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Учетная политика для целей бухгалтерского учета
  
Учетная политика Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения Полевского городского округа «Средняя общеобразовательная школа № 16" имени Заслуженного учителя РСФСР Г.И.Чебыкина ( далее учреждение) разработана в соответствии с:
· приказом Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

· приказом Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 174н);

· приказом Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – приказ № 65н), 
· приказом Минфина России от 30 марта 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 (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н). 
· приказом Минфина РФ от 25.03.2011 N 33н "Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений";

· федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, 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, 277н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Информация о связанных сторонах», 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 г №129 н далее СГС «Финансовые инструменты»
· приказом РФ от 29.11.2017 N 209н "Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления" (далее Порядок N 209н);

· иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации и ведения бухгалтерского учета;

В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств Учреждение ведет учет в соответствии с приказом Минфина России от 6 декабря 2010 г. №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н).
 
I. Общие положения
1. Ответственным за организацию бюджетного учета в учреждении  и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения.
Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
 
2. Бухгалтерский учет ведется структурным подразделением – бухгалтерией, возглавляемым главным бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе Положением о бухгалтерии, должностными инструкциями.
Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный бухгалтер. Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
. В обязанности работников бухгалтерии входит:                                                                                    - ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства;                                                                                                                                              - контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с их целевым назначением по утвержденным бюджетным сметам и сметам доходов и расходов по приносящей доход деятельности, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений до момента смены типа бюджетного учреждения;                                                                                                       - контроль за правильным расходованием средств в соответствии с планом финансово-хозяйственной деятельности и утвержденным государственным (муниципальным) заданием;                                                                                                                                                                     - контроль за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;                                                                                                                                                - начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам;                                  - своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения (в пределах санкционирования расходов) бюджетной сметы (плана финансово-хозяйственной деятельности) с организациями и отдельными физическими лицами;                                                                              - контроль за использованием выданных доверенностей на получение материальных ценностей;                                                                                                                                                         - участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;                                                                                                                                          - проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на ответственном хранении;                                                                 - составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бюджетной отчетности;                                                                                                                                     - хранение документов, как на бумажных так и машинных носителях в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

Основными задачами бухгалтерского учета являются:                                                                             -  формирование полной и достоверной информации о наличии государственного (муниципального) имущества, его использовании, о принятых учреждением обязательствах; полученных учреждением финансовых результатах и формирование бухгалтерской отчетности, необходимой внутренним пользователям (руководителям, органу, осуществляющему функции учредителя, собственнику имущества, участникам бюджетного процесса, осуществляющим в соответствии с бюджетным законодательством соответствующие полномочия), а также внешним пользователям бухгалтерской отчетности (приобретателям (получателям) услуг (работ), социальных пособий, кредиторам и другим пользователям бухгалтерской отчетности;                                                            -  предоставление информации, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для осуществления ими полномочий по внутреннему и внешнему финансовому контролю за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении учреждении хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами и нормативами.
  
3. Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций  ведется в валюте Российской Федерации – в рублях. Стоимость объектов учета, выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту Российской Федерации в соответствии с пунктом 13 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
4.  Бухгалтерский учет ведется непрерывно с момента регистрации его в качестве юридического лица до реорганизации или ликвидации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Бюджетное учреждение ведет бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов бухгалтерского учета. Данные аналитического учета должны соответствовать оборотам и остаткам по счетам синтетического учета. Все хозяйственные операции и результаты инвентаризации подлежат своевременной регистрации на счетах бухгалтерского учета без каких-либо пропусков или изъятий.                                                                                              5. При организации бухгалтерского учета  учреждение обязано соблюдать следующие требования (п.3 Приказа № 157н):                                                                                                               - бухгалтерский учет ведется методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их совершения, независимо от того, когда получены или выплачены денежные средства (или их эквиваленты) при расчетах, связанных с осуществлением указанных операций;                                                                                                                                                       - бухгалтерский учет ведется непрерывно исходя из предположения, что учреждение будет осуществлять свою деятельность в обозримом будущем;                                                                       - информация в денежном выражении о состоянии активов и обязательств, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов субъекта учета, должна быть полной, с учетом существенности;                                                                                                                                            - информация об имуществе, обязательствах и операциях, их изменяющих, а также о результатах исполнения бюджета и (или) хозяйственной деятельности, формируется учреждением на соответствующих счетах бухгалтерского учета с обеспечением аналитического учета (аналитики), в объеме показателей, предусмотренных для представления внешним пользователям (опубликования в средствах массовой информации) согласно законодательству Российской Федерации;                                                                                                                                                    - рабочий план счетов, а также требования к структуре аналитического учета, утвержденные в рамках формирования настоящей учетной политики, применяются непрерывно и изменяются при условии обеспечения сопоставимости показателей бухгалтерского учета и отчетности за отчетный, текущий и очередной финансовый годы (очередной финансовый год и плановый период);                                                                                                                                                         - в бухгалтерском учете подлежит отражению информация, не содержащая существенных ошибок и искажений, позволяющая ее пользователям положиться на нее, как на правдивую;                                                                                                                                                      - имущество, являющееся собственностью учредителя, учитывается учреждением обособленно от иного имущества, находящегося у данного учреждения в пользовании (управлении, на хранение);                                                                                                                                        - обязательства, по которым учреждение отвечает имуществом, находящимся у него на праве оперативного управления, а также указанное имущество учитываются в бухгалтерском учете учреждений обособленно от иных объектов учета.

6.         МБОУ ПГО «Средняя общеобразовательная школа № 16» является бюджетным  учреждением, финансируется из местного бюджета по Плану финансово- хозяйственной деятельности  и заключенных соглашений, согласно действующему законодательству. Учредителем МБОУ  ПГО «СОШ № 16» является  орган местного самоуправления «Управление образованием» Полевского городского округа.

 Деятельность МБОУ ПГО «СОШ №16» финансируется в соответствии с законодательством на основе нормативов. Источниками формирования имущества и финансовых ресурсов являются бюджетные и внебюд​жетные средства:
имущество, переданное МБОУ  ПГО  «СОШ  № 16» Учредителем или уполномоченным им органом;
средства Учредителя;
средства, полученные от родителей (законных представителей), за предоставление обучающимся дополнительных платных образовательных услуг;
добровольные пожертвования физических и юридических лиц;
доход полученный от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, предусмотренной настоящим Уставом;(собственные средства учреждения),

другие источники в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Привлечение МБОУ ПГО «СОШ № 16» дополнительных средств не влечёт за собой снижения нормативов и (или) абсолютных размеров его финансирования из бюджета Учредителя.

МБОУ ПГО «СОШ № 16» самостоятельно осуществляет финансово-хозяйственную деятельность в пределах, установленных законодательством Российской Федерации, Типовым положением об общеобразовательном учреж​дении и Уставом. 
Доходы  от платных услуг и иной приносящей доход деятельности  остаются в распоряжении учреждения.
План ФХД  по доходам и расходам из средств бюджета,  по доходам и расходам по внебюджетным средствам корректируются  в течение года.

7. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю учреждения и несет 
ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной, налоговой и статистической отчетности. Права и обязанности главного бухгалтера определяются должностной инструкцией.

 

Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников учреждения, включая сотрудников обособленных подразделений учреждения.
Основание: пункт 8 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 8. В учреждении утвержден состав постоянно действующих комиссий:
– комиссии по поступлению и выбытию активов (приложение 1); 
– инвентаризационной комиссии (приложение 2); 
– комиссии для проведения внезапной ревизии кассы (приложение 3).
9. Перечень должностей сотрудников, с которыми учреждение заключает договоры о полной материальной ответственности, приведен в приложении 15. 

 

10. Лимит остатка наличных денег в кассе устанавливается отдельным приказом руководителя. 

Основание: указания Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У.

11. В данные бухгалтерского учета за отчетный год включается информация о фактах хозяйственной жизни, которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания бюджетной отчетности за отчетный год и оказали (могут оказать) существенное влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности учреждения (далее – события после отчетной даты).

Под существенным фактом хозяйственной жизни в данном случае признается событие, стоимостное значение которого составляет более 5 процентов валюты баланса.

События после отчетной даты отражаются в бухгалтерском учете заключительными операциями отчетного года.

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

12. 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».

13. 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».

II. Технология  обработки учетной информации

1. Форма ведения бухгалтерского учета и формирования бухгалтерской отчетности определяется как автоматизированная, с применением компьютерной программы для ведения бухгалтерского учета - 1С бухгалтерия Бюджет, для расчетов с сотрудниками учреждения - КонтурЗарплата, для формирования отчетности - 1С бухгалтерия бюджет и Смарт-отчет.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2. 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 бухгалтерской отчетности учредителю;

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

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

· размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru;

· передача отчетности по страховым взносам и сведениям в Фонд социального страхования РФ;

· система электронного документооборота с СКБ-банком и Сбербанком России по передаче реестров по зарплатным проектам.;

· размещение информации по закупкам учреждения на официальном сайте zakupki gov.ru.

· система электронного документооборота с ФСС по заполнению больничных листов и отправке реестров для оплаты пособий по временной нетрудоспособности.
· размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru;
· отчетность с комитетом по управлению муниципальным имуществом через Барс-балансодержатель
3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:

· на сервере ежемесячно производится сохранение резервных копий базы «1С Бухгалтерия Бюджет », и  « Контур-Зарплата»;

· 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 к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
5.Порядок закупок товаров, работ,услуг определяется в соответствии с действующим законодательством об осуществлении закупок товаров, работ, услуг:

- Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

6. Учет вести раздельно по регистрам бухгалтерского учета, с составлением единой отчетности по кодам финансового обеспечения (КФО) «2»,»3»,»4», «5», согласно нормам приказа 33-н. Книга «Журнал-Главная» составляется по источникам финансирования «2», «3», «4», «5».

III. Правила документооборота

1.Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота. График документооборота приведен в приложении 4. .
Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
                   Первичные и учетные документы, поступившие в учреждение более поздней датой, чем дата их оформления и по которым не создавался  соответствующий  резерв предстоящих расходов, отражаются в учете в следующем порядке:

- при поступлении документов более поздней датой в этом же месяце факт хозяйственной жизни отражается в учете -  датой оформления документа;

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

- при поступлении документов в следующем месяце, после даты закрытия месяца, факты хозяйственной жизниотражаются в учете первым днем месяца, следующим за отчетным;

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

- при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) после представления отчетности факты хозяйственной жизни отражаются первым днем отчетного периода.

Основание: п.22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности»
2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются:

· самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 17;

· унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами.

Основание: пункты 25–26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

3.Право подписи учетных документов предоставлено сотрудникам, занимающим должности, перечисленные в приложении 8.                                                          Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

5. Учреждение применяет электронные формы первичных документов и регистров бухучета:

· Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф. 0510836);

· Журнал операций по забалансовому счету  (ф. 0509213);

· Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520);

· Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф. 0504093).

Данные формы применяются вне централизуемых полномочий – при самостоятельном оформлении учреждением и регистрации фактов хозяйственной жизни.

6. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения. Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и прикладываются к первичным документам. В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов 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 31 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

7. Ведение бухгалтерского учета осуществлять с помощью учетных электронных регистров в следующем порядке:

– журнал регистрации приходных и расходных ордеров ( ф.0310003) составляется ежегодно, в последний рабочий день года в электронном виде;
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) 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 пр.) и при выбытии;
– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
– Оборотная ведомость  учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно в электронном виде и распечатываются по требованию;;
– журналы операций- ежемесяно, распечатывать по итогам квартала;

-, главная книга  проверяется в электронном виде  ежемесячно, распечатывать ежегодно;

-Оборотная ведомостьдвижения материальных ценностей- в электронном виде и распечатывается по требованию и по итогам года;

-Приходные и расходные  кассовые ордера  с записью «Фондовый»регистрируются в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от приходных и расходных ордеров, подтверждающих операции с денежными средствами, формируется в электронном виде в конце года;

- учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах кассовой книги учреждения с проставлением на них записи «Фондовый» - ежедневно ( по мере поступления);

-журналы операций расчетов с дебиторами по доходам ( ж/о 5 (КФО2)), многографные карточки (ф.0504054 по счетам 010600 000  «Вложения в нефинансовые активы»,0 10900 000  «Затраты наизготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг», 3 30401 000 «Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение», 0 40160 000 «Резервы предстоящих расходов», 17 «Послупление денежных средств на счетах учреждения», 18 «Выбытия денежных средств со счетов учреждения» при необходимости составления по запросам контролирующих органов;

- многографные карточки (ф.0504054) по счету 0 40160 21Х «Резерв предстоящих расходов по выплатам персоналу» печатать в конце текущего года по состоянию на 31.12.20ХХ;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
Основание: пункты 11, 167 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.

Учетные регистры по операциям, указанным в пункте 2 раздела IV настоящей учетной политики, составляются отдельно.

8. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам:

· КБК Х.302.11.000 «Расчеты по заработной плате» и КБК Х.302.13.000 «Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»;

· КБК Х.302.12.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме» и КБК Х.302.14.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной форме»;

· КБК Х.302.66.000 «Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу в денежной форме» и КБК Х.302.67.000 «Расчеты по социальным компенсациям персоналу в натуральной форме»;

· КБК Х.302.96.000 «Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим лицам».

Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

9. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 7. По операциям, указанным в пункте 2 раздела IV настоящей учетной политики, журналы операций ведутся отдельно. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

Журналы операций (ф. 0504071) ведутся раздельно по кодам финансового обеспечения. Журналы формируются ежемесячно в последний день месяца. К журналам прилагаются первичные учетные документы согласно приложению 7.

10. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом руководителя.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ.
11.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.

12.Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, хранятся в электронном виде на съемных носителях информации в соответствии с порядком учета и хранения съемных носителей информации. При этом ведется журнал учета и движения электронных носителей. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью учреждения. Ведение и хранение журнала возлагается приказом руководителя на ответственного сотрудника учреждения.

По требованию другого юридического или физического лица, государственного органа учреждение за свой счет изготавливает на бумажном носителе копии электронного первичного учетного документа, электронного регистра. Копии электронных документов на бумажном носителе заверяются подписью руководителя и печатью учреждения.
Основание: пункты 7, 11, 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н., пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета о отчетности»
13.В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности:

- бланки трудовых книжек и вкладышей к ним;
– бланки почетных грамот,;
– бланки аттестатов, вкладышей к аттестатам, свидетельств;  

Учет бланков ведется по стоимости их приобретения.                               Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 Учет проездных билетов,  приобретаемых для проезда к месту учебы  опекаемых учитывается через фондовую кассу. Выдача проездных билетов производится под отчет лицу, ответственному за организацию проезда.

14.Перечень должностей сотрудников, ответственных за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности, приведен в приложении 10.
13. Особенности применения первичных документов:

13.1. При приобретении и реализации основных средств, нематериальных и непроизведенных активов составляется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

13.2. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется Акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008).

13.3. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами трудового распорядка. Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен условными обозначениями.

	Наименование показателя
	Код

	Дополнительные выходные дни (оплачиваемые)
	ОВ

	Заключение под стражу
	ЗС

	Нахождение в пути к месту вахты и обратно
	ДП

	Дополнительный оплачиваемый выходной день для прохождения диспансеризации
	Д

	Нерабочий оплачиваемый день
	НОД

	Выходные за вакцинацию с сохранением заработной платы
	ВВ

	 Очередной отпуск 
	О

	Декретный отпуск ( больничный)
	ДТ

	Командировка
	К

	Дни без сохранения заработной платы
	А

	Учебный отпуск
	ОУ


	Отпуск по уходу до 1,5 лет
	ОД



Расширено применение буквенного кода «Г» – «Выполнение государственных обязанностей» – для случаев выполнения сотрудниками общественных обязанностей (например, для регистрации дней медицинского освидетельствования перед сдачей крови, дней сдачи крови, дней, когда сотрудник отсутствовал по вызову в военкомат на военные сборы, по вызову в суд и другие госорганы в качестве свидетеля и пр.).
13.4. Расчеты по заработной плате и другим выплатам оформляются в Расчетной ведомости (ф. 0504402) и Платежной ведомости (ф. 0504403).

13.5. При временном переводе работников на удаленный режим работы обмен документами, которые оформляются в бумажном виде, разрешается осуществлять по электронной почте посредством скан-копий.

Скан-копия первичного документа изготавливается сотрудником, ответственным за факт хозяйственной жизни, в сроки, которые установлены графиком документооборота. Скан-копия направляется сотруднику, уполномоченному на согласование, в соответствии с графиком документооборота. Согласованием считается возврат электронного письма от получателя к отправителю со скан-копией подписанного документа.

После окончания режима удаленной работы первичные документы, оформленные посредством обмена скан-копий, распечатываются на бумажном носителе и подписываются собственноручной подписью ответственных лиц.

14. Работник бухгалтерии, ответственный за оформление расчетных листков, выдает каждому сотруднику ,под роспись в журнале выдачи , расчетный листок по мере обращения за ним сотрудника учреждения.
15. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют 
ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие 
базы данных. Исправления вносить с учетом следующих положений:
– доначисления или снятие начислений исправлять за счет доходов и расходов текущего 
года дополнительной бухгалтерской записью или способом «красное сторно»;
– при восстановлении в учете остатков прошлых лет применять счет 0.401.10.180 «Прочие доходы».

IV. План счетов
 
1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 6), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н,
Инструкцией № 174н, за исключением операций, указанных в пункте 2 раздела IV настоящей учетной политики.
 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».

 При отражении в бухучете хозяйственных операций 1–18 разряды номера счета Рабочего плана счетов формируются следующим образом:

	Разряд номера счета
	Код

	1–4
	Аналитический код вида услуги:

0702 «Общее образование»
…

	 5–14
	Код целевой статьи расходов при осуществлении деятельности с целевыми средствами:

· в рамках национальных проектов (программ), комплексного плана модернизации и расширения магистральной инфраструктуры (региональных проектов в составе национальных проектов);

· если указание целевой статьи предусмотрено требованиями целевого назначения активов, обязательств, иных объектов бухгалтерского учета.

В остальных случаях – нули

	15–17
	Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:

· аналитической группе подвида доходов бюджетов;

· коду вида расходов;

· аналитической группе вида источников финансирования дефицитов бюджетов

	18
	Код вида финансового обеспечения (деятельности)

· 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

· 3 – средства во временном распоряжении;

· 4 – субсидия на выполнение государственного задания;

· 5 – субсидии на иные цели;

· 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложения

	
	


Основание: пункты 21–21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 2.1 Инструкции № 174н.

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов № 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем плане счетов (приложение 6).
 Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС
 «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

2. В части операций по исполнению публичных обязательств перед гражданами в денежной форме учреждение ведет бюджетный учет по рабочему Плану счетов в соответствии Инструкцией № 162н.
 Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3. Если иное не предусмотрено положениями п.п. 332 - 394 Инструкции N 157н и настоящей Учетной политикой, имущество, учитываемое на забалансовых счетах, отражается 

 - по остаточной стоимости объекта учета;

- в условной оценке 1 объект, 1 рубль - при нулевой остаточной стоимости или при отсутствии стоимостных оценок.

4. В целях формирования бухгалтерской отчетности аналитический учет на забалансовых счетах 17 и 18 ведется:

- в разрезе соответствующих кодов (составных частей кодов) бюджетной классификации, в том числе в разрезе кодов КОСГУ (в части забалансовых счетов, открытых к счетам 020111000, 020121000 , 021003000, 020123000, 020126000, 020124000;

5. Материальные ценности, приобретаемые в целях вручения (награждения), дарения, в том числе ценные подарки, сувениры учитываются на счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры" до момента вручения

- по стоимости приобретения;
6. При централизованном получении имущества от органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя, до момента получения Извещения (ф. 0504805) и копий документов поставщика для учета материальных ценностей применяется забалансовый счет 22.
7. При сдаче в аренду или передаче в безвозмездное пользование части объекта недвижимости стоимость этой части отражается на забалансовых счетах 25 "Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)" или 26 "Имущество, переданное в безвозмездное пользование" соответственно и определяется исходя из стоимости всего объекта, его общей площади и площади переданного помещения.

8. На забалансовом счете 27 "Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)", помимо форменного обмундирования и специальной одежды, учитываются:

- имущество, подлежащее выдаче в связи с выполнением обязанностей уборщицы служебных помещений, дворника, рабочего по обслуживанию здания, гардеробщиц;

Передача имущества учреждения в личное пользование работникам отражается в Карточке (книге) учета выдачи имущества в пользование (ф. 0504206). Ответственность за заполнение книги учета (ф. 0504206) возлагается на заведующего хозяйством.

 
V. Учет отдельных видов имущества и обязательств
 
1.1. Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с положением о внутреннем финансовом контроле (приложение 14).
 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. При ведении бухгалтерского учета следует иметь в виду, что информация в денежном выражении о состоянии активов, обязательств, источниках финансирования, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов, должна быть полной, сообразной с существенностью. 

Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению.

При этом существенной признается информация, пропуск или искажение которой 
влечет изменение на 1 процент (и (или) более) оборотов по дебету (кредиту) 
аналитического счета рабочего плана счетов, приведенного в приложении 6.
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 1.5.   Для учета отработанного времени ведется табель учета рабочего времени (ф.0504421), который сдается для обработки  главному бухгалтеру  в сроки согласованные с графиком документооборота.  Оплата труда производится в соответствии со штатным расписанием, тарификационными списками,  Положением об оплате труда, Положением о  стимулировании. 

  1.6.Установлен срок выплаты заработной платы за 1 половину месяца (аванс) – 25 числа текущего , окончательный расчет -10 числа следующего месяца. Суммы заработной платы, подлежащие выдаче сотрудникам учреждения зачисляются на банковские карты «МИР»,   банковские счета Сбербанка РФ , СКБ-банка и других банков ( по заявлению сотрудника).

 1.7.Для начисления и выплаты аванса и заработной платы  (окончательный расчет) применяется корреспонденция счетов.

Дебет КРБ 0 109 61 211 Кредит КРБ 0 302 11 730

– начислена заработная плата работникам;

Дебет КРБ 0 302 11 830 Кредит КРБ 0 201 11 211

– перечислена заработная плата на банковские карты работников.

2. Основные средства
 
2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также:
– канцелярские принадлежности с электрическим приводом, а также канцелярские принадлежности, для которых производитель указал в документах гарантийный срок использования более 12 месяцев;
– штампы, печати;
-  бесконтактные термометры, санитайзеры, диспенсеры для антисептиков
– предметы конторского и хозяйственного пользования, многократно используемые в процессе деятельности учреждения, спортивный инвентарь;

Перечисленные материальные объекты учитываются как хозяйственный инвентарь. Срок службы хозяйственного инвентаря устанавливается согласно приложению 11.
Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений в их приобретение, сооружение и изготовление.

Основание: пункты 23-25, 38, 39,47 Инструкции к Единому плану счетов № 157 н.
В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:
-объекты библиотечного фонда,

- мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы,

-учебно-лабораторное оборудование.

Не считается существенной стоимость до 10000 рублей за один имущественный объект.

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

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».

2.2. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из десяти знаков:
1-й разряд – код финансового обеспечения за счет которого приобретено основное средство (2,4,5)
2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н);
5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н);
7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.
Основание: пункт 19 Стандарта «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
2.3 Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером.
В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.
 
2.4. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бухгалтерского учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-2014, утвержденного приказом Росстандарта от 12 декабря 2014 г. № 2018-ст., в разрезе ответственных лиц, за которыми закреплено имущество, необходимое для работы, при реализации образовательных программ.
Основание: пункт 45 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
2.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списываются в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

-машины и оборудование,

-инвентарь производственный и хозяйственный;

-многолетние насаждения.

Основание: пункт 27 Стандарт а «Основные средства»

  
2.6. 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.
2.7. Затраты на ремонт основных средств и регулярные осмотры на наличие дефектов, если они являются обязательным условием эксплуатации, увеличивают первоначальную стоимость этих объектов. Одновременно с их стоимости списываются в текущие расходы затраты на ранее проведенные ремонты и осмотры. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

-машины и оборудование,

Основание: пункт 28 Стандарта «Основные средства».

2.8. Начисление амортизации основных средств в бухгалтерском учете производится  в рублях и копейках:
-линейным методом – на объекты основных средств, в соответствии со сроками полезного использования.
Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н., пункты 36,37,39 Стандарта «Основные средства».
 
2.9. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает бухгалтер, ответственный за учет основных средств, на основе:
– информации, содержащейся в Общероссийском классификаторе основных фондов ОК 013-2014;
– рекомендаций, содержащихся в документах производителя, – при отсутствии объекта в Общероссийском классификаторе.
Если такая информация отсутствует, решение о сроке принимает комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1) в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства» с учетом:
– ожидаемого срока использования и физического износа объекта;
– гарантийного срока использования;
– сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации – для безвозмездно полученных объектов.
 
 
2.10. Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые Правительством РФ.
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 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.
Основание: пункт 28 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. пункт 41  Стандарта «Основные средства»
 
2.11. При модернизации, реконструкции основного средства начисление амортизации приостанавливается с 1-го числа месяца, в котором основное средство было передано на модернизацию, а возобновляется с 1-го числа месяца, в котором была закончена модернизация.

 
2.12. Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), определяет комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1). Такое имущество принимается к учету на основании выписки из протокола комиссии.
 
2.13. Основные средства в оперативном управлении  стоимостью до 10000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по стоимости приобретения (балансовой) стоимости, в разрезе ответственных лиц, за которыми закреплено имущество, необходимое для работы, при реализации образовательных программ..
Основание: пункт 39 Стандарта «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
2.14. При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств, полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 106.00, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания».

 
2.15. При принятии учредителем решения о выделении средств субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на содержание объекта основных средств, который ранее приобретен (создан) учреждением за счет средств от приносящей доход деятельности, стоимость этого объекта переводится с кода вида деятельности «2» на код вида деятельности «4». Одновременно переводится сумма начисленной амортизации.

 
2.16.  Особенности учета единых функционирующих систем
К единым функционирующим системам относятся:

- пожарная сигнализация;

- охранная сигнализация;

- система видеонаблюдения;

- кабельная система локальной вычислительной сети;

- телефонная сеть;

- "тревожная кнопка";

- другие аналогичные системы, компоненты которых прикрепляются к стенам и (или) фундаменту здания (сооружения) и между собой соединяются кабельными линиями или по радиочастотным каналам.

 Единые функционирующие системы, созданные после 01.01.2018 г.:

- не являются отдельными объектами основных средств;

- расходы на установку, модернизацию и расширение систем (включая приведение в состояние, пригодное к эксплуатации) не относятся на увеличение стоимости каких-либо основных средств.


Единые функционирующие системы, принятые к учету до 01.01.2018 г. списывать с учета в порядке, установленном для аналогичных объектов основных средств.

Отдельные элементы единых функционирующих систем  могут учитываться как самостоятельные  основные средства согласно решению комиссии по поступлению и выбытию активов. 

2.17. Расходы на доставку объекта основного средства включаются в его первоначальную стоимость. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов учитываются в стоимости пропорционально стоимости каждого объекта, указанной в договоре поставки.
 
2.18.Списание основных средств , стоимостью свыше 10000,00 рублей, производить только согласовав с Управлением муниципальным имуществом ПГО. Основные средства стоимостью до 10000,00 рублей и со сроком полезного использования менее 12 месяцев списываются 1 раз в месяц ( при необходимости) по решению комиссии по списанию материальных ценностей, утвержденной в учреждении , согласно приложению № 1
 2.19. Передача в пользование объектов, которые содержатся за счет учреждения, отражается как внутреннее перемещение. Учет таких объектов ведется на дополнительном забалансовом  чете 43П «Имущество, переданное в пользование, – не объект аренды».

2.20. Ответственными за хранение технической документации на объекты основных средств являются ответственные лица, за которыми они закреплены. Если на основное средство производитель (поставщик) предусмотрел гарантийный срок, ответственное лицо хранит также гарантийные талоны.

2.21. Объекты библиотечного фонда стоимостью до 100 000 руб. учитываются в регистрах бухучета в денежном выражении общей суммой без количественного учета в разрезе кодов финансового обеспечения:

· 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

· 4 – субсидия на выполнение государственного задания;

· 5 – субсидии на иные цели.

Учет ведется в Инвентарной карточке группового учета основных средств (ф. 0504032). На каждый объект библиотечного фонда стоимостью свыше 100 000 руб. открывается отдельная Инвентарная карточка учета основных средств (ф. 0504031). Аналитический учет объектов библиотечного фонда в регистрах индивидуального и суммового учета ведется сотрудниками библиотеки в соответствии с Порядком, утвержденным приказом Минкультуры от 08.10.2012 № 1077.

2.22..Учет расчетов с учредителем.

На счете 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" подлежит учету ба​лансовая стоимость имущества, которым согласно действующему законо​дательству учреждение:

-
может распоряжаться только по согласованию с собственником;

-
не отвечает по своим обязательствам, (п. 238 Инструкции N 157н)

Операции, связанные с движением имущества (в том числе недви​жимого и особо ценного движимого) между органом, осуществляющим в

отношении учреждения функции и полномочия учредителя, и учреждени​ем, отражаются (в части балансовой стоимости объектов):

-при поступлении имущества: по дебету соответствующих аналитических счетов счета 0 100 00 000  "Нефинансовые активы" и кредиту счета 0 401 10 100  "Доходы экономического субъекта";

-
при выбытии имущества: по дебету счета 0 401 20 241 "Расходы на без​возмездные перечисления государственным и муниципальным организа​циям" и кредиту соответствующих аналитических счетов счета 0 100 00 000 "Нефинансовые активы".

Изменение (корректировка) показателя счета 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" осуществляется в корреспонденции со счетом 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами" один раз в год (перед составлением го​довой отчетности). На суммы изменений показателя счета 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" учреждение направляет учредителю Извещения (ф. 0504805).

2.23. Отражение операций по переводу активов (обязательств) с од​ного вида финансового обеспечения (деятельности) на другой осуществляется с использованием счета 0 304 06 ООО "Расчеты с прочими кредитора​ми". (п.п. 281, 282 Инструкции N 157н)

3. Нематериальные активы

 

3.1. Начисление амортизации нематериальных активов производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.
Основание: пункт 93 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

3.2. Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается 
комиссией по поступлению и выбытию активов (приложение 1) исходя из срока:
– в течение которого учреждению будут принадлежать исключительные права на объект. Этот срок указывается в охранных документах (патентах, свидетельствах и т. п.), или он следует из срока;
– в течение которого учреждение планирует использовать объект в своей деятельности.

Если по объекту нематериальных активов срок полезного использования определить 
невозможно, то в целях расчета амортизации он устанавливается равным 10 годам.

Основание: статья 1335 Гражданского кодекса РФ, пункт 60 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
3.3. 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».

3.4.. Особенности учета прав пользования активами

3.4.1.. Амортизация прав пользования НМА начисляется с 1-го числа месяца, следующего за месяцем принятия его к бухгалтерскому учету линейным методом. Согласно п. 26 Стандарта "Нематериальные активы" амортизация начисляется по НМА с определенным сроком полезного использования. По НМА с неопределенным сроком полезного использования амортизация не начисляется до момента их реклассификации в подгруппу НМА с определенным сроком полезного использования.

Следует разграничить неопределенный срок использования и бессрочные права пользования, предоставленные согласно условиям лицензионных договоров (иных документов). Применять в отношении НМА с неопределенным сроком полезного использования в целях применения Стандарта положения п. 4 ст. 1235 ГК РФ не следует.

По предоставленным согласно условиям договора бессрочным правам использования НМА Комиссия может установить срок полезного использования, руководствуясь положениями п. 27 Стандарта "Нематериальные активы" и п. 60 Инструкции N 157н.

Расходы на приобретение неисключительных прав пользования на результаты интеллектуальной деятельности (прав пользования на результаты интеллектуальной деятельности в соответствии с лицензионными договорами либо иными документами, подтверждающими существование права пользования на результаты интеллектуальной деятельности), как и прежде, следует осуществлять с применением подстатьи 226 "Прочие работы, услуги" КОСГУ, соответствующее уточнение отражено в Приказе № 222н.

Инструкциями №№ 162н, 174н и 183н в новых редакциях предусмотрен следующий порядок отражения в учете операций с неисключительными правами использования НМА:

	Корреспонденция счетов
	Содержание операции

	Дебет
	Кредит
	

	0 106 6Х 35Х
	0 302 26 73Х

(0 302 2Х 73Х)
	Формирование первоначальной стоимости прав пользования НМА при приобретении

	0 111 6Х 352
	0 106 6Х 352

0 302 26 73Х
	Принятие к учету неисключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности с определенным сроком полезного использования по первоначальной стоимости.

Обратите внимание, что в Инструкциях предусмотрена возможность не использовать счет 106 60. Применение такой корреспонденции возможно, если неисключительные права принимаются к учету по стоимости, сформированной продавцом (исполнителем контракта), и учреждение не производит дополнительных затрат, определенных в п. 11 Стандарта

	0 111 6Х 353
	0 106 6Х 353

0 302 26 73Х
	Принятие к учету неисключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности с неопределенным сроком полезного использования по первоначальной стоимости

	0 401 20 226

(0 109 Х0 226)
	0 104 6Х 452
	Начислена амортизация на объекты неисключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности с определенным сроком полезного использования

	0 111 6Х 352
	0 111 6Х 353
	Перевод объектов учета из подгруппы "Права пользования нематериальными активами с неопределенным сроком полезного использования" в подгруппу "Права пользования нематериальными активами с определенным сроком полезного использования" (реклассификация).

Такая корреспонденция счетов содержится в п. 7 Методических рекомендаций.

	0 104 6Х 452

0 114 6Х 45Х
	0 111 6Х 45Х
	Прекращение права пользования неисключительными правами при полном завершении договора. 
Начисленная в размере 100% стоимости амортизация на объекты, которые пригодны для дальнейшей эксплуатации (использования), не может служить основанием для принятия решения об их списании по причине полной амортизации и (или) нулевой остаточной стоимости.

Основания для списания установлены в п. 39 Стандарта

	0 104 6Х 452
	0 111 6Х 452
	Списание накопленной амортизации при прекращении права пользования неисключительными правами при досрочном прекращении договора

	0 302 ХХ 83Х
	0 111 6Х 45Х
	Прекращение права пользования неисключительными правами при досрочном завершении договора - списание остаточной стоимости


3.4.2. При досрочном расторжении договора, в соответствии с которым были приняты на счет 1 111 6Х 000 "Права пользования нематериальными активами" объекты учета неисключительных прав, отражаются проводки:

3.4.2.1. Если договором не предусмотрен возврат денежных средств при его досрочном прекращении:

- Дебет 0 209 34 56Х Кредит 0 302 ХХ 73Х и
Дебет 0 401 10 173 Кредит 0 209 34 66Х].

3.4.2.2. Если договором предусмотрен возврат денежных средств при его досрочном прекращении:

Дебет 0 209 34 56Х Кредит 0 302 ХХ 73Х.

3.4.2.3. Безвозмездная передача другой организации бюджетной сферы прав пользования программным обеспечением отражается проводками:

- при передаче между головным учреждением, обособленными подразделениями (филиалами):

- Дебет 0 304 04 350 Кредит 0 111 6I 45Х и Дебет 0 104 6I 45Х Кредит КРБ 0 304 04 350
- при передаче другому учреждению:

- Дебет 0 401 20 251 Кредит 0 111 6I 45Х и Дебет 0 104 6I 45Х Кредит 0 401 20 251.

3.4.2.4. Безвозмездное получение прав пользования программным обеспечением от другой организации бюджетной сферы отражается проводками:

- при передаче между головным учреждением, обособленными подразделениями (филиалами):

- Дебет 0 111 6I 35Х Кредит 0 304 04 350 и Дебет 0 304 04 350 Кредит 0 104 6I 45Х
- в иных ситуациях:

- Дебет 0 111 6I 35Х Кредит 0 401 10 191 и Дебет 0 401 10 191 Кредит 0 104 6I 45Х.

3.4.2.5. Если неисключительные права на программное обеспечение предоставлены учреждению в момент приобретения программы и учреждение не будет производить дополнительных затрат, то принятие их к учету осуществляется без применения счета 106 6I. Это ситуации, когда право пользования предоставляется по лицензионному договору, заключенному в письменной форме, и возникает в момент подписания договора или предоставления программы.

Если права пользования программными продуктами предоставляются без заключения лицензионного договора в письменной форме (на основании договора присоединения), то до момента заключения договора присоединения и возникновения у учреждения неисключительных прав пользования расходы на приобретение программного обеспечения учитываются на счете 106 6I. Это справедливо даже при условии, что учреждение не будет производить дополнительных затрат.

3.4.2.6. При переводе прав пользования нематериальными активами из одной аналитической группы учета в другую (реклассификация) отражается "прямая" бухгалтерская запись.

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

Дебет 0 111 6X 352 Кредит 0 111 6X 353.
 

4. Непроизведенные активы

4.1. Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на счете 0.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости. При изменении стоимости земельных участков в связи с переоценкой  кадастровой стоимости, производится   корректировка стоимости и отражается в отчетности.
Основание: пункты 71, 78 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 п.2.9. приложения 5 Изменений утвержденных приказом Минфина России от     16.11.2016 № 209н)

5. Материальные запасы
5.1 . Единица учета материальных запасов в учреждении – номенклатурная (реестровая) единица. Исключения:

· группы материальных запасов, характеристики которых совпадают, например: офисная бумага одного формата с одинаковым количеством листов в пачке, кнопки канцелярские с одинаковыми диаметром и количеством штук в коробке и т. д. Единица учета таких материальных запасов – однородная (реестровая) группа запасов;

· материальные запасы с ограниченным сроком годности – продукты питания, медикаменты и др., а также товары для продажи. Единица учета таких материальных запасов – партия.

Решение о применении единиц учета «однородная (реестровая) группа запасов» и «партия» принимает бухгалтер на основе своего профессионального суждения.

Основание: пункт 8 СГС «Запасы».

5.2.К материальным запасам относятся материальные объекты, указанные в п.98-99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости, мягкий инвентарь, обмундирование и обувь, посуда, запасные части к орг.технике.  Оценка материальных запасов в бухучете осуществляется по фактической стоимости приобретения каждой единицы.

Основание: пункты 98,99, 100, 101 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 
5.3. Оценка материальных запасов, которые приобретены за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом расходов, связанных с их приобретением.

При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов расходы, связанные с их приобретением, распределяются пропорционально договорной цене приобретаемых материалов.

Основание: пункты 100, 101–102 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
5.4. По фактической стоимости каждой единицы списываются следующие материальные запасы:

·  инструменты и специальные приспособления;

· оборудование, требующее монтажа и предназначенное для установки;

· спецоборудование для научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ, приобретенное по договорам с заказчиками;

· запчасти и другие материалы, предназначенные для изготовления других материальных запасов и основных средств;

 Списание остальных материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 Оценка материальных запасов по средней стоимости производится по каждой группе (виду) запасов путем деления общей фактической стоимости группы (вида) запасов на их количество, складывающихся соответственно из средней стоимости и количества остатка на начало месяца, и поступивших запасов в течение данного месяца.  
5.5. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, медикаментов для аптечек, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.

 
5.6. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

 
5.7. При приобретении и (или) создании материальных запасов за счет средств, полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 106.00, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания».

 
5.8. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате дарения , а также полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется исходя из следующих факторов:
· 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.
· Исключение составляют: металлолом, ветошь, макулатура (указанные ТМЦ принимаются к учету 1 кг по 1 руб.)

Основание: пункты 52-60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»

В бухгалтерском учете получение материальных запасов по договорам дарения (пожертвования) отражать бухгалтерской записью:

дебет 01053х000 кредит 040110180

5.9.. Материальные запасы, не принадлежащие учреждению, но находящиеся в его пользовании или распоряжении в соответствии с условиями договора, принимаются к учету в размере стоимости, предусмотренной в договоре. на забалансовых счетах:

02 «Материальные ценности, принятые на хранение». На счете учитывать давальческое сырье; материальные ценности, не соответствующие условиям поставки и подлежащие возврату поставщику; имущество, принятое в качестве залога.
 Учет материальных ценностей на хранении, ведется обособленно по видам имущества с применением дополнительных кодов к забалансовому счету 02 «Материальные ценности на хранении». Раздельный учет обеспечивается в разрезе:

· имущества, которое учреждение решило списать и которое числится за балансом до момента его демонтажа, утилизации, уничтожения, – на забалансовом счете 02.1;

· другого имущества на хранении – на забалансовом счете 02.2.

Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС
 «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

05 «Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению». На счете учитывать материальные ценности, приобретенные для передачи подведомственным учреждениям в рамках централизованного снабжения.

5.10. Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению до момента получения Извещения (ф. 0504805) и оригиналов документов на поставленные ценности, учитывать на забалансовом счете 22 «Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению».
5.11. Ветошь, полученная от списания мягкого инвентаря, принимается к учету на основании Требования-накладной (ф. 0504204) 
5.12..Приобретенные, но находящиеся в пути запасы признаются в бухгалтерском учете в оценке, предусмотренной государственным контрактом (договором). Если учреждение понесло затраты, перечисленные в пункте 102 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, стоимость запасов увеличивается на сумму данных затрат.
 Основание: пункт 18 СГС «Запасы».
5.13. Расходы на закупку одноразовых и многоразовых масок, перчаток относятся на подстатью КОСГУ 345 «Увеличение стоимости мягкого инвентаря». Одноразовые маски и перчатки учитываются на счете 105.35 «Мягкий инвентарь и средства индивидуальной защиты».
5.14.Материальные запасы, переданные в личное пользование сотрудникам, списываются с балансового учета и учитываются на забалансовом счете 27 "Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)".

Поступление на склад материальных запасов, выбывших из личного пользования сотрудников, отражается в учете путем уменьшения показателя счета 27 и корреспонденцией по дебету счета 0 105 00 000 "Материальные запасы" и кредиту  0 401 10 199 "Прочие неденежные безвозмездные поступления". Выбытие имущества со счета 27 в связи с его возвратом (передачей) должностными лицами оформляется Накладной на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102).  5.15. Учет бланков строгой отчетности.
В связи с применением  нового кода КОСГУ (349), введенного Порядком № 209н для отражения расходов на приобретение БСО, бланки строгой отчетности следует отражать на счете 0 105 36 349 "Увеличение стоимости прочих материальных запасов однократного применения".

При выдаче со склада в рамках хозяйственной деятельности учреждения материально ответственному лицу бланков строгой отчетности их учет ведется на забалансовом счете 03 "Бланки строгой отчетности" до момента их оформления (передачи) по назначению либо списания. 

В данном случае стоимость выданных с мест хранения бланков следует одновременно отнести на расходы текущего финансового периода  и вести учет по условной оценке 1 бланк-1 рубль. Для выдачи БСО со склада  использовать требование-накладную (ф. 0504204) или ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).
В случае принятия решения комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов о списании бланков строгой отчетности в результате их порчи, хищения оформляется акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).
Если решение о списании принято в отношении бланков, находящихся на хранении (на складе) у субъекта учета, то их стоимость относится на расходы текущего финансового периода (по дебету счетов 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами",  0 401 20 273 "Чрезвычайные расходы по операциям с активами") (Письмо № 02-07-07/31230).

В отношении БСО, отраженных в учете до 01.01.2020 года, применять ранее принятый порядок учета, до полного использования или списания в связи с устареванием. 

6. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
 
6.1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной на дату принятия к бухгалтерскому учету.
определяемой комиссией по поступлению и выбытию активов исходя из текущих рыночных цен на аналогичные материальные ценности. 
Основание: пункты 25, 31 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.пункты 52- 60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»

 
6.2. 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.
 
6.3. При возникновении затруднений при определении текущей оценочной стоимости комиссией учреждения стоимость определяется специализированной организацией (оценщиком) на основании договора (контракта).
 
7. Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, оказание услуг
 
7.1. Учет расходов по формированию себестоимости ведется раздельно по группам видов услуг (работ, готовой продукции):

А) в рамках выполнения государственного задания:
- – «Предоставление начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам в общеобразовательных учреждениях» – на счете КБК 4.109.61.000;
Б) в рамках приносящей доход деятельности:
 – образовательная услуга «Курс подготовки детей к школе» – на счете КБК 2.109.61.000;
7.2. Затраты на изготовление готовой продукции (выполнение работ, оказание услуг) делятся на прямые и накладные.
В составе прямых затрат при формировании себестоимости оказания услуги, изготовления единицы готовой продукции учитываются расходы, непосредственно связанные с ее оказанием (изготовлением). В том числе:

· затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, непосредственно участвующих в оказании услуги (изготовлении продукции);

· списанные материальные запасы, израсходованные непосредственно на оказание услуги (изготовление продукции), естественная убыль;

· переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10000 руб. включительно, которые используются при оказании услуги (изготовлении продукции);

· сумма амортизации основных средств, которые используются при оказании услуги (изготовлении продукции);

· расходы на аренду помещений, которые используются для оказания услуги (изготовление продукции).
В составе накладных расходов при формировании себестоимости услуг (готовой продукции) учитываются расходы:

· затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, участвующих в оказании нескольких видов услуг (изготовлении продукции);

· материальные запасы, израсходованные на нужды учреждения, естественная убыль;

· переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10000 руб. включительно в случае их использования для изготовления нескольких видов продукции, оказания услуг;

· амортизация основных средств, которые используются для изготовления разных видов продукции, оказания услуг;

· расходы, связанные с ремонтом, техническим обслуживанием нефинансовых активов.
 
7.3. Накладные расходы распределяются на себестоимость услуг (готовой продукции) по окончании месяца пропорционально прямым затратам в месяце распределения к объему выручки от реализации продукции (работ, услуг).
 
7.4. В составе общехозяйственных расходов учитываются расходы, распределяемые между всеми видами услуг (продукции):

· расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, не принимающих непосредственного участия при оказании услуги (изготовлении продукции): административно-управленческого, административно-хозяйственного и прочего обслуживающего персонала;

· материальные запасы, израсходованные на общехозяйственные нужды учреждения (в т. ч. в качестве естественной убыли, пришедшие в негодность) на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции);

· переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10000 руб. включительно на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции);

· амортизация основных средств, не связанных напрямую с оказанием услуг (выполнением работ, изготовлением готовой продукции);

· коммунальные расходы;

· расходы услуги связи;

· расходы на транспортные услуги;

· расходы на содержание , зданий, сооружений и инвентаря общехозяйственного назначения;

· на охрану учреждения;

· прочие работы и услуги на общехозяйственные нужды.

Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц), распределяются:
– в части распределяемых расходов – на себестоимость реализованной готовой продукции, оказанных работ, услуг пропорционально прямым затратам по объему выручки от реализации продукции (работ, услуг);
– в части не распределяемых расходов – на увеличение расходов текущего финансового года (0.401.20.000).
 Основание: пункт 135 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
7.5. Расходами, которые не включаются в себестоимость (не распределяемые расходы) и сразу списываются на финансовый результат (счет 0.401.20.000), признаются:

– расходы на социальное обеспечение населения;

– расходы на налог на имущество;

– штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров;
– амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое закреплено за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных учредителем.
 
7.6. Затраты на реализацию товаров, в том числе в процессе продвижения товаров, относятся к издержкам обращения.
 
7.7. По окончании каждого месяца себестоимость услуг, сформированная на счете 0.109.60.000, относится в дебет счета 0.401.10.130 «Доходы от оказания платных услуг». 
7.8.Возмещение стоимости по утере электронных пропусков, библиотечной литературы и прочего имущества учитывать  на счете 2 20934000.
 
8. Расчеты с подотчетными лицами
 
8.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя или служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем:
· выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся в течение трех рабочих дней, включая день получения денег в банке;
· перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.
Способ выдачи денежных средств указывается в служебной записке или приказе руководителя.
 
8.2. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета, указанный в пункте 8.4 настоящей учетной политики.
 
8.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы устанавливается в размере 20 000 (Двадцать тысяч) руб.
На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма может быть увеличена, но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами в соответствии с указанием Банка России.
Основание: пункт 6 указания Банка России от 7 октября 2013 г. № 3073-У.
 
8.4. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более пяти рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней. 
  
8.5. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в размере, установленном Порядком оформления служебных командировок (приложение 9). Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный указанным Порядком, производится по фактическим расходам за счет средств от деятельности, приносящей доход, с разрешения руководителя учреждения (оформленного приказом).
 
8.6. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.
 
8.7. 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.
Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности.
 
9. Расчеты с дебиторами и кредиторами
 
9.1. Денежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного нефинансовым активам, отражаются по коду вида деятельности «2» – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения).

Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам, отражается по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому активы учитывались.

 
9.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов поставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

 
9.3. В учреждении применяется счет 0.210.05.000 для расчетов с дебиторами по предоставлению учреждением:

· обеспечений заявок на участие в конкурсе или закрытом аукционе;

· обеспечений исполнения контракта (договора);

· обеспечений заявок при проведении электронных аукционов, перечисленных на счет оператора электронной площадки в банке;

· других залогов, задатков.

Операции по счету 0.210.05.000 оформляются бухгалтерскими записями:

Дебет 0.210.05.560 Кредит 0.201.11.610 – при перечислении с лицевого счета учреждения средств; 

Дебет 0.201.11.510 Кредит 0.210.05.660 – возврат денежных средств на лицевой счет учреждения.

 9.4.Для учета , поступивших в качестве компенсации расходов, понесенных учреждением в результате реализации требований законодательства ( п.220 Инструкции 157 н, ) применяется счет  0209 00000 «Расчеты по ущербу и иным доходам.». Наличие доходов в сумме компенсации ранее произведенных расходов отражать                           по Дт 0.209.30.000 в корреспонденции со сч. 0.401.10.130.                                  Возмещение расходов  за счет ФСС на предупредительные меры  отражать  так же с применением сч. 0.209.30.000
10. Расчеты по обязательствам

 
10.1. Аналитический учет расчетов по обязательствам ведется в разрезе контрагентов и физических лиц.
10.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.

 

10.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.
 
11. Дебиторская и кредиторская задолженность

 
11.1. 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».

 
11.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки главного бухгалтера о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ.
Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».
Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения (приложение 2):
– 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 отдельно по каждому обязательству (кредитору).
Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
  11.3. Задолженность признается сомнительной при условии, что должник нарушил сроки исполнения обязательства, и наличии одного из следующих обстоятельств:
– отсутствие обеспечения долга залогом, задатком, поручительством, банковской гарантией и т. п.;
– значительные финансовые затруднения должника, ставшие известными из СМИ или других источников;
– возбуждение процедуры банкротства в отношении должника.
11.4. Не признается задолженностью обязательство:
– просрочка исполнения которых не превышает 30 дней;
– по договорам оказания услуг или выполнения работ, по которым срок действия договора еще не истек.
11.5. С целью квалификации задолженности сомнительной каждый долг индивидуально оценивается на предмет наличия обстоятельств, приведенных в  настоящем положении».
  
12. Финансовый результат
 
12.1.Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признаются доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета аренды.

Основание6 пункт 25 Стандарта «Аренда»

12.2.Доходы от оказания прочих платных услуг по долгосрочным договорам (абонементам) признаются в учете в составе доходов будущих периодов сумме договора. Доходы будущих периодов признаются в текущих доходах равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого договора. Аналогичный порядок признания доходов в текущем периоде применяется к договорам (абонементам), в соответствии с которыми услуги оказываются неравномерно.
 Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Долгосрочные договоры».
 12.3.В отношении платных услуг, по которым срок действия договора менее года, а дата начала и окончания исполнения договора приходятся на разные отчетные годы, учреждение применяет положения СГС «Долгосрочные договоры».
 Основание: пункт 5 СГС «Долгосрочные договоры».

12.4. . Доходы текущего года начисляются:

· от оказания платных услуг (кроме услуг общих образовательных программ), работ – на дату подписания акта оказанных услуг, выполненных работ;

· от передачи в аренду помещений – ежемесячно в последний день месяца;

· от сумм принудительного изъятия – на дату направления контрагенту требования об уплате пени, штрафа, неустойки;

· от возмещения ущерба – на дату обнаружения ущерба денежным средствам на основании ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092), на дату оценки ущерба – на основании акта комиссии;

· от реализации имущества – на дату подписания акта приема-передачи имущества;
· от пожертвований – на дату подписания договора о пожертвовании либо на дату поступления имущества и денег, если письменный договор пожертвования не заключался 
12.5. Закупку товаров, работ и услуг на сумму свыше 600000 рублей производить исключительно на основе государственных контрактов в соответствии с ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» от 05 апреля 2005г. № 44-ФЗ.

Состав постоянно действующей конкурсной комиссии для осуществления закупок товаров работ и услуг в соответствии со ст. 72 БК РФ формирует и утверждает директор школы  из  состава лиц согласно  приложения № 12. Размещение заказов  производится учреждением самостоятельно .

12.6. В бухучете расчеты по НДС и налогу на прибыль отражаются по статье КОСГУ 130 «Доходы от оказания платных услуг (работ)».
Основание: раздел V указаний, утвержденных приказом Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н.
12.7.Для учета финансового результата применяются следующие счета:

040110000 «Доходы текущего финансового года»;

040120000 «Расходы текущего финансового года»

040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов».

040150000 «Расходы будущих периодов».

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.
12.8.Финансовый результат текущей деятельности определяется как разница между начисленными доходами и начисленными расходами учреждения за отчетный период. Суммы начисленных доходов учреждения сопоставляются с суммами начисленных расходов, при этом кредитовый остаток по указанным выше счетам отражает положительный результат, дебетовый - отрицательный.
12.9.. Оценка доходов производится по продажной цене, сумме сделки, указанной в договоре, признание доходов осуществляется по методу начисления, дата признания определяется по дате перехода права собственности на услугу, товар, готовую продукцию, работу (п. 295 Приказа № 157н).

12.10. При выполнении работ, оказании услуг по долгосрочным договорам, в которых указаны этапы выполнения, если невозможно определить дату перехода собственности, применяется равномерное отнесение доходов и расходов на финансовый результат деятельности учреждения или их списание в соответствии с планом финансово-хозяйственной деятельности (п. 295 Приказа № 157н).

12.11. Сформированная по результатам деятельности учреждения себестоимость выполненных учреждением работ, оказанных услуг, реализованной готовой продукции отражается на соответствующих счетах финансового результата текущего финансового года в уменьшение дохода от оказания платных услуг (работ), реализации готовой продукции, соответственно (п. 296 Приказа № 157н).

12.12. В конце финансового года финансовый результат текущей деятельности учреждения закрывается на счет 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов». 
12.13. Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, списываются равномерно на финансовый результат текущего финансового года в течение периода, к которому они относятся.
Основание: пункт 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
12.14.  В учреждении создаются:
12.14.1– резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва приведен в
приложении 16;
Признание расходов за счет резерва отражается:

-
на оплату отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск в последний день месяца при проведении до​кумента «Отражение заработной платы в учете»;

-
по обязательствам учреждения, по которым отсутствовали первичные учетные документы, в день поступления документов;

-
по другим видам резервов в соответствии с требованиями законодатель​ства РФ и рекомендациями Минфина РФ.

Корреспонденции по счетам учета при формировании резервов предстоящих расходов следующие:

	Дебет
	Кредит
	Резерв (отложенное обязательство)

	Начисление резерва

	0 109 00 211
	0 401 60 211
	Резерв на оплату отпусков (отложенных обязательств по оплате отпусков за факти​чески отработанное время)

	0 109 00 213
	0 401 60 213
	Резерв на оплату отпусков в части страхо​вых взносов (отложенных обязательств по перечислению страховых взносов)

	0 109 00 000 (0 401 20 200)
	0 401 60 000
	Резерв по понесенным расходам, по кото​рым не поступили расчетные документы (на основе оценочных значений)

	0 401 20 200
	0 401 60 000
	Резерв для оплаты обязательств, оспари​ваемых в судебном порядке (по судебным разбирательствам)

	0 506 90 000
	0 502 99 200
	Суммы принимаемых учреждением обяза​тельств в сумме сформированных резервов предстоящих расходов

	Признание расходов за счет резерва

	0 401 60 000
	0 302 00 000
	Начисление соответствующих расходов: по оплате отпусков и страховых взносов; по оплате обязательств при поступлении рас​четных документов и т.д.

	0 502 99 000
	0 502 11 000
	Учтены обязательства, принятые за счет резерва (по кредиту счета 502 00 в указан​ной корреспонденции также могут приме​няться аналитические группы синтетиче​ского счета объектов учета, формируемые по финансовым периодам - 20, 30, 40)

	0 506 10 000
	0 506 90 000
	Отражена корректировка величины отло​женных обязательств в связи с принятием обязательств за счет резерва (по дебету счета 506 00 в указанной корреспонденции также могут применяться аналитические группы синтетического счета объектов уче​та, формируемые по финансовым периодам - 20, 30, 40)


Инвентаризация "длящихся" резервов (прежде всего резерва на оп​лату отпусков) проводится ежегодно с целью своевременного их уточнения, корректировки и списания.


12.14.2– 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».
12.14.3- резерв по сомнительным долгам создается в конце каждого отчетного периода не позднее последнего дня отчетного периода. Основание для создания резерва- решение комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, оформленное по результатам инвентаризации задолженности на основании документов, подтверждающих сомнительность долга. Величина резерва равна величине выявленной сомнительной задолженности.

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

12.15. Доходы от целевых субсидий по соглашению, заключенному на срок более года, учреждение отражает на счетах:

· 401.41 «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году»;

· 401.49 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы».

Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2.15.
При заключении соглашения о предоставлении субсидии на выполнение задания в доходы в сумме указанной субсидии на весь период соглашения отражаются в качестве до​ходов будущих периодов., отражается по дебету счета 420531000 "Расчеты по доходам от оказания платных услуг (работ)" и кредиту счета 440140131 "Доходы будущих периодов от оказания платных услуг (работ)";

Доходы текущего (отчетного) периода в сумме субсидий на выполнение за​дания признаются на дату предоставления субсидии в соответствии с ус​ловиями соглашения вне зависимости от факта перечисления субсидии на выполнение задания.

Начисление задолженности по возврату в доход бюджета остат​ков предоставленной субсидии на выполнение задания, образовавшихся в связи с недостижением установленных заданием объемных показателей, отражается как уменьшение дохода текущего (отчетного) года по дебету счета 4 401 10 131 " Доходы от оказания платных услуг (работ)" и кредиту счета 4 303 05 000 "Расчеты по прочим платежам в бюджет" на основании отчета о выполнении задания, представленного органу, осуществляющим функции и полномочия учредителя.

2.16. Начисление доходов будущих периодов в сумме субсидий на иные цели, предоставляемых в соответствии с соглашениями, отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 020500000 "Расчеты по доходам" (020552000, 020562000) и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 040140100 "Доходы будущих периодов" (040140152, 040140162).

Возврат неиспользованного остатка субсидии на иные цели и субсидий на капитальные вложения текущего года отражается соответственно по дебету счетов 520552561 "Увеличение дебиторской задолженности по поступлениям текущего характера бюджетным и автономным учреждениям от сектора государственного управления", 520562561 "Увеличение дебиторской задолженности по поступлениям капитального характера бюджетным и автономным учреждениям от сектора государственного управления" и 620562561 "Увеличение дебиторской задолженности по поступлениям капитального характера бюджетным и автономным учреждениям от сектора государственного управления" и кредиту счета 020111610 "Выбытия денежных средств учреждения с лицевых счетов в органе казначейства" (520111610, 620111610);

Возврат неиспользованного остатка субсидии на иные цели, субсидии на осуществление капитальных вложений в случае недостижения целевых показателей (не выполнения условия при передаче актива) отражается по дебету счета 030305831 "Уменьшение кредиторской задолженности по прочим платежам в бюджет" и кредиту счета 020111610 "Выбытия денежных средств учреждения с лицевых счетов в органе казначейства";

До подтверждения в текущем году права на расходование целевых субсидий при принятии решения о наличии потребности в целевых сред​ствах (в случае, если остаток средств не перечислялся в доход бюджета) сумма остатка субсидии учитывается по дебету счета 0 303 05 000 "Расче​ты по прочим платежам в бюджет"  и кредиту счета 5 205 52 000 " Расчеты по поступлениям текущего характера бюджетным и автономным учреждениям от сектора государственного управления".    

13. Санкционирование расходов
 
Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется в порядке, приведенном в приложении 13.
 14. Порядок отражения в бухучете и отчетности  событий после отчетной даты.
14.1. В данные бухучета за отчетный год включается информация о существенных фактах хозяйственной жизни, которые оказали (могут оказать) влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности учреждения и произошли в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год (далее – события после отчетной даты).
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. Главный бухгалтер учреждения самостоятельно принимает решение о существенности фактов хозяйственной жизни.
 14.2. Событиями после отчетной даты являются:
· события, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых учреждение вело деятельность:
– получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в случае когда документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а свидетельство получено в следующем;
– объявление дебитора (кредитора) банкротом, что влечет последующее списание дебиторской (кредиторской) задолженности;
– признание неплатежеспособным физического лица, являющегося дебитором учреждения, или его смерть;
– признание факта смерти физического лица, перед которым учреждение имеет кредиторскую задолженность;
– погашение дебитором задолженности перед учреждением, числящейся на конец отчетного года;
– получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового возмещения, по которому по состоянию на отчетную дату велись переговоры;
– обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, которые влекут искажение бухгалтерской отчетности;
· события, которые свидетельствуют о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых учреждение ведет свою деятельность:
– погашение учреждением кредиторской задолженности, числящейся на конец отчетного года;
– пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за которой уничтожена значительная часть имущества учреждения;
14.3. Существенное событие после отчетной даты отражается в бухгалтерской отчетности за отчетный год.
 
14.4. Событие после отчетной даты (далее – Событие) отражается в следующем порядке.
 
14.4.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на отчетную дату, в которых учреждение вело свою деятельность, отражается в учете периода, следующего за отчетным. При этом делается:
· дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие, 
· либо запись способом «красное сторно» и (или) дополнительная бухгалтерская запись на сумму, отраженную в бухучете.
В отчетном периоде События отражаются в регистрах синтетического и аналитического учета заключительными оборотами до даты подписания годовой отчетности. Данные бухучета отражаются в соответствующих формах бухгалтерской отчетности с учетом событий после отчетной даты. Информация об отражении в отчетном периоде События раскрывается в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503760).
 
14.4.2. Событие, свидетельствующее о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых учреждение ведет свою деятельность, отражается в бухучете периода, следующего за отчетным. В отчетном периоде записи в синтетическом и аналитическом учете не производятся.
Событие, свидетельствующее о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых учреждение ведет свою деятельность, раскрывается в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503760).
VI. Инвентаризация имущества и обязательств
 
1. Инвентаризация имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. Инвентаризации проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия, состав которой приведен в приложении 2. 
Инвентаризация расчетов производится
– с подотчетными лицами – один раз в три месяца;
– с организациями и учреждениями – один раз в год.
Порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств приведены в приложении 5.
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 руководителя.
Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, разделVIII Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»
 
2. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в приложении 3.
 
 
 
VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 
1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:
· руководитель учреждения, его заместители;
· главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;
· иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.
 
2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении 14.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность
8.1. Бухгалтерская  отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина России от 25 марта 2011 г. № 33н ( с изменениями от 16.11.2016 года) в редакции приказов Минфина РФ от 19.12.2014 № 157н и от 26.08.2015 № 135н). Бухгалтерская  отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки,  в органы статистического наблюдения и Налоговую инспекцию, (в соответствии с пп. 5 п. 1 ст. 23 НК РФ бюджетное  учреждение обязано представить в налоговый орган по месту своего нахождения один экземпляр бухгалтерской  отчетности в составе баланса государственного ( муниципального ) учреждения (ф. 0503730) (письма Минфина РФ от 28.03.2013 № 02-06-07/9937, ФНС РФ от 01.04.2013 № ЕД-4-3/5629@).)

Подразделения учреждения ( заместители директора, завхоз, заведующая библиотекой, специалист по кадровому делопроизводству, делопроизводитель) представляют отчетность главному бухгалтеру учреждения.

 

8.2. Бухгалтерская  отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503760).

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8.3. При обнаружении ошибки после сдачи отчетности, но до того как она будет утверждена учредителем исправляем следующим образом:

 последним днем отчетного периода делаем необходимые проводки: дополнительные или методом «красное сторно». Информация об изменении показателей отчетности  раскрывается в Пояснительной записке.( п.2.6 приложения 5 Изменений утвержденных приказом Минфина России от 16.11.2016 № 209н).

 
	Главный бухгалтер
	 
	Л.Г.Сердюк


Приложение №1

к приказу от 30.12.2021 №  277   -Д  
Состав комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов.

1. Для контроля за сохранностью нефинансовых активов и определения целесообразности их списания (выбытия) создать постоянно действующую комиссию по наличию, поступлению и выбытию активов в следующем составе:

Председатель комиссии: Заместитель директора по учебно-воспитательной работе
Члены комиссии:  Главный бухгалтер,

                                бухгалтер, 

                               председатель профсоюзной организации школы ,   
                               специалист по технической поддержке ( при списании техники                   и оборудования )
Возможна замена членов комииссии ,по причине из отсутствия, из числа других работников учреждения , по назначению директора.                                                

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
– осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);
– определение текущей рыночной стоимости нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);
– принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам;
– осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию);
– принятие решения о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объектов нефинансовых активов, о возможности и эффективности их восстановления;
– определение возможности использования отдельных узлов, деталей, материальных запасов ликвидируемых объектов;
– определение причин списания (физический и моральный износ, авария, стихийные бедствия и т. п.);
– выявление виновных лиц (если объект ликвидируется до истечения нормативного срока службы в связи с обстоятельствами, возникшими по чьей-либо вине);
– подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и документов для согласования с вышестоящей организацией;
– принятие решения о сдаче вторичного сырья в организации приема вторичного сырья;

-– выявление фактического наличия имущества;

– сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;

– проверка полноты отражения в учете финансовых активов и обязательств (выявление излишков, недостач);

– документальное подтверждение наличия имущества и обязательств;

– определение фактического состояния имущества и его оценка;
- выявление сомнительной и безнадежной задолженности.
Приложение 2
к приказу от 30.12.2021 №   277  -Д  
 

Состав инвентаризационной комиссии

 

1. Создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию в следующем составе: 

 

	Председатель комиссии
	Заместитель директора по учеебно-воспитательной работе

	Члены комиссии
	Главный бухгалтер

	 
	Бухгалтер 

	 
	Председатель профсоюзной организации

	...
	 


2. Возложить на постоянно действующую инвентаризационную комиссию следующие обязанности:

· проводить инвентаризацию (в т. ч. обязательную) в соответствии с графиком проведения инвентаризаций;

· обеспечивать полноту и точность внесения в инвентаризационные описи данных о фактических остатках основных средств, материальных запасов, товаров, денежных средств, другого имущества и обязательств;

· правильно и своевременно оформлять материалы инвентаризации.

3.Проведение инвентаризации производить в соответствии с Порядком  проведения инвентаризации имущества,  финансовых  активов, обязательств.
Приложение №3
к приказу от 30.12.2021 №   277    -Д  
О комиссии для проведения внезапной ревизии кассы.

1. В целях проверки законности и правильности осуществления хозяйственных операций с наличными денежными средствами и другими ценностями, хранящимися в кассе учреждения, их документального оформления и принятия к учету, создать постоянно действующую комиссию в следующем составе: 

Председатель комиссии – заместитель директрора по учебно-воспитательной работе
Члены комиссии:  Главный бухгалтер,
                               Председатель профсоюзной организации.
                             Заместитель директрра по АХР
Комиссия создается в обязательном порядке для проведения внезапной ревизии кассы и перед составлением финансового (бухгалтерского) отчета. Остаток денежных средств в кассе до проведения ревизии должен быть минимальным. Предупреждение кассира о ревизии является служебным нарушением и влечет за собой административную ответственность. Проверка ведения и заполнения кассовой книги проводится гл.бухгалтером ежеквартально с составлением актов проверки кассы.

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:

– проверка осуществления кассовых и банковских операций;
– проверка условий, обеспечивающих сохранность денежных средств и денежных документов;
– проверка полноты и своевременности отражения в учете поступления наличных денег в кассу;
– проверка использования полученных средств по прямому назначению;
– проверка соблюдения лимита кассы;
– проверка правильности учета бланков строгой отчетности;
– полный пересчет денежной наличности и проверка других ценностей, находящихся в кассе;
– сверка фактического остатка денежной наличности в кассе с данными, отраженными в кассовой книге;
– составление акта ревизии наличных денежных средств;

Памятка по перечислениям

Перечисление денежных средств поставщикам и подрядчикам осуществляется на основании оправдательных первичных документов:
- при оплате услуг длительного характера – договор на оказание услуг, акт о выполненных работах;

- при оплате услуг краткосрочного характера – договор или счет на оказание услуг, акт о выполненных работах;

- при оплате поставленных товаров – договор на поставку товара или счет, счет – фактура, накладная, акт приема – передачи;

- при оплате текущего ремонта, капитального ремонта – договор, справка формы КС-3, акт формы КС-2.

Все документы, представленные для перечисления, должны быть оформлены в соответствии с законодательством РФ (с обязательным заполнением всех граф, реквизитов, проставлением печатей, подписей и т.д.).

Разрешительная подпись директором школы  ставится на счете, счете-фактуре,  после подписания акта  выполненных работ.

Приложение №4 

к приказу от 30.12.2021 г № 277-Д 

Перечень документов и порядок их представления пользователям

	1
	2
	3
	4
	5

	№ п/п
	Наименование документа
	Кто представляет
	Дата представления
	Кому представляется

	1
	Доверенность
	Материально-ответственные лица
	Не позднее 3 дней после окончания срока  доверенности
	Бухгалтеру

	2
	Авансовые отчеты
	Подотчетные лица
	Не позднее 3 дней после окончания срока командировки; срока, указанного в  заявке на представление аванса на хозяйственные нужды
	Бухгалтеру

	3
	Акт приема передачи ТМЦ, накладные на получение ТМЦ.
	Материально-ответственные лица
	Ежемесячно не позднее 25-го числа текущего месяца
	Бухгалтеру

	4
	Акт на списание материалов и оборудования
	Материально-ответственные лица
	Ежемесячно не позднее 25-го числа текущего месяца
	Бухгалтеру

	5
	Реестры на списание  бланков строгой отчетности
	Бухгалтер 
	По мере выдачи бланков строгой отчетности.
	Гл.бухгалтеру

	6
	Табель учета рабочего времени, акты выполненных работ
	Ответственные за ведение табеля
	До 25-го текущего месяца
	Гл.Бухгалтеру

	7
	Больничные листы
	Ответственные за ведение табеля
	До 25-го текущего месяца
	Гл.Бухгалтеру

	8
	Приказы табели и др. документы для расчета отпусков
	Ответственные за составление табелей, секретарь-делопроизводитель
	За 25 дней до ухода в отпуск
	Гл.Бухгалтеру

	9
	Банковские выписки
	Бухгалтер 
	1 раз в 3 дня, при условии подачи документов на кассовый расход в Финансовое управление
	Гл.Бухгалтеру

	10
	Кассовый отчет
	Бухгалтер
	Ежедневно при наличии первичных документов. При отсутствии первичных документов  (в связи с получением заработной платы через  карточные счета банков) составляется 1 раз в последний день месяца. 

.
	Гл.Бухгалтеру

	11
	Журналы операций с первичными документами и отчетность 
	Бухгалтер
	Ежемесячно до 5-го числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Гл.Бухгалтеру

	12
	Отчеты по питанию школьников
	Ответственные по питанию
	До 1 числа каждого месяца
	Бухгалтер

	13
	Табель учета питания детей
	Ответственные за ведение табеля (классные руководители)
	До 5 числа каждого месяца
	Бухгалтер

	14
	Тарификация годовая по состоянию на 01.сентября                                 
	Диспетчер по составлению расписания,  
	По графику
	Гл.бухгалтер

	15
	Финансовый отчет
	Гл.бухгалтер
	За первое полугодие -  до 5 июля

за 9мес. -  до 05 октября

за год – до 15 января
	Управление образованием ПГО


Приложение №7 

К приказу от 30.12.2021 г №  277-Д  

Журналы операций, применяемые в учреждении

	№ журнала операций
	Наименование
	Ответственный за ведение журналов операций

	1
	Журнал операций по счету «Касса» - по  бюджетным и  внебюджетным средствам
	Гл.Бухгалтер

	2
	Журнал операций  с безналичными денежными средствами по бюджетным  лицевым счетам
	Гл.Бухгалтер

	3
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами 
	Гл.Бухгалтер

	4
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	Гл.Бухгалтер

	5
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам.
	Гл.бухгалтер

	6
	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям.
	Гл.Бухгалтер

	7
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов – общий по бюджетным и внебюджетным средствам
	Гл.Бухгалтер

	8
	Журнал по прочим операциям 

.
	Гл.Бухгалтер



	9                  
	Журнал по санкционированию                                
	Гл.бухгалтер

	
	
	


Срок сдачи журналов операций 5 числа месяца следующего за отчетным периодом.

Согласно Приказу Минфина РФ № 52н

Формы документов класса 03 «Унифицированная система первичной учетной документации»

 ОКУД

0310001 Приходный кассовый ордер 

0310002 Расходный кассовый ордер 

0310005 Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств

Формы документов класса 04 «Унифицированная система банковской

документации» 

ОКУД

0401060 Платежное поручение 

0401671 Инкассовое поручение

0402001 Объявление на взнос наличными

Формы документов класса 05 «Унифицированная система бухгалтерской

финансовой, учетной и отчетной документации организаций государственного сектора»

 ОКУД

0504101 Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

0504102 Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

0504103 Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств

0504104 Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

0504105 Акт о списании транспортного средства

0504143 Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

0504144 Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда

0504202 Меню-требование на выдачу продуктов питания

0504203 Ведомость на выдачу кормов и фуража

0504204 Требование-накладная

0504205 Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону

0504206 Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование

0504207 Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

0504210 Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

0504220 Акт приемки материалов (материальных ценностей)

0504230 Акт о списании материальных запасов

0504402 Расчетная ведомость ф.0504402 

0504403 Платежная ведомость  ( прикладывается к списку на зачисление заработной платы в банках.)

0504417 Карточка-справка 

0504421 Табель учета использования рабочего времени

0504425 Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска,

увольнении и других случаях

0504501 Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам

0504505 Авансовый отчет

0504510 Квитанция 

0504514 Кассовая книга 

0504608 Табель учета посещаемости детей

0504805 Извещение 

0504816 Акт о списании бланков строгой отчетности

0504817 Уведомление по расчетам между бюджетами

0504822 Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях)

0504833 Бухгалтерская справка 

0504835 Акт о результатах инвентаризации

0504031 Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

0504032 Инвентарная карточка группового учета нефинансовых

активов

0504033 Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов

0504047 Реестр депонированных сумм

Срок сдачи первичных документов согласно графика документооборота , утвержденного приказом руководителя учреждения.
Приложение 8 

К приказу от 30.12.2021 г № 277-Д     

Перечень лиц, имеющих право подписи денежных и расчетных документов, финансовых обязательств и доверенностей

	№ п/п
	Наименование документа
	Должность

	1.
	Платежные поручения, денежные чеки
	Руководитель

Гл.Бухгалтер

	2.
	Расходные кассовые ордера
	Руководитель,

Гл. бухгалтер



	3.
	Платежные ведомости

Списки на перечисление заработной платы на банковские карты сотрудников.
	Руководитель, Гл.бухгалтер



	4.
	Доверенности на получение ТМЦ
	Руководитель, Гл.бухгалтер



	5.
	Акты выполненных работ
	Руководитель,зам.директора по АХР,

	6.
	Накладные на получение товаро-материальных ценностей
	Руководитель, зам.директора по АХР, зав.библиотекой, ведущий специалист по технической поддержке

	7
	Договоры и контракты с юридическими лицами
	Руководитель


Приложение №10
к приказу от 30.12.2021 г №277-Д    

. Должностные лица, ответственные за учет, хранение и выдачу следующих бланков строгой отчетности:
– бланков трудовых книжек и вкладышей к ним, выданных со склада, – специалист покадровому делопроизводству ;
– бланков аттестатов, приложение к аттестатам, свидетельств об образовании, почетных грамот – заместитель директора по  учебно-воспитательной  работе;
– бланков проездных билетов – общественный инспектор по защите и охране прав детей .
  Приложение № 17     

к приказу от 30.12.2021 г №  277-Д  

	                                                                                                                                    Утверждаю;

                                                                                                                               Директор                                                       

	Акт № ____ о проведении диагностических и ремонтных работ

	
«___»______20  _г. 

Мы, нижеподписавшиеся
 
Ф.И.О.____ _______ 
Должность____ведущий специалист в области   информационных технологий МБОУ ПГО СОШ № 16_______________ 

Ф.И.О.__                                       _________________________ 
Должность____лаборант информатики                                              ________________________ 

составили настоящий Акт о том, что были проведены работы по диагностике и ремонту следующего оборудования: 

Тип оборудования, модель__________________________________________________________ 

Серийный номер_____________________________________________________________________ 

1. Признаки неисправности и замечания по работе оборудования до проведения ремонта: 
______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

2. Диагностические мероприятия и выявленная причина неисправности: 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________

3. Перечень проведенных ремонтных работ: 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 

4. Замененные детали и использованные запчасти: 
______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________ 

5. Дополнительная информация: 

Температура в рабочем помещении___________________________________________________ 
Отн. влажность в рабочем помещении_________________________________________________ 
Нарушения правил эксплуатации оборудования (состояние помещения, состояние оборудования, отсутствие заземления, высокая степень накопления статического электричества, нестабильность электросети или прочее)_______________________________ 
____________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________ 
Подписи:   Ведущий специалист в области  ИТ                                                           


                 Лаборант информатики                                               




Приложение 5
к приказу от 30.12.2021 № 277-Д
 

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
 

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 

– Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
– Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н;

– Федеральным стандартом «Доходы», утвержденным приказом Минфина от 27.02.2018 № 32н;

– Федеральным стандартом «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденным приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н;
– указанием ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами...»;
– Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н;
– Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий, утвержденными постановлением Правительства от 28.09.2000 № 731.

 

1. Общие положения
 

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества,финансовых активов и обязательств учреждения, в том числе на забалансовых счетах,сроки ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведенииинвентаризации.

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его

местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств учреждения. Также  инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении учреждения.

Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование),

проводит арендатор (ссудополучатель).

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе

ответственных (материально ответственных) лиц, далее – ответственные лица.

1.3. Цель инвентаризации – обеспечить достоверность данных учета и отчетности.

1.4. Проведение инвентаризации обязательно:

при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;

перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация

которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года);

при смене ответственных лиц;

при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества

(немедленно по 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.

2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации

2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия.

Персональный состав постоянно действующих и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает руководитель учреждения.

В состав инвентаризационной комиссии включают представителей администрации учреждения, сотрудников бухгалтерии, других специалистов.

2.2. Инвентаризационная комиссия выполняет следующие функции:

проверка фактического наличия имущества, как собственного, так и не принадлежащего учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете;

проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения

материальных запасов, денежных средств;

определение состояния имущества и его назначения;

выявление признаков обесценения активов;

сопоставление данных бухгалтерского учета с фактическим наличием имущества, с выписками из счетов, с данными актов сверок;

проверка правильности расчета и обоснованности создания резервов, достоверности расходов будущих периодов;

проверка документации на активы и обязательства;

выявление дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию и сомнительной, подготовка предложений о списании такой задолженности;

выявление кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, подготовка предложений о списании такой задолженности;

составление инвентаризационных описей, в которых указываются все объекты инвентаризации, их количество, статус и целевая функция;

составление ведомости по расхождениям, если они обнаружены, а также выявление причин таких отклонений;

оформление протоколов заседания инвентаризационной комиссии;

подготовка предложений по изменению учета и устранению обстоятельств, которые повлекли неточности и ошибки.

2.3. Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 106.00

«Вложения в нефинансовые активы», а также следующие финансовые активы,

обязательства и финансовые результаты:

– денежные средства – счет Х.201.00.000;

– расчеты по доходам – счет Х.205.00.000;

– расчеты по выданным авансам – счет Х.206.00.000;

– расчеты с подотчетными лицами – счет Х.208.00.000;

– расчеты по ущербу имуществу и иным доходам – счет Х.209.00.000;

– расчеты по принятым обязательствам – счет Х.302.00.000;

– расчеты по платежам в бюджеты – счет Х.303.00.000;

– прочие расчеты с кредиторами – счет Х.304.00.000;

– расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет Х.301.00.000;

– доходы будущих периодов – счет Х.401.40.000;

– расходы будущих периодов – счет Х.401.50.000;

– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000.

2.4. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения инвентаризации.

Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании приказа руководителя.

2.5. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на момент проведения инвентаризации.

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на "___"» (дата). Это служит основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.

2.6. Ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие – списаны в расход. Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

2.7. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера.

2.8. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии ответственных лиц.

2.9. Для оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы,

утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н:

– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082);

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0504086);

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов

(ф. 0504087). По объектам, переданным в аренду, безвозмездное пользование, а также полученным в аренду, безвозмездное пользование и по другим основаниям, составляются отдельные описи (ф. 0504087);

– инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088);

– инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими

дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);

– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091);

– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);

– акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);

– инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам)

(ф. 0504083);

– инвентаризационная опись ценных бумаг (ф. 0504081).

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.

2.10. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, нематериальных активов, материальных запасов и другого имущества, денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации. Также комиссия обеспечивает внесение в описи обнаруженных признаков обесценения актива.

2.11. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то помещения, где хранятся материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должны быть опечатаны. Во время перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв, в ночное время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении, где проводится инвентаризация.

2.12. Если ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т. п.) заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии.

Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае их подтверждения производит исправление выявленных ошибок в установленном порядке.

3. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов, обязательств и финансовых результатов

3.1. Инвентаризация основных средств проводится один раз в год перед составлением годовой бухгалтерской отчетности. Исключение – объекты библиотечного фонда, сроки и порядок инвентаризации которых изложены в пункте 3.2 настоящего Положения.

Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 «Основные средства», а также имущество на забалансовых счетах 01 «Имущество, полученное в пользование», 02 «Материальные ценности на хранении».

При отсутствии документов комиссия должна обеспечить их получение или оформление.

При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета илитехнической документации следует внести соответствующие исправления и уточнения.

В ходе инвентаризации комиссия проверяет:

– фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по назначению;

– физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д.

Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает в

инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:

11 – в эксплуатации;

12 – требуется ремонт;

13 – находится на консервации;

14 – требуется модернизация;

15 – требуется реконструкция;

16 – не соответствует требованиям эксплуатации;

17 – не введен в эксплуатацию.

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:

11 – продолжить эксплуатацию;

12 – ремонт;

13 – консервация;

14 – модернизация, дооснащение (дооборудование);

15 – реконструкция;

16 – списание;

17 – утилизация.

3.2. Инвентаризация библиотечных фондов проводится при смене руководителя

библиотеки, а также в следующие сроки:

– наиболее ценные фонды, хранящиеся в сейфах, – ежегодно;

– редчайшие и ценные фонды – один раз в три года;

– остальные фонды – один раз в пять лет.

При инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет книги путем

подсчета, электронные документы – по количественным показателям и

контрольным суммам.

3.3. По незавершенному капстроительству на счете 106.11 «Вложения в основные

средства – недвижимое имущество учреждения» комиссия проверяет:

– нет ли в составе оборудования, которое передали на стройку, но не начали монтировать;

– состояние и причины законсервированных и временно приостановленных объектов

строительства.

При проверке используется техническая документация, акты сдачи выполненных работ

(этапов), журналы учета выполненных работ на объектах строительства и др.

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). В описи по каждому отдельному виду работ, конструктивным элементам и оборудованию комиссия указывает наименование объекта и объем выполненных работ. В графах 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия указывает ход реализации вложений в соответствии с пунктом 75 Инструкции, утвержденной приказом Минфина от 25.03.2011

№ 33н.

3.4. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет:

– есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые подтверждают исключительные права учреждения на активы;

– учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете.

3.5. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по местам хранения. При инвентаризации материальных запасов, которых нет в учреждении (в пути, отгруженные, не оплачены в срок, на складах других организаций), проверяется обоснованность сумм на соответствующих счетах бухучета.

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087).

Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по материальным запасам комиссия заполняет следующим образом.

В графе 8 «Статус объекта учета» материальных запасов указываются коды статусов:

51 – в запасе для использования;

52 –  в запасе для хранения;

53 – ненадлежащего качества;

54 – поврежден;

55-истек срок хранения..

В графе 9 «Целевая функция актива»  материальные запасы указываются коды функции:

51 – использовать;

52 – продолжить хранение;

53 – списать;

54- отремонтировать.

Отдельные инвентаризационные описи (ф. 0504087) составляются на материальные запасы, которые:

– находятся в учреждении и распределены по ответственным лицам;

– находятся в пути.
 По каждой отправке в описи указывается наименование, количество и стоимость, дата отгрузки, а также перечень и номера учетных документов;

– отгружены и не оплачены вовремя покупателями. По каждой отгрузке в описи указывается наименование покупателя и материальных запасов, сумма, дата отгрузки, дата выписки и номер расчетного документа;

– переданы в переработку. В описи указывается наименование перерабатывающей организации и материальных запасов, количество, фактическая стоимость по данным бухучета, дата передачи, номера и даты документов;

– находятся на складах других организаций. В описи указывается наименование

организации и материальных запасов, количество и стоимость.

3.6. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счетах комиссия сверяет остатки на счетах 201.11, 201.21, 201.22, 201.26, 201.27 с выписками из лицевых и банковских счетов.

Если в бухучете числятся остатки по средствам в пути (счета 201.13, 201.23), комиссия сверяет остатки с данными подтверждающих документов – банковскими квитанциями, квитанциями почтового отделения, копиями сопроводительных ведомостей на сдачу выручки инкассаторам, слипами (чеками платежных терминалов) и т. п.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504082).

3.7. Проверку наличных денег в кассе комиссия начинает с операционных касс, в которых ведутся расчеты через контрольно-кассовую технику. Суммы наличных денег должны соответствовать данным кассовой книги . Инвентаризации подлежат:

– наличные деньги;

– бланки строгой отчетности;

– денежные документы;

– ценные бумаги.

Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгойотчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланковстрогой отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера бланков.

В ходе инвентаризации кассы комиссия:

– проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера,журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на получение денег, реестр депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины;

– сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого (расчетного)

счета;

– поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств,

своевременность депонирования невыплаченных сумм зарплаты.

Результаты инвентаризации наличных денежных средств комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504088). Результаты инвентаризации денежных документов и бланков строгой отчетности – в инвентаризационной описи (ф. 0504086).

3.8. При инвентаризации полученного в аренду имущества комиссия проверяет сохранность имущества, а также проверяет документы на право аренды: договор аренды, акт приема-передачи. Цена договора сверяется с данными бухгалтерского учета. Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087).

3.9. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом

следующих особенностей:

– определяет сроки возникновения задолженности;

– выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а также переплаты сотрудникам;

– сверяет данные бухучета с суммами в актах сверки с покупателями (заказчиками) и поставщиками (исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и внебюджетными фондами – по налогам и взносам;

– проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам;

– выявляет кредиторскую задолженность, не востребованную кредиторами, а также дебиторскую задолженность, безнадежную к взысканию и сомнительную в соответствии с положением о задолженности.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504089).

3.10. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет:

– суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих периодов, – счетов,

актов, договоров, накладных;

– соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в учетной политике;

– правильность сумм, списываемых на расходы текущего года.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации расходов будущих периодов (ф. 0317012).

3.11. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет

правильность их расчета и обоснованность создания.

В части резерва на оплату отпусков проверяются:

– количество дней неиспользованного отпуска;

– среднедневная сумма расходов на оплату труда;

– сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации резервов,  которого утверждена в учетной политике учреждения

3.12. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов. К доходам будущих периодов относятся в том числе:

– доходы от аренды;

– суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задания по соглашению, которое подписано в текущем году на будущий год.

Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов. При инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется обоснованность наличия остатков.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации доходов будущих периодов, форма которого утверждена в учетной политике учреждения.

3.13. Инвентаризация драгоценных металлов, драгоценных камней, ювелирных и иных изделий из них проводится в соответствии с разделом III Инструкции, утвержденной приказом Минфина от 09.12.2016 № 231н.

4. Оформление результатов инвентаризации

4.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости), акты о результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных фактического наличия имущественно-материальных и других ценностей, финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского учета.

4.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В этом случае она будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается руководителем учреждения.

4.3. После завершения инвентаризации выявленные расхождения (неучтенные объекты, недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости материалы направлены в судебные органы для предъявления гражданского иска.

4.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовом бухгалтерском отчете.

4.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом руководителя создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение несохранности доверенных ему материальных ценностей.

График проведения инвентаризации

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки.

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

	1
	Нефинансовые активы

(основные средства,

материальные запасы,

нематериальные активы)
	Ежегодно

на 1 октября
	Год

	2
	Финансовые активы

(финансовые вложения,

денежные средства на

счетах, дебиторская

задолженность)
	Ежегодно

на 1 декабря
	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 декабря
	Год

	5
	Внезапные инвентаризации

всех видов имущества
	–
	При необходимости в соответствии
с приказом руководителя или
учредителя

	
	 
	 
	 


 

 

Приложение №9

к приказу от 30.12.2021 №277    -Д  
Порядок оформления служебных командировок в учреждении

Для  оформления командировки необходимо наличие средств в ПФХД учреждения на статьях экономической классификации расходов 212 «Прочие выплаты», 222 «Транспортные услуги», 226 «Прочие услуги».

При заполнении заявки на командировку сотрудник отдела в обязательном порядке указывает место, сроки, цели командировки, каким видом транспорта собирается воспользоваться, за счет каких средств будет осуществляться командировка, кто будет исполнять его обязанности в период командировки.

Выдача наличных денег под отчет на расходы, связанные со служебными  командировками, производиться в пределах сумм, причитающихся командированным лицам на эти цели.

Лица, получившие наличие деньги под отчет на расходы, связанные со служебными  командировками, обязаны не позднее трех рабочих дней со дня возвращения их из командировки предъявить бухгалтеру учреждения отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.

Выдача наличных денег под отчет на расходы, связанные со служебными командировками, производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.

Возмещение работникам расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации и финансируемых за счет средств федерального бюджета осуществляется в следующих размерах:

  
а) расходов на наем жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение) – в размере фактических расходов, подтвержденных  соответствующими документами. Нормативно установленная сумма – 550 рублей в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих расходы найма жилого помещения – 12 рублей в сутки;


б) расходов на выплату суточных – в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке;


в) расходов на проезд к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной  работы (включая страховой взнос на  обязательное личное страхование  пассажиров на  транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями) – в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но выше  стоимости проезда:

 
- железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного поезда;


-   воздушным транспортом – в салоне экономного класса;


-    автомобильным транспортом – в автотранспортном средстве общего пользования (кроме такси).

При отсутствии проездных документов, подтверждающих произведенные расходы - в размере минимальной стоимости проезда:


- железнодорожным транспортом – в плацкартном вагоне пассажирского поезда;


-     автомобильным транспортом – в автобусе общего типа.

Возмещение расходов в размерах, установленных п.6 настоящего Приложения, производятся в пределах объема финансирования, выделенного из федерального бюджета на служебные командировки.
Памятка при выдаче средств в  подотчет
Авансы по отчет выдаются по распоряжению директора школы на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса и срока в течение которого будет представлен отчет. Деньги, выданные под отчет, могут использоваться только по назначению (только на те цели, которые были предусмотрены при выдаче).

Средства, израсходованные сотрудниками школы без предварительного согласования с  директором школы, к оплате не принимаются.

Авансовая сумма под отчет выдается на 10 календарных дней.

На израсходованные авансовые суммы подотчетное лицо представляет авансовый отчет по установленной форме с приложением пронумерованных документов, подтверждающих произведенные расходы. В подтверждающих документах должно быть указано полное наименование, единица измерения, количество и цена каждого товара, дата приобретения, подпись, ИНН продавца.

Неиспользованный остаток аванса должен быть возвращен подотчетным лицом не позднее трех дней после сдачи авансового отчета. Выдача новых авансовых сумм под отчет одному и тому же подотчетному лицу может быть произведена при условии погашения ранее выданного  аванса.

В случаях непредставления в установленный срок авансовых отчетов об израсходовании подотчетных сумм или не возврата в кассу остатка неиспользованных авансов учреждение имеет право производить удержание этой задолженности из заработной платы лиц, получивших авансы, с соблюдением требований, установленных действующим законодательством.

Все документы, представленные для отчета, должны быть оформлены в соответствии с законодательством РФ (с обязательным заполнением всех граф, реквизитов, проставлением печатей, подписей и т.д.).

Приложение №11
к приказу от 30.12.2021 №  277    -Д  
Срок службы хозяйственного и мягкого инвентаря

	№ п/п
	Наименование инвентаря
	Срок службы (лет)

	1
	Столы, шкафы, диваны, тумбочки, полки книжные
	10

	2
	Стулья, кресла
	7

	3
	Сейфы, несгораемые шкафы
	25

	4
	Обмундирование, обувь
	2

	5
	Жалюзи, зеркала
	7

	6
	Бытовые электроприборы (светильники, вентиляторы, обогреватели и т.п.)
	7

	7
	Часы настольные и настенные
	7

	8
	Шторы, портьеры
	5

	9
	Ковры, ковровые дорожки, ковровые покрытия
	5


Порядок определения срока службы хозяйственного инвентаря
 

 

1. К хозяйственному инвентарю в целях настоящего положения относятся:

· офисная мебель; ученическая мебель
· инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих мест;
· принадлежности для ремонта помещений (например, дрели, молотки, гаечные ключи и т. п.);
· кулеры;
 

2. Хозяйственный инвентарь учитывается в составе основных средств при выполнении  следующих условий:

· срок полезного использования – свыше 12 месяцев;

· инвентарь будет использоваться в процессе деятельности учреждения многократно.

 

Инвентарь со сроком полезного использования 12 месяцев или меньше учитывается в составе материальных запасов.

 

3. Срок службы хозяйственного инвентаря определяет комиссия по поступлению и выбытию 
нефинансовых активов, состав которой утвержден приложением 1 к приказу от 05.05.2017 № 139/1


4. Решение о сроке службы хозяйственного инвентаря комиссия определяет:

1) в соответствии с Классификацией, утвержденной постановлением Правительства РФ от 1 января 2002 г. № 1;

2) в соответствии с рекомендациями, содержащимися в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества;

3) для тех видов имущества, которые не указаны в амортизационных группах (или  отсутствуют рекомендации производителя), срок полезного использования устанавливается с учетом:

· ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой 
производительностью или мощностью;

· ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

· нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;

· гарантийного срока использования объекта;

4) для инвентаря, полученного безвозмездно от других учреждений, государственных (муниципальных) организаций, – с учетом сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации.

Приложение № 12    

к приказу от 30.12.2021 №  277      -Д  
Состав постоянно действующей единой комиссии для осуществления закупок товаров, работ и услуг

 

 

1. В целях обеспечения целевого, эффективного расходования денежных средств, совершенствования деятельности в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, обеспечения гласности и прозрачности размещения заказов и в соответствии со статьей 26 Закона от 05  апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О  контрактной системе в сфере закупок для государственных и муниципальных нужд» создать постоянно действующую комиссию в следующем составе: 

 

	Председатель комиссии:
	Контрактный управляющий

	 Члены комиссии:
	 Директор

 

	:
	Главный бухгалтер

	 
	учитель

	   
	


2. Возложить на комиссию следующие обязанности:

– вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к заявкам, поданным в электронном виде;

– отбор участников конкурса;

– рассмотрение, оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе;

– определение победителя конкурса;

– ведение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к заявкам, поданным в электронной форме;

– ведение протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе;

– ведение протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе;

– рассмотрение заявок на участие в аукционе;

– отбор участников аукциона;

– ведение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе;

– предварительный отбор участников размещения заказа;

– ведение протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе;

– рассмотрение, оценка и сопоставление котировочных заявок;

– определение победителя в проведении запроса котировок;

– ведение протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.

Приложение 15
к приказу от 30.12.2021 №  277   -Д  
 

 

Перечень должностей сотрудников, с которыми заключается договор о полной материальной ответственности

	№ п/п
	Должность

	1.
	Бухгалтер- кассир

	2.
	Заместитель директора по административно хозяйственной части ( завхоз)

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе.

	3.
	Работники учреждения ( учителя –преподаватели), которым выдается имущество и оборудование (по приказу) для организации образовательного процесса в кабинетах, закрепленных за ними приказом.

	4
	Специалист по технической поддержке


Приложение 14
к приказу от 30.12.2021 №   277  -Д   

Положение о внутреннем финансовом контроле
1. Общие положения
 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России (включая 
внутриведомственные нормативно-правовые акты) и Уставом учреждения. Положение 
устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового 
контроля учреждения.

 

1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на:

· создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой 
деятельности, внутренних процедур составления и исполнения плана финансово-
хозяйственной деятельности;

· повышение качества составления и достоверности бухгалтерской отчетности и ведения бухгалтерского учета;

· повышение результативности использования субсидий, средств, полученных от 
платной деятельности.

 

1.3. Внутренний контроль в учреждении осуществляют:

· созданная приказом руководителя комиссия;

· руководители всех уровней, сотрудники учреждения;

· сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки 
финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 

 

1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются:

· подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения и 
соблюдения порядка ведения учета методологии и стандартам бухгалтерского учета, 
установленным Минфином России;

·  соблюдение другого действующего законодательства России, регулирующего порядок 
осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

· подготовка предложений по повышению экономности и результативности 
использования средств бюджета.

 

1.5. Основные задачи внутреннего контроля:

· установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-
хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности 
требованиям законодательства;

· установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям 
сотрудников;

· соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении деятельности;

· анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить 
существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

 

1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения:

· принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего 
контроля норм и правил, установленных законодательством России;

· принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством России, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;

· принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих 
функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;

· принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон 
деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;

· принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее 
выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с 
законодательством России.

 

2. Система внутреннего контроля
 

2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает:

· точность и полноту документации бухгалтерского учета;

· соблюдение требований законодательства;

· своевременность подготовки достоверной бухгалтерской (финансовой) отчетности;

· предотвращение ошибок и искажений;

· исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;

· выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

· сохранность имущества учреждения.

 

2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы структурных подразделений, отделов, добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных на них должностных обязанностей.

 

2.3. Методы проведения внутреннего контроля: 

· документальное оформление: 
– записи в регистрах бухгалтерского учета проводятся на основе первичных учетных 
документов (в т. ч. бухгалтерских справок);
– включение в бухгалтерскую (финансовую) отчетность существенных оценочных 
значений;

· подтверждение соответствия между объектами (документами) и их соответствия 
установленным требованиям; 

· соотнесение оплаты материальных активов с их поступлением в учреждение;

· санкционирование сделок и операций;

· сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями и прочими дебиторами и 
кредиторами для подтверждения сумм дебиторской и кредиторской задолженности;

· сверка остатков по счетам бухгалтерского учета наличных денежных средств с 
остатками денежных средств по данным кассовой книги;

· разграничение полномочий и ротация обязанностей;

· процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в т. ч. 
инвентаризация);

· контроль правильности сделок, учетных операций;

· связанные с компьютерной обработкой информации: 
– регламент доступа к компьютерным программам, информационным системам, 
данным и справочникам;
– порядок восстановления данных;
– обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ 
(информационных систем); 
– логическая и арифметическая проверка данных в ходе обработки информации о 
фактах хозяйственной жизни. Исключается внесение исправлений в компьютерные 
программы (информационные системы) без документального оформления;

· …
 

3. Организация внутреннего финансового контроля
 

3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на предварительный, 
текущий и последующий.

3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной 
операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной является операция. 

Целью предварительного финансового контроля является предупреждение нарушений на 
стадии планирования расходов и заключения договоров. 

Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения, его заместители, 
главный бухгалтер и сотрудники юридического отдела.

В рамках предварительного внутреннего финансового контроля проводится:

· проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных 
средствах, смет доходов и расходов и др.) главным бухгалтером (бухгалтером), их визирование, согласование и урегулирование разногласий;

· проверка законности и экономической обоснованности, визирование проектов 
договоров (контрактов), визирование договоров и прочих документов, из которых 
вытекают денежные обязательства специалистами юридической службы и 
главным бухгалтером (бухгалтером);

· контроль за принятием обязательств учреждения в пределах утвержденных плановых назначений;

· проверка проектов приказов руководителя учреждения;

· проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с 
графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами;

· проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания;

 

3.1.2. В рамках текущего внутреннего финансового контроля проводится:

· проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных 
ведомостей, платежных поручений, счетов и т. п.). Фактом контроля является 
разрешение документов к оплате;

· проверка первичных документов, отражающих факты хозяйственной жизни учреждения;

· проверка наличия денежных средств в кассе, в том числе контроль за соблюдением правил осуществления кассовых операций, оформления кассовых документов, установленного лимита кассы, хранением наличных денежных средств;

· проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;

· проверка у подотчетных лиц наличия полученных под отчет наличных денежных средств и (или) оправдательных документов;

· контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

· сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);

· проверка фактического наличия материальных средств;

· мониторинг расходования средств субсидии на госзадание (и других целевых 
средств) по назначению, оценка эффективности и результативности их расходования;

· анализ главным бухгалтером (бухгалтером) конкретных журналов операций, в том числе в обособленных подразделениях, на соответствие методологии учета и положениям учетной политики учреждения;

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами 
финансового отдела и бухгалтерии, сотрудниками планового отдела.

Проверку первичных учетных документов проводят сотрудники бухгалтерии, которые принимают документы к учету. В каждом документе проверяют:

· соответствие формы документа и хозяйственной операции;

· наличие обязательных реквизитов, если документ составлен не по унифицированной форме;

· правильность заполнения и наличие подписей.

 

3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. 
Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, 
проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. 

Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов 
незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие причин нарушений.

В рамках последующего внутреннего финансового контроля проводятся:

· проверка наличия имущества учреждения, в том числе: инвентаризация, внезапная проверка кассы;

· анализ исполнения плановых документов;

· проверка поступления, наличия и использования денежных средств  в учреждении;

· проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с внесением соответствующих записей в книгу учета материальных ценностей, проверка достоверности данных о закупках в торговых точках;

· соблюдение норм расхода материальных запасов;

· документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения и его обособленных структурных подразделений;

· проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности учреждения.

Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 
Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения 
внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График включает: 

· объект проверки; 

· период, за который проводится проверка; 

· срок проведения проверки; 

· ответственных исполнителей. 

Объектами плановой проверки являются:

· соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бухгалтерского учета и норм учетной политики;

· правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в 
бухгалтерском учете;

· полнота и правильность документального оформления операций;

· своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

· достоверность отчетности.

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях.

 

3.2. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных 
нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем.

Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде 
протоколов проведения внутренней проверки. К ним могут прилагаться перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по недопущению возможных ошибок.

 

3.3. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт проверки должен включать в себя следующие сведения:

· программа проверки (утверждается руководителем учреждения);

· характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности;

· виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных 
мероприятий;

· анализ соблюдения законодательства России, регламентирующего порядок 
осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

· выводы о результатах проведения контроля;

· описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и 
нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по 
недопущению возможных ошибок.

Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной 
форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля.

 

3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером учреждения (лицом, 
уполномоченным руководителем учреждения) разрабатывается план мероприятий по 
устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем учреждения.

По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно информирует 
руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием 
причин.

 

4. Субъекты внутреннего контроля
 

4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:

· руководитель учреждения и его заместители;

· комиссия по внутреннему контролю;

· руководители и работники учреждения на всех уровнях;

· сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

 

4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в 
функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами учреждения, в том числе положениями о соответствующих структурных подразделениях, а также организационно-распорядительными документами учреждения и должностными инструкциями работников.

 

5. Права комиссии по проведению внутренних проверок.
 

5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по проведению 
внутренних проверок имеет право: 

· проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему 
законодательству; 

· проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного их отражения в учете; 

· входить (с обязательным привлечением главного бухгалтера) в помещение 
проверяемого объекта, в помещения, используемые для хранения документов (архивы), наличных денег и ценностей, компьютерной обработки данных и хранения данных на машинных носителях; 

· проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой 
отчетности в кассе учреждения и подразделений, использующих наличные расчеты с населением и проверять правильность применения ККМ. При этом исключить из сроков, в которые такая проверка может быть проведена, период выплаты заработной платы; 

· проверять все учетные бухгалтерские регистры; 

· проверять планово-сметные документы; 

· ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами 
(приказами, распоряжениями, указаниями руководства учреждения), регулирующими финансово-хозяйственную деятельность; 

· ознакомляться с перепиской подразделения с вышестоящими организациями, деловыми партнерами, другими юридическими, а также физическими лицами (жалобы и заявления); 

· обследовать производственные и служебные помещения (при этом могут 
преследоваться цели, не связанные напрямую с финансовым состоянием 
подразделения, например, проверка противопожарного состояния помещений или оценка рациональности используемых технологических схем); 

· проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, фотография 
рабочего времени, метод моментальных фотографий и т. п.) с целью оценки 
напряженности норм времени и норм выработки; 

· проверять состояние и сохранность товарно-материальных ценностей у материально ответственных и подотчетных лиц; 

· проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов основных средств; 

· проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также правильность начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в государственные внебюджетные фонды; 

· требовать от руководителей структурных подразделений справки, расчеты и 
объяснения по проверяемым фактам хозяйственной деятельности;

· на иные действия, обусловленные спецификой деятельности комиссии и иными факторами. 

 

6. Ответственность 
 

6.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.

 

6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на заведующего хозяйством .

 

6.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную 
ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. 

 

7. Оценка состояния системы финансового контроля
 

7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых руководителем учреждения.

 

7.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы 
внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля 
осуществляется комиссией по внутреннему контролю.

В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет 
руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур 
внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным 
бухгалтером предложения по их совершенствованию.

 

8. Заключительные положения
 

8.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем учреждения.

 

8.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, 
преимущественную силу имеют положения действующего законодательства России.

 

График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности 
.

	№
	Объект проверки
	Срок проведения 
проверки
	Период, за 
который 
проводится 
проверка
	Ответственный 
исполнитель

	1
	Ревизия кассы, 
соблюдение порядка 
ведения кассовых 
операций
Проверка наличия, 
выдачи и списания 
бланков строгой 
отчетности
	Ежеквартально 
на последний 
день отчетного 
квартала
	Квартал
	Главный бухгалтер

	2
	Проверка соблюдения 
лимита денежных 
средств в кассе
	Ежемесячно
	Месяц
	Главный бухгалтер

	3
	Проверка наличия 
актов сверки с 
поставщиками и 
подрядчиками
	На 1 января
На 1 июля
	Полугодие
	Главный бухгалтер
Заместитель директра по АХР

	4
	Проверка правильности 
расчетов с 
Казначейством России, 
финансовыми, 
налоговыми органами, 
внебюджетными 
фондами, другими 
организациями
	Ежегодно на 
1 января
	Год
	Главный бухгалтер
Бухгалтер

	5
	Инвентаризация 
нефинансовых активов
	Ежегодно на 
1 октября
	Год
	Председатель 
инвентаризационной 
комиссии

	6
	Инвентаризация 
финансовых активов
	Ежегодно на 
1 января
	Год
	Председатель 
инвентаризационной 
комиссии

	...
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Рабочий план счетов
 

 

 

Структура аналитики операций в рабочем плане счетов
 

	Аналитический 
классификационный код
	КФ
О
	Синтетический счет
	Аналитический 
код
(по КОСГУ)
	Наименование счета

	
	
	объекта
учета
	группы
	вида
	
	

	
	
	Разряд номера счета
	
	

	1-17
	18
	(19–21)
	(22)
	(23)
	(24–26)
	 

	07020000000000000 
	4
	101
	1
	2
	310
	Увеличение стоимости нежилых
помещений – недвижимого 
имущества учреждения

	07020000000000000
	4
	101
	1
	2
	410
	Уменьшение стоимости нежилых
помещений – недвижимого 
имущества учреждения

	07020000000000000
	4
	101
	2
	4
	310
	Увеличение стоимости машин и
оборудования – особо ценного
движимого имущества учреждения

	07020000000000000 
	4
	101
	2
	4
	410
	Уменьшение стоимости машин и
оборудования – особо ценного
движимого имущества учреждения

	07020000000000000 
	2
	101
	2
	4
	310
	Увеличение стоимости машин и
оборудования – особо ценного
движимого имущества учреждения

	07020000000000000 
	2
	101
	2
	4
	410
	Уменьшение стоимости машин и
оборудования – особо ценного
движимого имущества учреждения

	07020000000000000 
	2
	101
	3
	6
	310
	Увеличение стоимости
производственного
и хозяйственного инвентаря – 
иного движимого имущества 
учреждения

	07020000000000000 
	2
	101
	3
	6
	410
	Уменьшение стоимости
производственного
и хозяйственного инвентаря – 
иного движимого имущества 
учреждения

	07020000000000000 
	4
	101
	3
	6
	310
	Увеличение стоимости
производственного
и хозяйственного инвентаря – 
иного движимого имущества 
учреждения

	07020000000000000 
	4
	101
	3
	6
	410
	Уменьшение стоимости
производственного
и хозяйственного инвентаря – 
иного движимого имущества 
учреждения

	07020000000000000 
	4
	104
	1
	2
	410
	Уменьшение за счет амортизации
стоимости нежилых помещений –
недвижимого имущества 
учреждения

	07020000000000000 
	2
	104
	2
	4
	410
	Уменьшение за счет амортизации
стоимости машин и оборудования
– особо ценного движимого
имущества учреждения

	07020000000000000 
	4
	104
	2
	4
	410
	Уменьшение за счет амортизации
стоимости машин и оборудования
– особо ценного движимого
имущества учреждения

	07020000000000000 
	2
	104
	3
	6
	410
	Уменьшение за счет амортизации
стоимости производственного и
хозяйственного инвентаря – иного
движимого имущества учреждения

	07020000000000000 
	4
	104
	3
	6
	410
	Уменьшение за счет амортизации
стоимости производственного и
хозяйственного инвентаря – иного
движимого имущества учреждения

	07020000000000000 
	4
	106
	1
	1
	310
	Увеличение вложений в основные
средства – недвижимое имущество
учреждения

	07020000000000000 
	4
	106
	1
	1
	410
	Уменьшение вложений в основные
средства – недвижимое имущество
учреждения

	07020000000000000 
	2
	106
	2
	1
	310
	Увеличение вложений в основные
средства – особо ценное движимое
имущество учреждения

	07020000000000000 
	2
	106
	2
	1
	410
	Уменьшение вложений в основные
средства – особо ценное движимое
имущество учреждения

	07020000000000000 
	4
	106
	2
	1
	310
	Увеличение вложений в основные
средства – особо ценное движимое
имущество учреждения

	07020000000000000 
	4
	106
	2
	1
	410
	Уменьшение вложений в основные
средства – особо ценное движимое
имущество учреждения

	07020000000000000 
	2
	106
	3
	1
	310
	Увеличение вложений в основные
средства – иное движимое
имущество учреждения

	07020000000000000 
	2
	106
	3
	1
	410
	Уменьшение вложений в основные
средства – иное движимое
имущество учреждения

	07020000000000000 
	4
	106
	3
	1
	310
	Увеличение вложений в основные
средства – иное движимое
имущество учреждения

	07020000000000000 
	4
	106
	3
	1
	410
	Уменьшение вложений в основные
средства – иное движимое
имущество учреждения

	 
	 
	...
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	


Забалансовые счета
	№
п/п
	Наименование счета
	Номер счета

	1
	Имущество, полученное в пользование
	01

	2
	Материальные ценности, принятые (принимаемые) на хранение 
	02

	3
	Бланки строгой отчетности
	03

	4
	Задолженность неплатежеспособных дебиторов
	04

	5
	Материальные ценности оплаченные по централизованному снабжению
	05

	6
	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	07

	7
	Поступления денежных средств на счета учреждения
	17

	8
	Выбытия денежных средств со счетов учреждения
	18

	9
	Задолженность, не востребованная кредиторами
	20

	10
	Основные средства стоимостью до 10000 руб. включительно в
эксплуатации
	21

	11
	Материальные ценности полученные по централизованному снабжению
	22

	12
	Периодические издания для пользования
	23

	13
	Материальные ценности, выданные в личное пользование
работникам (сотрудникам)
	27

	14
	Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц
	30

	 
	…
	 

	 
	 
	 

	
	
	


 

Забалансовые счета при отражении бухгалтерских записей формируются с учетом кода финансового обеспечения (КФО):

· 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

· 3 – средства во временном распоряжении;

· 4 – субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;

· 5 – субсидии на иные цели;

· 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений.

Приложение 13
к приказу от 30.12.2021 № 277-Д
Порядок принятия бюджетных обязательств

1. Бюджетные обязательства (принятые, принимаемые, отложенные) принимаются к учету в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств (ЛБО).

Операции по санкционированию обязательств, принимаемых, принятых в текущем финансовом году, формируются с учетом принимаемых, принятых и неисполненных обязательств прошлых лет.

К отложенным бюджетным обязательствам текущего финансового года относятся обязательства по созданным резервам предстоящих расходов (на оплату отпусков, по претензионным требованиям и искам, на ремонт основных средств и т. д.).

2. Принятие к учету принимаемых обязательств осуществляется на основании:

· извещения об осуществлении закупки – с даты размещения в ЕИС в сфере закупок;

· сведений о приглашении принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя).

Суммы ранее принятых бюджетных обязательств подлежат корректировке:

· по бюджетным обязательствам, принятым на основании договоров (государственных контрактов), – при изменении сумм договоров (государственных контрактов) на дату принятия такого изменения на основании дополнительного соглашения к договору (государственному контракту) либо иных документов, изменяющих сумму договора (государственного контракта);

· по бюджетным обязательствам, принятым на основании плановой суммы к договору (государственному контракту) (на оказание услуг связи, коммунальных услуг), по которым оплата производится за фактически полученный объем услуг, – подлежит изменению на точную сумму, предъявленную по такому договору (государственному контракту);

· по бюджетным обязательствам, принятым в пределах выделенных лимитов, – на сумму отозванных лимитов бюджетных обязательств (далее – ЛБО) на основании расходного расписания, на сумму неиспользованных ЛБО на основании отчета о состоянии лицевого счета ПБС;

· по бюджетным обязательствам, принятым по заявлению на выдачу под отчет денежных средств, – подлежит изменению в сумме утвержденного авансового отчета;

· по бюджетным обязательствам на уплату налогов и сборов, за исключением НДФЛ и обязательных страховых взносов, – на основании налоговых деклараций.

3. Денежные обязательства отражаются в учете не ранее принятия бюджетных обязательств. Денежное обязательство принимается к учету в сумме документа, подтверждающего его возникновение.

4. Принятые обязательства отражаются в журнале регистрации обязательств (ф. 0504064).

5. Показатели (остатки) обязательств текущего финансового года (за исключением исполненных денежных обязательств), сформированные по результатам отчетного года, подлежат перерегистрации в году, следующем за отчетным.

Приложение 16
к приказу от 30.12.2021 № 277-Д


Порядок расчета резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу
1. Оценочное обязательство резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу определяется ежегодно на последний день года.

2. В величину резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу включаются:

1) сумма оплаты отпусков сотрудникам за фактически отработанное время на дату расчета резерва;
2) начисленная на отпускные сумма страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование и на страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

3. Сумма оплаты отпусков рассчитывается по формуле:

	Сумма
оплаты
отпусков
	=
	Количество не использованных всеми
сотрудниками дней отпусков на
последний день года
	X
	Средний дневной
заработок по учреждению
за последние 12 мес.

	
	
	
	
	


4. Данные о количестве дней неиспользованного отпуска представляет кадровая служба в соответствии с графиком документооборота.
5. Средний дневной заработок (З ср. д.) в целом по учреждению определяется по формуле:

З ср. д. = ФОТ : 12 мес. : Ч : 29,3
где:

ФОТ – фонд оплаты труда в целом по учреждению за 12 месяцев, предшествующих дате расчета резерва;

Ч – количество штатных единиц по штатному расписанию, действующему на дату расчета резерва;

29,3 – среднемесячное число календарных дней, установленное статьей 139 Трудового кодекса.

6. В сумму обязательных страховых взносов для формирования резерва включаются:

1) сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов;

2) сумма, рассчитанная из дополнительных тарифов страховых взносов в Пенсионный фонд.

Сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов, определяется как величина суммы оплаты отпусков сотрудникам на расчетную дату, умноженная на 30,2 процента – суммарную ставку платежей на обязательное страхование и взносов на травматизм.

Дополнительные тарифы страховых взносов в Пенсионный фонд рассчитываются отдельно по формуле:

В = Впр : ФОТ × 100, где:

В – дополнительные тарифы страховых взносов в Пенсионный фонд, включаемые в расчет резерва;

Впр – сумма дополнительных тарифов страховых взносов в Пенсионный фонд, рассчитанная за 12 месяцев, предшествующих дате расчета резерва;

ФОТ – фонд оплаты труда в целом по учреждению за 12 месяцев, предшествующих дате расчета резерва.

