отчетность – не менее 5 лет; 

в) лицевые счета сотрудников  – не менее 75 лет; 

г) документы, подтверждающие исчисление и уплату страховых взносов – не менее 5 лет (Федеральный закон «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, в Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования, в Территориальные фонды обязательного медицинского страхования» от 24.07.2009 № 212-ФЗ ); 

д) документы о переоценке основных средств - не менее 5 лет;

е) первичные документы – не менее 5 лет;

ж) остальные документы – не менее 5 лет. 


Ответственность за организацию хранения учетных документов, регистров бухгалтерского учета и отчетности несет архивариус Управления

РАЗДЕЛ IV. План счетов

1. Бюджетный учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 4), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

РАЗДЕЛ V. Методика ведения бухгалтерского учета

1. Общие положения
1.1.  Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле, которое ежегодно утверждается приказом начальника учреждения.
          Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

1.2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов». 

Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

1.3. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя определяется профессиональным суждением главного бухгалтера. 

Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

1.4. В рамках организации бухгалтерского учета установлены следующие нормативы использования наличных денег: 

Фактический лимит остатка наличных денежных средств в кассе ежегодно утверждаются приказом руководителя учреждения на основании соответствующего расчета лимита, (в соответствии с Указаниями банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями) и субъектами малого предпринимательства».

1.5. Право подписи первичных учетных документов, бухгалтерских регистров, счетов-фактур, денежных и расчетных документов, финансовых и кредитных обязательств закреплено за начальником учреждения Зориной М.А., заместителем начальника Осипенко Ю.В., заместителем начальника Хворостининой М.С., главным бухгалтером Ласкиной И.А., либо лицами их заменяющими.
1.6. К бланкам строгой отчетности относить:  талоны на бензин.
Для учета, хранения и выдачи бланков строгой отчетности  назначить материально-ответственное лицо бухгалтера Лазаренко Е.С.
1.7. Ответственность за организацию работ по ведению учета, хранения и выдачи трудовых книжек возложить на специалиста по кадрам Мамедову С.В., либо лицо заменяющее. Ответственность за организацию работ по ведению учета, хранения и выдачи исполнительных листов возложить на главного бухгалтера Ласкину И.А.

1.8. Ошибки, обнаруженные в регистрах бухгалтерского учета, исправляются в следующем порядке: 

- ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления бухгалтерской отчетности и не требующая внесения изменения данных в регистрах бухгалтерского учета (Журналах операций), исправляется путем зачеркивания тонкой чертой неправильных сумм и текста так, чтобы можно было прочитать зачеркнутое, и написания над зачеркнутым исправленного текста и суммы. Одновременно в регистре бухгалтерского учета, в который вносится исправление, на полях против соответствующей строки за подписью главного бухгалтера делается надпись "Исправлено";

- ошибка, выявленная до момента представления бухгалтерской отчетности и требующая внесения изменений в регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), в зависимости от ее характера отражается последним днем отчетного периода дополнительной бухгалтерской записью либо бухгалтерской записью, оформленной по способу "красное сторно", и дополнительной бухгалтерской записью;

- ошибка, обнаруженная в регистрах бухгалтерского учета за отчетный период, за который бухгалтерская отчетность в установленном порядке уже представлена, в зависимости от ее характера отражается датой обнаружения ошибки дополнительной бухгалтерской записью либо бухгалтерской записью, оформленной по способу "красное сторно", и дополнительной бухгалтерской записью.

Дополнительные бухгалтерские записи по исправлению ошибок, а также исправления способом "красное сторно" оформляются первичным учетным документом - Справкой, содержащей информацию по обоснованию внесения исправлений, наименование исправляемого регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), его номер (при наличии), а также период, за который он составлен.

2. Основные средства
2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев. 
2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, могут объединяться объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

· объекты библиотечного фонда;

· компьютерное и периферийное оборудование. 

Не считается существенной стоимость до 10 000 руб. за один имущественный объект.

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 СГС «Основные средства».

2.3. Каждому объекту основных средств стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер. Инвентарный номер формируется автоматизировано в произвольной форме (состоит из цифр или букв и цифр) программой 1С:Предприятие 8.3.

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

· компьютерное оборудование.

Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».

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

· площади;

· объему;

· весу;

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

2.6. Амортизация основных средств начисляется ежемесячно, в соответствии с классификатором объектов основных средств, установленным Правительством РФ.

Списание с бухгалтерского учета стоимости основных средств осуществляется путем начисления амортизации. Расчет годовой суммы амортизации используемого объекта основного средства производится Учреждением линейным способом, исходя из его балансовой стоимости и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования объекта основного средства. В течение финансового года амортизация начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы.

Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства».

Стоимость объектов основных средств списывается на текущие затраты в следующем порядке:

- на объекты основных средств стоимостью до 10000 рублей включительно, амортизация не начисляется, а их первоначальная стоимость полностью списывается на текущие расходы Учреждения в момент отпуска их в эксплуатацию с одновременным отражением ее на забалансовом счете 21 «Основные средства стоимостью до 10 000 рублей включительно в эксплуатации»;

- на объекты основных средств стоимостью от 10 000 до 100 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию;

- на объекты основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей амортизация начисляется линейным способом.

Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».

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

2.8. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию.

Основание: пункты 35 СГС «Основные средства».

2.9. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.

Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2.10. Основные средства, пришедшие в негодность, списываются в соответствии с действующим законодательством на основании решения комиссии по списанию товарно-материальных ценностей, действующей в Управлении.

2.11. Фактические затраты на ремонт основных  средств  списываются на расходы на содержание Управления по мере выполнения ремонтных работ.

2.12. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС) как отдельные инвентарные объекты не учитываются. Отдельные элементы ЛВС и ОПС, которые соответствуют критериям основных средств, установленным СГС «Основные средства», учитываются как отдельные основные средства. 

3. Нематериальные активы
3.1. Начисление амортизации осуществляется линейным методом.

Основание: пункты 30, 31 СГС «Нематериальные активы».

3.2. Учреждение дополнительно раскрывает данные по группам нематериальных активов раздельно по объектам, которые созданы собственными силами, и прочим объектам в части изменения стоимости объектов в результате недостач и излишков.

Основание: пункт 44 СГС «Нематериальные активы».

4. Материальные запасы
4.1 Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также следующий инвентарь:

-  инвентарь для уборки: контейнеры, тачки, ведра, лопаты, грабли, швабры, метлы, веники и др.;

-  принадлежности для ремонта помещений (например, дрели, молотки, гаечные ключи и т. п.);

- электротовары: удлинители, тройники электрические, переходники электрические и др.;

-  инструмент слесарно-монтажный, столярно-плотницкий, ручной, малярный, строительный и другой, в частности: молотки, отвертки, ножовки по металлу, плоскогубцы;

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

4.2. Единица учета материальных запасов в учреждении – номенклатурная (реестровая) единица.


4.3. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 

Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.


4.4. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) утверждаются приказом Начальника учреждения. Ежегодно приказом руководителя утверждаются период применения зимней надбавки к нормам расхода ГСМ и ее величина. ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм, установленных приказом Начальника учреждения.


4.5. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.


4.6. Списание материальных запасов производится по Акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

4.7. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие),

Внутреннее перемещение по счету отражается:

· при передаче на другой автомобиль;

· при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем.

Выбытие со счета 09 отражается:

· при списании автомобиля по установленным основаниям;

· при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.

Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

    4.8. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, определяется исходя из:

· их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;

· сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.

Основание: пункты 52–60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

4.9. Расходы на закупку одноразовых и многоразовых масок, перчаток относятся на подстатью КОСГУ 346 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов». Одноразовые маски и перчатки учитываются на счете 105.36 «Прочие материальные запасы».

4.10. Учет материальных ценностей на хранении ведется по видам имущества на забалансовом счете 02 «Материальные ценности на хранении».

5. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
5.1. Данные о справедливой стоимости безвозмездно полученных нефинансовых активов должны быть подтверждены актом приема-передачи. В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.
6. Расчеты по доходам
6.1. Учреждение осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета. Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами ведомства. 

6.2. Перечень администрируемых доходов утверждается главным администратором доходов бюджета (Комитетом по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Рубцовска Алтайского края).

7. Расчеты с подотчетными лицами

7.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя и заявления о выдаче денег под отчет, согласованного с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем:
– выдачи из кассы;

– перечисления на банковскую карту материально ответственного лица.

Способ выдачи денежных средств должен указывается в заявлении.

Сумма средств, выданных под отчет на хозяйственные расходы, расходы на проведение мероприятий, прочие расходы, связанные с уставной деятельностью Управления, не может превышать 100 000 (сто тысяч) рублей, срок отчета по полученным денежным средствам в подотчет составляет не более 3 месяцев

7.2. Срок отчетности по командировочным расходам составляет 3 рабочих дня после прибытия. Командировочные расходы принимаются к возмещению по фактическим затратам, согласно приложенных документов. Суточные составляют 100 рублей в сутки.  При командировках в город Москву устанавливается оплата суточных - 500 рублей за каждый день нахождения в командировке при наличии экономии средств.
Порядок оформления служебных командировок и возмещения командировочных расходов приведен в приложении 5.

          7.3. Установить перечень материально-ответственных лиц, имеющих право получать денежные средства в подотчет:

- зам. начальника – Янцен Л.А.

- зам. начальника – Осипенко Ю.В.
- зам. начальника – Хворостинина М.С.
- начальник основного отдела - Горнева Е.А. 

- главный инженер Рябченко А.В.

- энергетик – Протасов А.Н.
- программист – Ворожбит С.В.
- водитель – Анисимов Ю.А.

- водитель – Симушкин К.Г.

- методист – Ижойкина Ю.С.

- методист – Джепко Е.Э.

- методист – Краснова Н.А.
- методист – Подгорная А.П.

- методист Минаев И.Р.
- методист – Санькова М.Н.
- методист – Радченко Е.Г.

- Заместитель главного бухгалтера Старцева Т.А.

- бухгалтер – Лазаренко Е.С.

- ведущий экономист Траутвейн М.Н.

- специалист по кадрам Мамедова С.В.

- юрисконсульт Багрецова А.В.

- иные сотрудники Управления, не включенные в список, при наличии приказа о выдаче денежных средств в подотчет.

7.4. В целях выполнения требований Инструкции о порядке выдачи доверенностей на получение товарно-материальных ценностей и отпуска их по доверенности, утвержденной приказом Минфина СССР от 14.01.1967г. № 17, Постановления Госкомстата России от 30.10.1997г. № 71а, а также для обеспечения контроля, за выдачей доверенностей на право получения от поставщика соответствующих товарно-материальных ценностей с последующим их отражением в бухгалтерской отчетности, установить: 

утвердить право подписи доверенностей на получение товарно-материальных ценностей: начальник Зорина М.А., заместитель начальника Осипенко Ю.В., заместитель начальника Хворостинина М.С., главный бухгалтер Ласкина И.А., либо лица их заменяющие;

установить  сроки: 20 дней использования доверенности, 20 дней отчетности по доверенности.

7.5. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца.

8. Расчеты с дебиторами
8.1. Учреждение администрирует поступления в бюджет на счете 1.210.02.000 по правилам, установленным главным администратором доходов бюджета (Комитетом по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Рубцовска Алтайского края).

8.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета и акта об оказании услуг.

9. Дебиторская и кредиторская задолженность
9.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном положением о признании дебиторской задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию.

Основание: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы».

9.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании решения инвентаризационной комиссии о признании задолженности невостребованной. Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».

С забалансового учета задолженность списывается на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:

– по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;
 
– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству; 

– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.

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

Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

10. Финансовый результат
10.1. Учреждение все расходы производит в соответствии с утвержденной на отчетный год бюджетной сметой и в пределах установленных норм:

10.2. В составе расходов будущих периодов на счете 1.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются:

-  расходы по страхованию имущества, гражданской ответственности;
- отпускные, если сотрудник не отработал период, за который предоставили отпуск;

- плата за сертификат ключа ЭЦП.

10.3. Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. По договорам страхования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим расходам, которые относятся к будущим периодам, длительность периода устанавливается руководителем учреждения в приказе.

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

10.4. В учреждении создаются резервы на оплату отпусков и резервы по страховым взносам с целью зарезервировать средства для оплаты обязательств по предстоящим отпускам, которые не определены во времени исполнения. Резервы отражаются на счете 401.60.000 «Резервы предстоящих расходов».

Резерв на оплату отпусков определяется на последнее число каждого квартала исходя из количества дней неиспользованного отпуска по всем сотрудникам и рассчитывается по формуле:

Резерв отпусков = К х ЗПср, где

К – количество не использованных сотрудниками дней отпуска за период с начала работы на дату расчета;

ЗПср – среднедневная заработная плата по всем сотрудникам учреждения в целом.

Резерв по страховым взносам рассчитывается по формуле:

Резерв стр.взн. = К х ЗПср х 30,2%.

10.5. В учреждении создается резерв по претензионным требованиям – в случае, когда учреждение является стороной судебного разбирательства. Величина резерва устанавливается в размере претензии, предъявленной учреждению в судебном иске, либо в претензионных документах досудебного разбирательства. В случае если претензии отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное сторно».

11. Санкционирование расходов
11.1. Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществлять в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в приложении 6.

12. События после отчетной даты
12.1. События после отчетной даты.

В данные бухгалтерского учета за отчетный период включается информация о событиях после отчетной даты – существенных фактах хозяйственной жизни, которые произошли в период между отчетной датой и датой подписания или принятия бухгалтерской (финансовой) отчетности и оказали или могут оказать существенное влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности учреждения (далее – События).

12.2. Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без знания о нем пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения. Оценивает существенность влияний и квалифицирует событие как событие после отчетной даты главный бухгалтер на основе своего профессионального суждения.

12.3. Событиями после отчетной даты признаются:

- события, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия учреждения. Учреждение применяет перечень таких событий, приведенный в пункте 7 СГС «События после отчетной даты».

- события, которые указывают на условия хозяйственной деятельности, факты хозяйственной жизни или обстоятельства, возникшие после отчетной даты. Учреждение применяет перечень таких событий, приведенный в пункте 7 СГС «События после отчетной даты».

12.4. Событие отражается в учете и отчетности в следующем порядке.
Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на отчетную дату, отражается в учете отчетного периода. При этом делается дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие, либо запись способом «красное сторно» и (или) дополнительная бухгалтерская запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете.

События отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний день отчетного периода до заключительных операций по закрытию счетов. Данные бухгалтерского учета отражаются в соответствующих формах отчетности с учетом событий после отчетной даты.

Событие, указывающее на возникшие после отчетной даты хозяйственные условия, отражается в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным. Аналогичным образом отражается событие, которое не отражено в учете и отчетности отчетного периода из-за соблюдения сроков представления отчетности или из-за позднего поступления первичных учетных документов. При этом информация о таком событии и его денежная оценка приводятся в разделе 5 текстовой части пояснительной записки.

РАЗДЕЛ VI. Инвентаризация имущества и обязательств

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в том числе числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в том числе расходов будущих периодов и резервов) проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия, утвержденная приказом начальника учреждения. Порядок проведения инвентаризации приведен в приложении 7.

В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом начальника учреждения.

Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

2. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы утверждается приказом начальника учреждения.
Раздел VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляют главный бухгалтер и сотрудники бухгалтерии. Положение о внутреннем финансовом контроле ежегодно утверждается приказом начальника учреждения.

Раздел VIII. Бюджетная отчетность

1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные комитетом по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Рубцовска и бюджетным законодательством (приказ Минфина от 28.12.2010 № 191н).
Бюджетная отчетность представляется в комитет по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Рубцовска в
 установленные им сроки.

2. Бюджетная отчетность формируется в системе сбора отчетности «Web-Консолидация». Бумажные экземпляры отчетности подписываются Начальником учреждения и главным бухгалтером, заверяются печатью учреждения. Один из бумажных экземпляров направляется в комитет по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Рубцовска, второй хранится у главного бухгалтера учреждения.

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

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

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа Начальника учреждения или распоряжения Администрации города Рубцовска Алтайского края, осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее – учредитель).

3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении.

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество и тип.

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

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

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

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

5. Передаются следующие документы:

учетная политика со всеми приложениями;

квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;

по планированию, в том числе бюджетная смета учреждения, план-график закупок, 
обоснования к планам;

бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;

налоговые регистры;

о задолженности учреждения, в том числе по уплате налогов;

о состоянии лицевых счетов учреждения;

по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы и т. д.;

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

об условиях хранения и учета наличных денежных средств;

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

учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;

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

об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;

акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы учреждения;

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

акты ревизий и проверок;

материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в правоохранительные органы;

бланки строгой отчетности;

иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения.

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

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.

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

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – учредителю (руководителю учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

Главный бухгалтер






И.А. Ласкина
