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  Приложение № 1

  к распоряжению

  главы администрации                                                                            Суводского сельского поселения Оричевского района
  № 62 от 08.05.2020
Учетная политика для целей бюджетного учета
 в администрации Суводского сельского поселения 

 Оричевского района
1. Организация бюджетного учета
1.1. Нормативными документами, регламентирующими порядок организации бюджетного учета, являются Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее - Закон N 402-ФЗ), федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, приказ Минфина России от 01.12.2010 N 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 N 157н), приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению" (далее - Приказ N 52н), приказ Минфина России от 06.12.2010 N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению" (далее - Инструкция N 162н), иные нормативные правовые акты, регулирующие вопросы организации и ведения бухгалтерского учета.

1.2. Ответственность за ведение бюджетного учета и выполнение законодательства при совершении хозяйственных операций несёт ведущий специалист-финансист (ч.3 ст. 7 Закона № 402-ФЗ).

1.3. Бюджетный учет ведётся отделом бухгалтерского учёта, возглавляемого ведущим специалистом-финансистом (далее – финансист). Ведение кассы в администрации Суводского сельского поселения Оричевского района (далее – администрация) ведет финансист. 

1.4. Финансист подчиняется непосредственно руководителю и несёт ответственность за формирование учётной политики, ведение бюджетного учёта, своевременное предоставление полной и достоверной бюджетной и налоговой, статистической отчётности.

Финансист, ответственный за организацию учета, руководствуется в своей деятельности: 
- законодательством РФ;
- Уставом муниципального образования администрации Суводского сельского поселения Оричевского района; 
- Решениями Суводской сельской Думы; 
- постановлениями и распоряжениями главы администрации Суводского сельского поселения Оричевского района; 
- Положением об администрации Суводского сельского поселения Оричевского района; 
- Положением об отделе бухгалтерского учета;

- должностными инструкциями.

1.5. Право первых и вторых подписей на платежных, расчетно –платежных документах, доверенностях, сметах и отчетах администрации  предоставляется по перечню лиц согласно Приложению №1.

1.6. Бюджетный учет администрации ведётся автоматизировано с применением программного продукта «Смета-Смарт» и «Зарплата КС» по рабочему плану счетов (Приложение №2) в соответствии с Инструкцией № 157н, Инструкцией № 162н в пределах утвержденной бюджетной сметы.
1.7. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России;

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

· передача отчетности по сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда России;

· передача бухгалтерской отчетности в территориальный отдел статистики.

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

1.9. По итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 19 Инструкции № 157н.

1.20. Ответственным за внедрение и использование программного продукта, формирование учетных регистров является финансист.
1.21 Бюджетный учет хозяйственных операций и финансовых результатов деятельности ведется с применением единой учетной политики финансистом.

2. Рабочий план счетов
2.1. Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования.

2.2. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов Приложение №2, разработанного в соответствии с Инструкцией № 157н, Инструкцией № 162н.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к № 157н.

Для отражения в учете нефинансовых активов, за исключением счета 0 106 00 000, в 5-17 разрядах номера счета бухгалтерского (бюджетного) учета отражаются нули.

Согласно целевому назначению имущества, активов и обязательств предусматривается следующий порядок ведения аналитического учета по счету 0 401 60 000 - в 5-14 разрядах номера указываются нули.
Администрация применяет забалансовые счета, утвержденные в № 157н. Перечень используемых забалансовых счетов приведен в Приложении №3. 

На забалансовых счетах учитываются ценности, временно находящиеся в администрации и не принадлежащие ему (арендованные основные средства (полученные в безвозмездное пользование), материальные ценности, принятые на ответственное хранение или в переработку, полученные по централизованному снабжению и т.п.), а также бланки строгой отчетности, путевки в дома отдыха и санатории и др., а также обязательства, ожидающие исполнения. 
Основание: пункт 332 Инструкции № 157н.

При отражении операций на счетах бюджетного учета в 18-м разряде (код вида деятельности) указывается: 1 – деятельность, осуществляемая за счет средств федерального бюджета, областного бюджета и районного бюджета (бюджетная деятельность); 3 – средства во временном распоряжении. В разрядах 24–26 указывается соответствующий код КОСГУ (в соответствии с разделом V указаний, утвержденных приказом Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н). 

Основание: пункт 21 Инструкции № 157н.

3. Первичные и сводные учетные документы, бюджетные регистры и правила документооборота

3.1. Все первичные документы принимаются к учету только при наличии подписи руководителя и финансиста.
3.2. При оформлении хозяйственных операций применяются унифицированные формы первичных учетных документов, перечисленные в приложении 1 к приказу № 52н (по мере организационно-технической готовности), а также формы, утвержденные непосредственно данным приказом, образцы которых приведены согласно Приложения N 4.
При оформлении хозяйственных операций, по которым не предусмотрены составление унифицированных форм первичных учетных документов, оформляются Бухгалтерской справкой (ф.0504833). При необходимости к Бухгалтерской справке (ф.0504833) прилагаются расчет и (или) оформленное в установленном порядке "Профессиональное суждение" согласно Приложения № 5. Подобным образом оформляются в том числе операции по изменению стоимостных оценок объектов учета, реклассификации объектов учета.

3.3. Записи в Журналы операций 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.

3.4. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения, который владеет иностранным языком. В случае невозможности перевода документа привлекается специализированная организация.

Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к первичным документам. Сделанный перевод к денежным (финансовым) документам заверяется нотариусом.

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т.д. и отличаются только суммой), то в отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский язык. Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.

Основание: пункт 13 Инструкции № 157н.

3.5. Администрация применяет корреспонденцию счетов в соответствии с Инструкцией №162н.

3.6. Журналы операций подписываются финансистом, составившим Журнал операций. Журналам операций присваиваются номера согласно Приложения № 6.
3.7. По истечении месяца данные оборотов по счетам из Журналов операций записываются в Главную книгу.

3.8. При исполнении первичных документов исполнителем проставляется запись отражения операций на счетах бюджетного учета.

Первичные учетные документы, поступившие в учреждение более поздней датой, чем дата их выставления, и по которым не создавался соответствующий резерв предстоящих расходов, отражаются в учете в следующем порядке:

1) при поступлении документов более поздней датой в этом же месяце факт хозяйственной жизни отражается в учете датой выставления документа;

2) при поступлении документов в начале месяца, следующего за отчетным (до закрытия месяца) факт хозяйственной жизни отражается в учете датой выставления документа;

3) при поступлении документов в следующем месяце после даты закрытия месяца факты хозяйственной жизни отражаются в учете датой получения документов (не позднее следующего дня после получения документа);

4) при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) до представления отчетности факты хозяйственной жизни отражаются последним днем отчетного периода;

5) при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) после представления отчетности факты хозяйственной жизни отражаются датой получения документов (не позднее следующего дня после получения документа) как ошибка после отчетной даты.

3.9. Порядок движения и обработки первичных документов регулируется Графиком документооборота согласно Приложения №7.

3.10. Проверенные и принятые к учету первичные документы систематизируются по датам совершения операции (в хронологическом порядке).

3.11. Финансово – хозяйственные операции отражаются в регистрах бюджетного учета по перечню согласно Приложения №6, одновременно формируются и оформляются в электронном виде и на бумажном носителе.

3.12. Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет. Основание: пункты 7, 11, 14 Инструкции № 157н.

4. Учет отдельных видов имущества и обязательств

4.1. При ведении бюджетного учета информация в денежном выражении о состоянии активов, обязательств, источниках финансирования, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов, должна быть полной, сообразной с существенностью. 

4.2. Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению. При этом существенной признается информация, пропуск или искажение которой влечет изменение на 1 процент (и (или) более) оборотов по дебету (кредиту) аналитического счета рабочего плана счетов.
Ошибки прошлых лет учитываются в учете обособлено в целях раскрытия информации в отчетности в установленном порядке.

4.3. Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контроля хозяйственных операций для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухучета.

Основание: пункт 3 Инструкции № 157н.

4.4. Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется в следующем порядке:

- журнал регистрации приходных и расходных ордеров (ф.0310003) формируется раз в год в последний рабочий день года;

- инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф.0504031) оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации, капитальном ремонте, другой информации) и при выбытии; 

- инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф.0504032) оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений и при выбытии; 

- опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов (ф.0504033), инвентарный список нефинансовых активов (ф.0504034) формируются ежегодно в последний рабочий день года. Опись инвентарных карточек (ф.0504033) составляется без включения информации об инвентарных объектах, выбывших до начала установленного периода;

- другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости.

4.5. По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, подобранные и систематизированные в порядке, указанном в предыдущем пункте настоящей учетной политики, сброшюровываются в папку (дело). На обложке папки (дела) дополнительно к установленным п.11 Инструкции N 157н реквизитам указывается срок хранения.

При незначительном количестве документов в течение нескольких месяцев одного финансового года допускается их подшивка в одну папку (дело). Документы в папку подбираются с учетом сроков их хранения.

4.6. Порядок хранения первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской (финансовой) отчетности устанавливается в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, местного самоуправления и организациях, утвержденных приказом Минкультуры России от 31.03.2015 N 526.

4.7. Критерии существенности информации в учете и отчетности устанавливаются для целей:

- признания ошибки;

- отражения информации о событиях после отчетной даты.
4.7.1. Существенность ошибки (ошибок) определяется исходя из величины и характера соответствующей статьи (статей) бухгалтерской отчетности в каждом конкретном случае главным специалистом.

4.7.2. Событие после отчетной даты (факт хозяйственной жизни) признается существенным, если без знания о нем пользователями отчетности невозможна достоверная оценка финансового состояния, движения денежных средств или результатов деятельности учреждения.

Существенность события после отчетной даты определяется исходя из величины и характера соответствующей статьи (статей) бухгалтерской отчетности в каждом конкретном случае главным специалистом.

4.8. В табеле учета использования рабочего времени (ф.0504421) регистрируются дни явок, выходных и праздничных дней и случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка.

4.9. Учет основных средств

4.9.1. К основным средствам относятся материальные объекты основных фондов, используемые в процессе деятельности администрации при выполнении работ или оказании услуг, либо для управленческих нужд, находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду независимо от стоимости объектов со сроком полезного использования более 12 месяцев.

4.9.2. Порядок принятия объектов основных средств к учету
При принятии к учету объектов основных средств комиссией по поступлению и выбытию активов проверяется наличие сопроводительных документов и технической документации, а также проводится инвентаризация приспособлений, принадлежностей, составных частей основного средства в соответствии данными указанных документов.

Если из содержания документации на принимаемые к учету объекты основных средств следует, что в них содержатся драгоценные материалы (металлы, камни), соответствующие сведения подлежат отражению в Актах приема-передачи нефинансовых активов и Инвентарных карточках. Если в сопроводительных документах и технической документации отсутствует информация о содержании в объекте драгоценных материалов, но по данным комиссии по поступлению и выбытию активов они могут содержаться в этом основном средстве, то данные о наименовании, массе и количестве драгоценных материалов указываются по информации организаций-разработчиков, изготовителей или определяются комиссией на основе аналогов, расчетов, специальных таблиц и справочников.

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период нахождения в организации. Изменение порядка формирования инвентарных номеров в организации не является основанием для присвоения основным средствам, принятым к учету в прошлые годы, инвентарных номеров в соответствии с новым порядком. При получении основных средств, эксплуатировавшихся в иных организациях, инвентарные номера, присвоенные прежними балансодержателями, не сохраняются. Инвентарные номера выбывших с балансового учета инвентарных объектов основных средств вновь принятым к учету объектам не присваиваются.

Инвентарный номер основного средства состоит из 11 знаков и формируется по следующим правилам:

- в первых пяти знаках указывается синтетический счет объекта учета, в последующих знаках указывается порядковый номер основного средства в рамках соответствующей аналитической группы.

Обособленным частям сложного инвентарного объекта или комплекса основных средств присваивается инвентарный номер единицы учета (инвентарного объекта), дополненный цифровым индексом.

Наименование основного средства в документах, оформляемых в организации, приводится на русском языке. Объекты вычислительной техники, оргтехники, бытовой техники, приборы, инструменты, производственное оборудование отражаются в учете по следующим правилам:

- наименование объекта в учете состоит из наименования вида объекта и наименования марки (модели);

- наименование вида объекта указывается полностью без сокращений на русском языке в соответствии с документами производителя (в соответствии с техническим паспортом);

- наименование марки (модели) указывается в соответствии с документами производителя (в соответствии с техническим паспортом) на соответствующем языке;

- в Инвентарной карточке отражается полный состав объекта, серийный (заводской) номер объекта и всех его частей, имеющих индивидуальные заводские (серийные) номера, если иное не предусмотрено положениями данной учетной политики.

Техническая документация (технические паспорта) на здания, сооружения, транспортные средства, оргтехнику, вычислительную технику, промышленное оборудование, сложнобытовые приборы и иные объекты основных средств подлежат хранению в структурных подразделениях должностными лицами.
Обязательному хранению в составе технической документации также подлежат документы (лицензии), подтверждающие наличие неисключительных (пользовательских, лицензионных) прав на программное обеспечение, установленное на объекты основных средств.

По объектам основных средств, для которых производителем и (или) поставщиком предусмотрен гарантийный срок эксплуатации, подлежат сохранению гарантийные талоны, которые хранятся вместе с технической документацией. 
В случае поступления объектов основных средств от организаций государственного сектора, с которыми производится сверка взаимных расчетов для (свода) консолидации бухгалтерской (бюджетной) отчетности, полученные объекты основных средств первоначально принимаются к учету в составе тех же групп и видов имущества, что и у передающей стороны.

В случае поступления объектов основных средств от иных организаций полученные материальные ценности принимаются к учету в соответствии с нормами действующего законодательства и настоящей учетной политики.

По материальным ценностям, полученным безвозмездно от организаций государственного сектора в качестве основных средств, проверяется их соответствие критериям учета в составе основных средств на основании действующего законодательства и настоящей учетной политики, исходя из условий их использования.

Если по указанным основаниям полученные материальные ценности следует классифицировать как материальные запасы, они должны быть приняты к учету в составе материальных запасов или переведены в категорию материальных запасов сразу же после принятия к учету. Это перемещение отражается с применением счета 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами".

Если материальные ценности, полученные безвозмездно от организаций государственного сектора в качестве основных средств, в соответствии с действующим законодательством и настоящей учетной политикой могут быть классифицированы как основные средства, необходимо уточнить код ОКОФ, счет учета, нормативный и оставшийся срок полезного использования. 

В случае, если счет учета основных средств для полученных объектов, определенный в соответствии с действующим законодательством, не совпадает с данными передающей стороны, объект основных средств должен быть принят к учету в соответствии с нормами законодательства или переведен на соответствующий счет учета.

В ситуации, когда для полученного основного средства нормативный срок полезного использования, установленный для соответствующей амортизационной группы, истек, но по данным передающей стороны амортизация полностью не начислена, производится доначисление амортизации до 100% в месяце, следующем за месяцем принятия основного средства к учету;

Если по полученному основному средству передающей стороной амортизация начислялась с нарушением действующих норм, пересчет начисленных сумм амортизации не производится.

В случае отсутствия на дату принятия объекта к учету информации о начислении амортизации, пересчет амортизации не производится. При этом начисление амортизации осуществляется исходя из срока полезного использования, установленного с учетом срока фактической эксплуатации поступившего объекта.

4.9.3. Порядок учета при проведении ремонта, обслуживания, реконструкции, модернизации, дооборудования, монтажа объектов основных средств

Работы, направленные на восстановление пользовательских характеристик основных средств, квалифицируются в качестве ремонта, даже если в результате восстановления работоспособности технические характеристики объекта основных средств улучшились. Под обслуживанием основных средств понимаются работы, направленные на поддержание пользовательских характеристик основных средств. Расходы на ремонт и обслуживание не увеличивают балансовую стоимость основных средств.

Затраты на модернизацию, дооборудование, реконструкцию, в том числе с элементами реставрации, объектов основных средств относятся на увеличение балансовой стоимости этих основных средств после окончания предусмотренных договором (сметой) объемов работ, если по результатам проведенных работ улучшились (повысились) первоначально принятые нормативные показатели функционирования объектов основных средств. При этом стоимость объекта основных средств уменьшается на стоимость изымаемых (замещаемых) частей (узлов, деталей), если она существенна. 

Пригодные для дальнейшего использования узлы (детали), замененные в ходе модернизации, дооборудования, реконструкции или ремонта объектов основных средств, подлежат оприходованию и включению в состав материальных запасов по справедливой стоимости. 

4.9.4. Разукомплектация (частичная ликвидация) или объединение объектов основных средств.
Разукомплектация (частичная ликвидация) объектов основных средств оформляется Актом о разукомплектации (частичной ликвидации) основного средства.

При объединении инвентарных объектов в один стоимость вновь образованного инвентарного объекта определяется путем суммирования балансовых стоимостей и сумм начисленной амортизации. Бухгалтерские записи отражаются с применением счета 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами".

4.9.5. Порядок списания пришедших в негодность основных средств.

При списании основного средства по истечении гарантийного периода при списании основного средства комиссией по поступлению и выбытию активов устанавливается и документально подтверждается, что:

- основное средство непригодно для дальнейшего использования;

- восстановление основного средства неэффективно.

Решение комиссии по поступлению и выбытию активов по вопросу о нецелесообразности (невозможности) дальнейшего использования имущества оформляется в виде отдельного документа.

Факт непригодности основного средства для дальнейшего использования по причине неисправности или физического износа подтверждается путем указания:

- внешних признаков неисправности устройства;

- наименований и заводских маркировок узлов, деталей и составных частей, вышедших из строя.

Факт непригодности основного средства для дальнейшего использования по причине морального износа подтверждается путем указания технических характеристик, делающих дальнейшую эксплуатацию невозможной или экономически неэффективной.

К решению комиссии прилагаются:

- заключения сотрудников организации, имеющих документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу объектов;

- заключения организаций (физических лиц), имеющих документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу объектов (при отсутствии в организации штатных специалистов соответствующего профиля).

В установленных действующими нормативными правовыми актами случаях финансист передает в управление муниципальной собственности Оричевского района письмо о списании имущества и иные документы, необходимые для согласования решения о списании имущества.

Ликвидация объектов основных средств осуществляется силами организации, а при отсутствии соответствующих возможностей - с привлечением специализированных организаций. Узлы (детали, составные части), поступающие в организацию в результате ликвидации основных средств, принимаются к учету в составе материальных запасов по оценочной стоимости, если они:

- пригодны к использованию в организации;

- могут быть реализованы.

В таком же порядке к учету принимаются металлолом, макулатура и другое вторичное сырье, которые могут быть использованы в хозяйственной жизни учреждения или реализованы. 

4.9.6. Особенности учета приспособлений и принадлежностей к основным средствам
Объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями. Приспособления и принадлежности приобретаются как материальные запасы. С момента включения в состав соответствующего основного средства приспособления и принадлежности как самостоятельные объекты в учете не отражаются. При наличии в документах поставщика информации о стоимости приспособлений (принадлежностей) она отражается в Инвентарной карточке - в дальнейшем такая информация может использоваться в целях отражения в учете операций по модернизации, разукомплектации (частичной ликвидации) и т.п.

Приспособления и принадлежности, закрепленные за объектом основных средств, учитываются в соответствующей Инвентарной карточке. При наличии возможности на каждое приспособление (принадлежность) наносится инвентарный номер соответствующего основного средства.

Если принадлежности приобретаются для комплектации нового основного средства, их стоимость учитывается при формировании первоначальной стоимости соответствующего основного средства.

Балансовая стоимость основного средства увеличивается в результате дооборудования (модернизации) и закрепления за этим объектом новой принадлежности, которой ранее не было в составе этого основного средства, на основании решения комиссии.

В случае замены закрепленной за объектом основных средств принадлежности, которая пришла в негодность, на новую, стоимость этой принадлежности списывается финансовый результат. 
При выводе исправной принадлежности существенной стоимости из состава объекта основных средств принадлежность принимается к учету в составе материальных запасов по справедливой стоимости. Балансовая стоимость объекта основных средств уменьшается путем отражения в учете разукомплектации. Факт выбытия принадлежности отражается в Инвентарной карточке.

Обмен принадлежностей одинакового функционального назначения между двумя объектами основных средств, также имеющим одинаковое функциональное назначение, не отражается в балансовом учете. Изменение состава принадлежностей обоих объектов основных средств отражается в Инвентарной карточке.

Инвентаризация (проверка наличия) приспособлений и принадлежностей, числящихся в составе основного средства, производится:

- при передаче основных средств между материально ответственными лицами;

- при поступлении основных средств в организацию.

4.9.7. Особенности учета персональных компьютеров и иной вычислительной техники.
Мониторы, системные блоки и соответствующие компьютерные принадлежности учитываются в составе автоматизированных рабочих мест (АРМ). Иные компоненты персональных компьютеров могут классифицироваться как:

- самостоятельные объекты основных средств;

- составные части АРМ.

Учет компонентов персональных компьютеров, относящихся к составным частям АРМ, осуществляется аналогично учету приспособлений и принадлежностей. При включении в состав АРМ перечень компонент приводится в Инвентарной карточке с указанием технических характеристик и заводских номеров. На каждую компоненту наносится инвентарный номер соответствующего АРМ.

Компоненты вычислительной техники классифицируются следующим образом:

	Вид компонентов персональных компьютеров
	Самостоятельное основное средство
	Составная часть АРМ
	Принадлежность

	Системный блок
	
	+
	

	Моноблок (устройство, сочетающее в себе монитор и системный блок)
	+
	
	

	Монитор
	
	+
	

	Принтер
	+
	
	

	Сканер
	+
	
	

	Многофункциональное устройство, соединяющее в себе функции принтера, сканера и копира
	+
	
	

	Источник бесперебойного питания
	+
	
	

	Колонки
	+
	
	

	Внешний модем
	+
	
	

	Внешний модуль Wi-Fi
	+
	
	

	Внешний привод CD/DVD
	+
	
	

	Внешний привод FDD
	+
	
	

	Компьютерная мышь
	
	+
	

	Клавиатура
	
	+
	


При модернизации компьютера (замене морально устаревших, сломанных составных частей) в случае, если стоимость составных частей компьютера не была выделена в счетах фактурах при приобретении, либо документы на приобретение уничтожены за истечением срока хранения, стоимость составных частей определяется в процентном отношении от балансовой стоимости компьютера.

В случае если компьютер состоит из системного блока, монитора, клавиатуры, компьютерной мыши – стоимость монитора признается равной 25%, стоимость клавиатуры признается равной 7%, стоимость компьютерной мыши 3%, стоимость системного блока признается равной 65% от балансовой стоимости компьютера. В случае если компьютер состоит из системного блока, монитора, клавиатуры, компьютерной мыши, источника бесперебойного питания – стоимость монитора признается равной 20%, стоимость клавиатуры признается равной 7%, стоимость компьютерной мыши 3%, стоимость системного блока признается равной 60%, стоимость источника бесперебойного питания признается равной 10% от балансовой стоимости компьютера.
Внешние носители информации подлежат учету в следующем порядке:
- Флэш-память (USB) - объект материальных запасов;

- Флэш-память (SD, micro-SD) - объект материальных запасов.
4.9.8. Организация учета основных средств

Ввод в эксплуатацию объектов основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно отражается в учете на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф.0504210). Учет объектов на забалансовом счете 21 ведется по стоимости приобретения.

Учет операций по поступлению объектов основных средств ведется:

- в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071) в части операций по принятию к учету объектов основных средств по сформированной первоначальной стоимости или операций по увеличению первоначальной (балансовой) стоимости объектов основных средств на сумму фактических затрат по их достройке, реконструкции, модернизации, дооборудованию;

- в Журнале по прочим операциям (ф.0504071) - по иным операциям поступления объектов основных средств.

Учет операций по выбытию и перемещению объектов основных средств ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф.0504071). В учреждении ведется единый Журнал для отражения операций по основным средствам и материальным запасам.

Начисление амортизации по основным средствам ежемесячно отражается в Ведомости начисления амортизации.

Перевод объектов основных средств на консервацию осуществляется на основании приказа руководителя учреждения. Под консервацией понимается прекращение эксплуатации объекта на какой-либо срок с возможностью возобновления использования. Приказом устанавливается срок консервации и необходимые мероприятия. К приказу прилагается обоснование экономической целесообразности консервации. После осуществления предусмотренных приказом мероприятий комиссия по поступлению и выбытию активов учреждения подписывает Акт о консервации объекта основных средств. В Акте указываются наименование, инвентарный номер объекта, его первоначальная (балансовая) стоимость, сумма начисленной амортизации, а также сведения о причинах консервации и сроке консервации. Акт утверждается руководителем учреждения. Информация о консервации (расконсервация) объекта основных средств на срок более трех месяцев вносится в Инвентарную карточку объекта (без отражения по соответствующим счетам аналитического учета счета 0 101 00 000 "Основные средства").

4.10. Амортизация
4.10.1. Начисление амортизации объектов основных средств осуществляется линейным методом.

4.10.2. Если срок полезного использования и метод начисления амортизации структурной части объекта основных средств - единицы учета - совпадает со сроком полезного использования и методом начисления амортизации иных частей, составляющих совместно со структурной частью объекта основных средств единый объект имущества, при определении суммы амортизации такой части они объединяются.

4.10.3. По результатам достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации объекта основных средств профильной комиссией учреждения принимаются решения:

1) о пересмотре срока полезного использования объекта в связи с изменением первоначально принятых нормативных показателей его функционирования;

2) об отсутствии оснований для пересмотра срока полезного использования объекта.

В случае пересмотра срока полезного использования начисление амортизации отражается в бухгалтерском учете в общеустановленном порядке с учетом требований п.85 Инструкции N 157н.

Если после модернизации (достройки, дооборудования, реконструкции) объекта срок его полезного использования не изменяется, то начисление амортизации в целях бухгалтерского учета производится исходя из остаточной стоимости, увеличенной на затраты по модернизации (достройке, дооборудованию, реконструкции) и оставшегося срока полезного использования.

4.10.4. При переоценке основных средств, в том числе предназначенных для продажи или передаче организациям негосударственного сектора, накопленная амортизация, исчисленная на дату переоценки, пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта основных средств таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной (справедливой) стоимости. Для этого балансовая стоимость объекта и накопленная амортизация умножаются на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы в результате получить переоцененную (справедливую) стоимость на дату проведения переоценки.

4.10.5. Начисление амортизации по неотделимым улучшениям в объекты операционной аренды производится исходя из срока полезного использования, определяемого в общеустановленном порядке для арендованных объектов.

4.11. Учет материальных запасов

4.11.1. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев независимо от их стоимости. 

4.11.2. Материальные запасы принимаются к бюджетному учету по фактической стоимости с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками и подрядчиками.

Фактическая стоимость материальных запасов, полученных администрацией по договору дарения, а также остающихся от выбытия основных средств и другого имущества, определяется исходя из их рыночной стоимости на дату принятия к бюджетному учету, а также сумм, уплачиваемых за доставку материальных запасов и приведение их в состояние, пригодное для использования.

Под рыночной стоимостью понимается сумма денежных средств, которая может быть получена в результате продажи указанных активов на дату принятия к бюджетному учету.

4.11.3. Материальные запасы, не принадлежащие администрации, но находящиеся в его пользовании или распоряжении в соответствии с условиями договора, принимаются к учету в размере стоимости, предусмотренной в договоре.

4.11.4. Аналитический учет материальных запасов ведется на Карточках количественно-суммового учета материальных ценностей.

4.11.5. Оприходование материальных запасов отражается в регистрах бюджетного учета на основании первичных учетных документов (накладных поставщика и т.п.).

4.11.6. Списание (отпуск) материальных запасов производится по средней фактической стоимости каждой единицы. 

4.11.7. Учет операций по выбытию и перемещению материальных запасов ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

4.12. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
4.12.1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их текущей оценочной стоимости, определенной на дату принятия к бухгалтерскому учету.

4.12.2. Текущая оценочная стоимость определяется комиссией по поступлению и выбытию активов исходя из текущих рыночных цен на аналогичные материальные ценности.

Основание: пункты 25, 31 Инструкции № 157н.

Данные о действующей цене должны быть подтверждены документально: 

– справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
– прайс-листами заводов-изготовителей;
– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
– информацией, размещенной в СМИ, и т. д.
В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

При возникновении затруднений при определении текущей оценочной стоимости комиссией учреждения стоимость определяется специализированной организацией (оценщиком) на основании договора (контракта).

4.13. Учет денежных документов

4.13.1. К денежным документам относятся: оплаченные путевки в дома отдыха, детские оздоровительные лагеря, санатории, почтовые марки, маркированные конверты, марки государственной пошлины.

4.13.2. Денежные документы хранятся в кассе управления финансов.

4.13.3. Прием и выдача денежных документов оформляются Приходными и Расходными кассовыми ордерами с записью «Фондовый».

4.13.4. Списание денежных документов производится на основании Акта о списании денежных документов.

4.13.5. Аналитический учет денежных документов ведется по их видам в Карточке учета средств и расчетов.

4.13.6. Учет операций с денежными документами ведется в Журнале по прочим операциям.

4.14. Расчеты с подотчетными лицами
4.14.1. Наличные средства выдаются в подотчет на хозяйственно – операционные расходы только лицам, работающим в управлении финансов, с которыми заключены договора о полной материальной ответственности согласно Приложения №8.

4.14.2. Подотчетными лицами считаются работники администрации получившие авансом денежные средства из кассы или путем перечисления на банковскую карту сотрудника администрации.

4.14.3. Денежные средства выдаются в подотчет на основании распоряжения главы администрации на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса. 

Аванс выдается в пределах сумм, определяемых целевым назначением.

4.14.4. Работники администрации, получившие наличные денежные средства под отчет на цели, не связанные с командировкой, обязаны не позднее 30 рабочих дней с даты выдачи аванса (определяется по дате расходного кассового ордера) предъявить в администрацию отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.

Работники администрации, получившие денежные средства под отчет на командировку, обязаны не позднее 3-х рабочих дней со дня возвращения из командировки предъявить в администрацию авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. 

По своевременно не возвращенным и не удержанным из заработной платы (денежного содержания) суммам задолженности подотчетных лиц (в том числе уволенных сотрудников) в установленном порядке ведется претензионная работа, а задолженность подлежит учету на счете 0 209 30 000.

4.14.5. Выдача денежных средств под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.
4.14.6. Передача выданных под отчет денежных средств одним работником другому запрещается.

4.14.7. Основание для выплаты работнику перерасхода по авансовому отчету и внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет, утвержденный финансистом.

4.14.8. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются следующие:

– в течение 10 календарных дней с момента получения;

– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей.

4.14.9. Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.
4.15. Расчеты с дебиторами и кредиторами

4.15.1. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе кредиторов. 

4.15.2. Кредиторскую задолженность, не востребованную кредитором, по которой срок исковой давности истек, списывать на финансовый результат на основании данных проведенной инвентаризации. Срок исковой давности определять в соответствии с законодательством РФ.  

Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения постоянно действующей инвентаризационной комиссии учреждения согласно Приложения №8:

– 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.

Кредиторскую задолженность списывать с баланса отдельно по каждому обязательству (кредитору).

Основание: пункты 371, 372 Инструкции № 157н.

4.15.3. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.

4.15.4. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены трудовые или  гражданско-правовые договоры.

4.15.5. Расчеты с ФСС РФ по суммам страховых взносов, разрешенных к использованию в целях обеспечения предупредительных мероприятий по сокращению травматизма отражаются как начисление дохода по дебету счета 0 209 34 000 "Расчеты по доходам от компенсации затрат" в корреспонденции со счетом 0 401 10 134 "Доходы от компенсации затрат".

4.16. Расходы будущих периодов

4.16.1. Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам подлежат отнесению на счет 0.401.50.000 «Расходы будущих периодов». Впоследствии расходы списываются равномерно на финансовый результат текущего финансового года в течение периода, к которому они относятся. Исключение – расходы на выплату отпускных, для покрытия которых в учреждении создается резерв предстоящих расходов. 

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции № 157н.

4.17. Резервы предстоящих расходов 

4.17.1. Администрация формирует резерв предстоящих расходов на оплату отпускных и дополнительных выплат к отпуску ежегодно в декабре месяце и начисления на них. 

4.17.2. На конец отчетного периода (календарного года) для целей бухгалтерского учета проводится инвентаризация указанного резерва. При недостаточности средств фактически начисленного резерва, подтвержденного инвентаризацией на последний рабочий день календарного года, по состоянию на 31 декабря года, в котором резерв был начислен, сумма резерва корректируется. Порядок расчета резерва приведен в Приложении № 9. 

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции №157н.

4.17.3. Доходы будущих периодов.

4.17.4. В составе доходов будущих периодов на счете 401 40 "Доходы будущих периодов" учитываются доходы от предоставления межбюджетных трансферт. 

4.18. Санкционирование

4.18.1. Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществлять в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в Приложении № 10.
5. Порядок проведения инвентаризации

5.1. Основными нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок и условия проведения и оформления результатов инвентаризации, являются: Закон № 402-ФЗ, Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н, указанием ЦБ 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», Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н,  «Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств», утвержденные приказом МФ России от 13.06.1995 г № 49, Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий, утвержденными постановлением Правительства от 28.09.2000 № 731.

5.2. В целях обеспечения сохранности материальных ценностей и достоверных данных бухгалтерского и налогового учета проводится инвентаризация имущества и финансовых обязательств, в ходе которой проверяются и документально подтверждаются их наличие, состояние и оценка. 

5.3. Инвентаризация проводится ежегодно в период не ранее 01 ноября  и не позднее 01 декабря  текущего года на основании распоряжения главы администрации, в соответствии с нормативными  правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения инвентаризации: 

График проведения инвентаризации

	№
п/п
	Наименование объектов 
инвентаризации
	Сроки проведения 
инвентаризации
	Период проведения 
инвентаризации

	1
	Нефинансовые активы 
(основные средства, 
материальные запасы, 
нематериальные активы)
	Ежегодно
на 1 ноября
	Год

	2
	Финансовые активы 
(финансовые вложения, 
денежные средства на счетах, 
дебиторская задолженность)
	Ежегодно
на 1 ноября
	Год

	3
	Ревизия кассы, соблюдение 
порядка ведения кассовых 
операций
Проверка наличия, выдачи и 
списания бланков строгой 
отчетности
	Ежеквартально
на последний день 
отчетного 
квартала
	Квартал

	4
	Обязательства (кредиторская задолженность):

	
	– с подотчетными лицами
	Один раз в три 
месяца
	Последние три месяца

	
	– с организациями и 
учреждениями 
	Ежегодно
на 1 ноября
	Год

	5
	Внезапные инвентаризации всех видов имущества
	–
	При необходимости в 
соответствии с приказом
 управления финансов


5.4. Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может осуществлять и внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании распоряжения главы администрации.
Внеплановые инвентаризации проводятся:
– при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;

– при смене материально-ответственных лиц;

– при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества (немедленно при установлении таких фактов);

– в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного бедствия);

– при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;

– в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

5.5. Выявленные при инвентаризации и других проверках расхождения фактического наличия имущества с данными бюджетного учета оформляются в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.6. Инвентаризация проводится постоянно действующей инвентаризационной комиссией, согласно Приложения №11.

5.7. Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета фактической наличности.

5.8. Перечень финансовых активов и обязательств по объектам учета, подлежащих инвентаризации:

· расчеты по выданным авансам – счет 0.206.00.000;

· расчеты с подотчетными лицами – счет 0.208.00.000;

· расчеты по ущербу и иным доходам – счет 0.209.00.000;

· расчеты по принятым обязательствам – счет 0.302.00.000;

· расчеты по платежам в бюджеты – счет 0.303.00.000;

· прочие расчеты с кредиторами – счет 0.304.00.000;

· расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет 0.301.00.000.

5.9. Для оформления инвентаризации применяют формы, утвержденные приказом № 52 н (Приложение №12).

Формы заполняют в порядке, установленном приказом № 52н, Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 03.06.1995 № 49.

5.10. По окончании инвентаризации оформляется Протокол заседания постоянно действующей инвентаризационной комиссии.

6. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
6.1. Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контроля хозяйственных операций для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухучета из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление. Подтверждением проведения внутреннего контроля хозяйственных операций  является отметка финансиста, подтверждающая проверку документа, которая оформляется проставлением штампа с отметкой «Внутренний контроль хозяйственной операции проведен».

6.2. Под внутренним контролем хозяйственной операции понимается проверка первичного учетного документа на соответствие:

- формы документа;

- заполнения всех обязательных реквизитов;

- правого основания и предмета государственного контракта (контракта).
7. Бюджетная отчетность

7.1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные администрацией и бюджетным законодательством (Инструкция №191н).
7.2. Бюджетная отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после отчетной  даты. Порядок признания и отражения в учете и бухгалтерской отчетности событий после отчетной даты отражен в Приложении № 13.
7.3. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф.0503160).
Основание: п. 3 Инструкции №157н.
