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Учетная политика

Государственного казенного учреждения

Новосибирской области «Центра занятости населения города

Новосибирска»

1.Общие положения

1.1 Настоящее Положение устанавливает единый порядок бухгалтерского учета в казенном учреждении и является элементом системы нормативного регулирования бюджетного (бухгалтерского) учета в Российской Федерации.

Казенное учреждение применяет следующие правила формирования учетной политики:

1) Ответственным за организацию бюджетного учета в учреждении и соблюдении законодательства при выполнении хозяйственных операций является

руководитель учреждения. 

    Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ

2) принятая учетная политика применяется последовательно из года в год (п.5 ст.8 Закона № 402-ФЗ);

3) изменение учетной политики может производиться в случаях: изменений требований, установленных законодательством РФ о бухгалтерском учете, федеральными и (или) отраслевыми стандартами; разработке или выборе нового способа ведения бухгалтерского учета, применение которого приводит к повышению качества информации об объекте бухгалтерского учета; существенного изменения условий деятельности экономического субъекта.

4) в целях обеспечения сопоставимости данных бухгалтерского учета изменения учетной политики должны вводиться с начала финансового года, если  иное не обусловливается причиной такого изменения (п. 7 ст. 8 Закона № 402-ФЗ).
1.2 Нормативными документами, используемыми при организации б бухгалтерского учета в казенном учреждении являются:

1. Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ; 
2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
3. Федеральный закон от 06.12.2011  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее – Закон № 402-ФЗ);

4. Приказ Минфина РФ от 14.02.2018г.  № 26н «Об Общих требованиях к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений»;
5. Приказ министерства труда и социального развития Новосибирской области № 89 от 05.02.2019 г. «О ПОРЯДКЕ СОСТАВЛЕНИЯ, УТВЕРЖДЕНИЯ И ВЕДЕНИЯ, БЮДЖЕТНЫХ СМЕТ ГОСУДАРСТВЕННЫХ КАЗЕННЫХ УЧРЕЖДНИЙ, ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ МИНИСТЕРСТВУ ТРУДА И СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ».
6. Приказ МФ РФ от 29.11.2017 № 209н « О  утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления».
7. Приказ от 13.06.1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;
8. Приказ Минфина РФ от 06.12.2010г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Приказ №162н);
9. Приказ Минфина РФ от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее – Приказ №191н);
10. Приказ Минфина РФ от 01.12.2010г. № 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 – Приказ №157н)
11. Приказ Минфина РФ от 30.03.2015 г. № 52 н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и методических указаний по их применению» 
12. Федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н,257н,258н,259н,260н ( далее СГС )

13. Федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, утвержденными приказами Минфина от 28.02.2018 СГС «Непроизводственные активы»

14. Федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, утвержденными приказами Минфина от 30.05.2018 СГС «Резервы», СГС «Выплаты персоналу».

15. Постановление Правительства Новосибирской области от 06.04.2015 №129-п «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам, заключившими трудовой договор о работе в государственных органах Новосибирской области, работникам государственных учреждений Новосибирской области.

1.4. Бухгалтерский учет представляет собой формирование документированной систематизированной информации об объектах, предусмотренных Законом № 402-ФЗ, в соответствии с требованиями Закона № 402-ФЗ, и составление на ее основе бухгалтерской (финансовой) отчетности (п.2 ст.1 Закона № 402-ФЗ). 

1.5. Бухгалтерский учет ведется бухгалтерией, возглавляемой главным бухгалтером. Бухгалтерия несет ответственность за составление и представление отчетности на бумажных носителях и в электронном виде. Главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии руководствуются в своей деятельности настоящим приказом об учетной политике, а также действующими нормативными актами, регулирующими вопросы бухгалтерского   и налогового учета.

1.5.1 Главный бухгалтер несет ответственность за ведение бухгалтерского учета, а также за своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.


В случае возникновения разногласий в отношении ведения бухгалтерского учета между руководителем экономического субъекта и главным бухгалтером или иным должностным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета:

1) данные, содержащиеся в первичном учетном документе, принимаются (не принимаются) главным бухгалтером или иным должностным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, либо лицом, с которым заключен договор об оказании услуг по ведению бухгалтерского учета, к регистрации и накоплению в регистрах бухгалтерского учета по письменному распоряжению руководителя экономического субъекта, который единолично несет ответственность за созданную в результате этого информацию;

2) объект бухгалтерского учета отражается (не отражается) главным бухгалтером или иным должностным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, либо лицом, с которым заключен договор об оказании услуг по ведению бухгалтерского учета, в бухгалтерской (финансовой) отчетности на основании письменного распоряжения руководителя экономического субъекта, который единолично несет ответственность за достоверность представления финансового положения экономического субъекта на отчетную дату, финансового результата его деятельности и движения денежных средств за отчетный период (п.8 ст. 7 Закона № 402-ФЗ).
1.4. Бухгалтерский учет представляет собой формирование документированной систематизированной информации об объектах, предусмотренных Законом № 402-ФЗ, в соответствии с требованиями Закона № 402-ФЗ, и составление на ее основе бухгалтерской (финансовой) отчетности (п.2 ст.1 Закона № 402-ФЗ). 

1.5. Бухгалтерский учет ведется бухгалтерией, возглавляемой главным бухгалтером. Бухгалтерия несет ответственность за составление и представление отчетности на бумажных носителях и в электронном виде. Главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии руководствуются в своей деятельности настоящим приказом об учетной политике, а также действующими нормативными актами, регулирующими вопросы бухгалтерского   и налогового учета.

1.5.1 Главный бухгалтер несет ответственность за ведение бухгалтерского учета, а также за своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.


В случае возникновения разногласий в отношении ведения бухгалтерского учета между руководителем экономического субъекта и главным бухгалтером или иным должностным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета:

1) данные, содержащиеся в первичном учетном документе, принимаются (не принимаются) главным бухгалтером или иным должностным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, либо лицом, с которым заключен договор об оказании услуг по ведению бухгалтерского учета, к регистрации и накоплению в регистрах бухгалтерского учета по письменному распоряжению руководителя экономического субъекта, который единолично несет ответственность за созданную в результате этого информацию;

2) объект бухгалтерского учета отражается (не отражается) главным бухгалтером или иным должностным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, либо лицом, с которым заключен договор об оказании услуг по ведению бухгалтерского учета, в бухгалтерской (финансовой) отчетности на основании письменного распоряжения руководителя экономического субъекта, который единолично несет ответственность за достоверность представления финансового положения экономического субъекта на отчетную дату, финансового результата его деятельности и движения денежных средств за отчетный период (п.8 ст. 7 Закона № 402-ФЗ).
1.5.2 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;


- контроль за правильным расходованием средств;


- 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 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 бухгалтерской отчетности;


- хранение документов, как на бумажных, так и машинных носителях в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

1.6. Главным распорядителем бюджетных средств казенного учреждения является Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области.


Бюджетное финансирование казенное учреждение получает в рамках исполнения областного бюджета.


Казенному учреждению в Управлении федерального казначейства по Новосибирской области открыты следующие счета:

- 03512065600 – лицевой счет получателя бюджетных средств;
- 04512065600 – лицевой счет администратора доходов бюджета;

- 03512000003  – лицевой счет для операций со средствами, поступающими во временное распоряжение.

        В Министерстве Финансов и налоговой Политики Новосибирской области открыт лицевой счет получателя бюджетных средств -0310020321.
1.7. Объектами бухгалтерского учета являются: факты хозяйственной жизни, активы, обязательства, источники финансирования деятельности экономического субъекта, доходы, расходы, иные объекты в случае если это установлено федеральными стандартами (ст. 5 Закона № 402-ФЗ).

1.7.1 В соответствии с п.3 Приказа № 157н имущество, являющееся собственностью учредителя государственного (муниципального) учреждения, учитывается учреждением обособленно от иного имущества, находящегося у данного учреждения в пользовании (управлении, на хранении). Обязательства, по которым учреждение отвечает имуществом, находящимся у него на праве оперативного управления, а также указанное имущество, учитывается в бухгалтерском учете учреждения обособленно от иных объектов учета.

1.8. 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.

1.9 Внутренний финансовый контроль организовать с учетом решения следующих основных задач:
- соответствие деятельности учреждения учредительным документам;

- проверка расчетов сметных назначений;

- исполнение смет доходов и расходов;

- использование средств областного бюджета, в том числе на приобретение товаров, работ, услуг для государственных нужд;

- использование средств областного бюджета, полученных в виде субвенций и субсидий, бюджетных кредитов и инвестиций;

- исполнение бюджетов субъектов РФ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о мерах по повышению эффективности использования бюджетных средств и увеличению налоговых и неналоговых доходов бюджета субъекта РФ, а также контроль за их исполнением;

- соблюдение требований бюджетного законодательства РФ получателями средств областного бюджета, межбюджетных трансфертов, бюджетных кредитов, ссуд и инвестиций, предоставляемых из федерального бюджета, гарантий Правительства РФ;

- использование средств государственных социальных фондов;

- обеспечение сохранности материальных ценностей, находящихся в  областной собственности;

- использование  имущества, находящегося в оперативном управлении или хозяйственном ведении, поступление в федеральный бюджет доходов от использования материальных ценностей, находящихся в федеральной собственности;

- ведение бухгалтерского учета, достоверность бухгалтерской отчетности.

- обеспечение сохранности имущества;

- соблюдение законодательства и иных нормативно-правовых актов;

- осуществление финансово-хозяйственной деятельности наиболее эффективным и результативным путем;

- реализацию стратегии и тактики руководства объекта финансового контроля;

- формирование своевременной и надежной финансовой и управленческой информации, а также обеспечение точности и полноты бюджетного (бухгалтерского) учета.

Направления внутреннего финансового контроля:

- проверка соблюдения законов и других нормативных актов, а также требований учетной политики, инструкций, решений и указаний руководства или собственников;

- контроль над целевым использованием финансирования;

- проверка оформления и обработки документов;

- контроль оформления и отражения в регистрах бухгалтерского учета отдельных хозяйственных операций;

- проверка наличия, состояния и обеспечения сохранности имущества;

- проверка расчетов пособий, начисления заработной платы и иных выплат.


Учреждение в зависимости от времени проведения проверок и совершения проверяемых финансово-хозяйственных операций может использовать следующие формы контроля:

а) предварительный контроль. Предварительный контроль проводится перед составлением смет доходов и расходов, договоров, учредительных документов и т.д. Это позволит избежать нарушений законодательства, нецелевого или нерационального использования средств;

б) текущий контроль. Проводится в процессе совершения хозяйственных и финансовых операций, исполнения финансовых планов, бюджетов. Оперативный ежедневный контроль позволяет отслеживать и регулировать хозяйственные ситуации, предупреждать потери и убытки, предотвращать совершение финансовых правонарушений, нецелевое использование финансовых средств;

в) последующий контроль. Изучается формирование финансовых ресурсов, обоснованность и целесообразность их расходования при выполнении планов финансово-хозяйственной деятельности, смет учреждений. В результате анализа проводится оценка финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

В зависимости от объема проверяемых вопросов проверки могут быть комплексными, выборочными и тематическими (целевыми).

Комплексная проверка - это проверка всей финансово-хозяйственной деятельности учреждения за определенный период.

Выборочная проверка - это проверка отдельных областей финансово-хозяйственной деятельности учреждения. Выборочная проверка проводится или как элемент комплексной проверки, или как отдельная проверка. Соответственно, ее результаты оформляются либо отдельным актом, либо отражаются в акте комплексной проверки.

Тематическая (целевая) проверка - это проверка в отношении конкретного направления или вида финансово-хозяйственных операций. Проверка осуществляется по определенному кругу вопросов или по одной теме (вопросу). Ее результаты используются при комплексной или выборочной проверке, однако возможно проведение самостоятельных тематических проверок.

По результатам внутреннего финансового контроля изучается и анализируется финансово-хозяйственная деятельность, полученные данные служат исходной точкой прогнозирования, планирования, управления экономическими объектами.

Периодичность проведения контрольных мероприятий (таблица 1)

Таблица 1 – Периодичность проведения контрольных мероприятий.

	Контрольное мероприятие
	Периодичность проведения

	1. Сверка расчетов с учредителем, налоговыми органами, внебюджетными фондами
	Раз в год

	2. Проверка поступления и расходования субсидий
	Ежеквартально

	3. Контроль оформляемых учреждением документов
	Ежемесячно

	4. Ревизия денежной наличности
	Ежемесячно

	5. Проверка расчетов с персоналом по оплате труда
	Раз в год


Результаты внутреннего контроля оформляются актами проверок, справками.

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

По результатам проведения контрольных мероприятий главным бухгалтером учреждения (или лицом, уполномоченным руководителем учреждения) разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждает руководитель учреждения. Впоследствии главный бухгалтер информирует руководителя о выполнении данных мероприятий или их невыполнении с указанием причин.
2. Организация учетной работы.

2.1. Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций организаций ведется в валюте Российской Федерации – в рублях (п. 13 Приказа № 157н). 
2.2. Бухгалтерский учет ведется  непрерывно с момента  регистрации его в качестве юридического лица до реорганизации или ликвидации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (п.3 ст.6 Закона № 402-ФЗ). Казенное 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. 
2.3 При организации бухгалтерского учета казенное 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.

2.4. Данные проверенных и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета: (п. 11 Приказа № 157н):

1)  журнал операций по счету «Касса»; 

2) журнал операций с безналичными денежными средствами; 

3) журнал операций расчетов с подотчетными лицами; 

4) журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

5) журнал операций расчетов с дебиторами по доходам; 
6) журнал операций расчетов по оплате труда; 

71)     журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ОС);
72)  журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (материальные запасы);
8) журнал по прочим операциям; 
83) журнал по фондовой кассе;

84) журнал по прочим платежам в бюджет;

85) журнал по начислениям по оплате труда;
90)журнал по санкционированию;
98)журнал по забалансовым счетам;
10)главная книга.

Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного (сводного) учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета.

При обнаружении в регистрах бухгалтерского учета ошибок, бухгалтерия осуществляет анализ ошибочных данных, вносит исправления в соответствующие базы данных. 


Исправление ошибок, обнаруженных в регистрах бухгалтерского учета, производится в следующем порядке:

ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления баланса и не требующая изменения данных в журналах операций, исправляется путем зачеркивания тонкой чертой неправильных сумм и текста так, чтобы можно было прочитать зачеркнутое, и написания над зачеркнутым исправленного текста и суммы. Одновременно в регистре бухгалтерского  учета, в котором производится исправление ошибки, на полях против соответствующей строки за подписью главного бухгалтера делается надпись «Исправлено»;

ошибочная запись, обнаруженная до момента представления баланса и требующая изменений в журнале операций, в зависимости от ее характера оформляется по способу «Красное сторно» и дополнительной бухгалтерской записью последним днем отчетного периода;

ошибка, обнаруженная в регистрах бухгалтерского учета за отчетный период, за который отчетность в установленном порядке уже представлена, оформляется по способу «Красное сторно» и дополнительной бухгалтерской записью датой обнаружения ошибки.

Дополнительные бухгалтерские записи по исправлению ошибок, а также исправления способом «Красное сторно» оформляются Справкой, содержащей информацию по обоснованию внесения исправлений, наименование исправляемого регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), его номер (при наличии), а также период, за который он составлен (п.18 Приказа № 157н).
Журналы операций подписываются работником бухгалтерии, составившим журнал операций.

По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.
При завершении текущего финансового года обороты по счетам, отражающим увеличение и уменьшение активов и обязательств не переносятся.
2.5. Без подписи главного бухгалтера  или уполномоченного им на то  лица денежные и расчетные документы, к исполнению и бухгалтерскому учету не принимаются. Указанные документы, не содержащие подписи главного бухгалтера или уполномоченного на то лица, в случаях разногласий между руководителем казенного учреждения и главным бухгалтером, принимаются к исполнению и отражению в бухгалтерском учете с письменного распоряжения руководителя казенного учреждения (п.8 Приказа № 157н). 

Требования главного бухгалтера или лица его замещающего по документальному оформлению хозяйственных операций и предоставлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех работников организации. 
Право первой подписи принадлежит:

Руководителю казенного учреждения;

Заместителю руководителя казенного учреждения.

Право второй подписи принадлежит:

Главному бухгалтеру
Заместителю главного бухгалтера.
2.6. К учетной политике  прилагаются:

1. рабочий план счетов бюджетного учета, разработанный в соответствии с требованиями Приказа № 162н (приложение № 1). 
2. график документооборота (приложение № 2). 
3. Регламент «О перемещении основных средств в пределах ГКУ НСО ЦЗН г. Новосибирска»
4. Положение о выдаче подотчет денежных документов, составление и предоставление отчетов подотчетными лицами
5. Список должностных лиц на получение денежных средств в подотчет на хозяйственные средства.
6. Список материально-ответственных лиц.
2.7.  Все хозяйственные операции отражаются на счетах бухгалтерского учета  в соответствии с требованиями Приказа Минфина РФ от 06.12.2010 г. № 162н.
(в ред. от 24.12.2012г. №174н).
2.8.  По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года)  первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к  соответствующим журналам операций, должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы. При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке указывать: наименование учреждения; название и порядковый номер папки (дела); период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием года и месяца (числа); наименование регистра бухгалтерского учета (журнала операций) с указанием при наличии его номера; количество листов в папке (деле) (п.11 Приказа №157н).

Правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.

2.9. Перечень должностей лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждает руководитель казенного учреждения по согласованию с главным бухгалтером.

Право подписи первичных учетных документов принадлежит (таблица 2)

Таблица 2 – Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов

	№ п/п
	Наименование документа
	Должность

	1. 
	Платежные поручения
	Руководитель, зам. руководителя, гл. бухгалтер, зам.гл.бухгалтера

	2
	Расходные кассовые ордера
	Руководитель, зам. руководителя, гл. бухгалтер, зам. гл.бухгалтера

	3.
	Списки на перечисление заработной платы на пластиковые карты 
	Руководитель, зам. руководителя, гл. бухгалтер, зам. гл.бухгалтера

	4.
	Доверенности на получение ТМЦ
	Руководитель, зам. руководителя, гл. бухгалтер, зам.гл. бухгалтера

	5.
	Счета – фактуры полученные и выданные 
	 Руководитель, зам. руководителя

	6.
	Договора и контракты с юридическими лицами
	Руководитель, зам. руководителя,


2.10. График документооборота представлен в Приложении 2. Движение первичных документов в бухгалтерском учете (создание или получение от других предприятий, учреждений, принятие к учету, обработка, передача в архив - документооборот) регламентируется графиком документооборота, составление которого организует главный бухгалтер в соответствии с Положением о документах и документообороте в бухгалтерском учете.


Работники казенного учреждения (начальники отделов, специалисты отдела кадров, водители, специалисты планово-экономического отдела, специалисты МТО и др.) создают и представляют документы, относящиеся к сфере их деятельности, по графику документооборота. Для этого каждому исполнителю вручается выписка из графика. В выписке перечисляются документы, относящиеся к сфере деятельности исполнителя, сроки их представления и подразделения  учреждения, в которые представляются указанные документы.

Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также ответственность за своевременное и доброкачественное оформление документов, своевременную передачу их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, достоверность содержащихся в них данных несут лица, создавшие и подписавшие эти документы.

Контроль за соблюдением исполнителями графика документооборота по учреждению осуществляет главный бухгалтер. 
В учреждении должно быть обеспечено хранение первичных документов и учетных регистров в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дело, но не менее пяти лет. Срок хранения документов, необходимых для исчисления и уплаты налогов, составляет четыре года (п.п. 8 п. 1 ст. 23 НК РФ).

2.11. При применении неунифицированных форм первичных документов бухгалтерия указывает перечень форм первичных учетных документов и форм, по которым составление документов действующим законодательством не предусмотрено, но они применяются для отражения хозяйственных операций, сроки их составления, а также перечень должностных лиц, ответственных за их оформление и утверждение (Приложение №3).

В соответствии с п. 2 ст. 9 Закона № 402-ФЗ и п.7 Приказа № 157н форма первичного документа содержит обязательные реквизиты:

а) наименование документа;

б) дату составления документа;

в) наименование экономического субъекта, составившего документ;

г) содержание факта хозяйственной жизни;

д) величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

е) наименование должностей лиц, совершивших сделку, операцию и ответственных за правильность ее оформления, либо наименование должности лица, ответственного за правильность оформления свершившегося события;

ж) подписи указанных лиц с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.
Для осуществления внутреннего (предварительного, последующего) финансового контроля и (или) в целях упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях, принимаемых к отражению на счетах бухгалтерского учета, учреждение вправе на основе первичных учетных документов утверждать формы сводных учетных документов с учетом требований к составу обязательных реквизитов.

В целях обеспечения полноты отражения в бухгалтерском учете информации об активах, обязательствах и хозяйственных операциях, их изменяющих, в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, методических указаний по бухгалтерскому учету, в том числе с учетом особенностей автоматизированной технологии обработки учетной информации, учреждение  вправе включить в первичный (сводный) учетный документ, сформированный с на основе унифицированной формы документа, дополнительные реквизиты (данные).
Первичный документ неунифицированной формы, при отсутствии каких либо обязательных реквизитов, может быть принят к бухгалтерскому учету, только с разрешающей подписью руководителя учреждения. 
2.12.
В случае если законодательством РФ или договором предусмотрено представление первичного учетного документа другому лицу или в государственный орган на бумажном носителе, экономический субъект обязан по требованию другого лица или государственного органа за свой счет изготавливать на бумажном носителе копии первичного учетного документ, составленного в виде электронного документа (п. 6 ст.9 Закона № 402-ФЗ).
2.13. Учреждение предоставляет отчетность, в соответствии с доведенными сроками от учредителя на основании распоряжений учредителя, законодательными актами, регулирующими бухгалтерскую, налоговую и статистическую отчетность по следующим формам:
Таблица 3 – Формы отчетности и сроки сдачи 

Квартальные, годовые  

	№

п/п
	Наименование отчета
	Дата предоставления
	Куда предоставляется
	Ответственный

	1.
	Пояснительная записка (ф. 0503160)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	2.
	Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года (ф. 0503110)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	3.
	Баланс главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, 

администратора доходов бюджета (ф. 0503130)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	4.
	Отчет о финансовых результатах деятельности (ф. 0503121)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	5.
	Сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий (ф. 0503177)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	6.
	Сведения об изменении остатков валюты баланса (ф. 0503173)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	7.
	Сведения по дебиторской и кредиторской задолженности (ф. 0503169)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	8
	Сведения о движении нефинансовых активов (ф. 0503168)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	9
	Сведения об исполнении мероприятий в рамках целевых программ (ф. 0503166)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	10
	Сведения об исполнении бюджета (ф. 0503164)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	11
	Сведения о результатах деятельности (ф. 0503162)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	12
	Сведения о количестве подведомственных получателей бюджетных средств (ф. 0503161)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	13
	Справка по консолидируемым расчетам (ф. 0503125)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	14
	Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета (ф. 0503127)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	15
	Отчет о принятых бюджетных обязательствах (ф. 0503128)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	16
	Отчет об исполнении смет доходов и расходов по приносящей доход деятельности главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств (ф. 0503137)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер


	17
	Отчет о принятых расходных обязательствах по приносящей доход деятельности (ф. 0503138)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	18
	Сведения об остатках денежных средств на счетах получателя бюджетных средств (ф. 0503178)
	Согласно приказа и графика
	Министерство труда, 

занятости и трудовых 

ресурсов 

Новосибирской области
	Главный

 бухгалтер

	19
	Отчет о расходах бюджета РФ, источником финансового обеспечения которых является субвенция.
	Ежеквартально до 07 числа.
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	20
	Остаток средств, финансовым обеспечением которых являлись субвенции, а также субсидии на реализацию дополнительных мероприятий, направленных на снижение напряженности на рынке труда субъектов РФ.
	Ежеквартально до 07 числа.
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	21
	Отчет об осуществлении расходов, источником финансового обеспечения которых является субсидия из федерального бюджета, предоставляемая на реализацию дополнительных мероприятий, направленных на снижение напряженности на рынке труда субъекта РФ.
	Ежеквартально до 07 числа.
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	22
	Сведения об организациях должниках по средствам упраздненного Государственного фонда занятости населения РФ 
	На 01.01.2014г.
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	23
	Отчет руководителя.
Постановление Правительства Новосибирской области от 23.01.2012 N 25-п)


	Срок сдачи годовой бюджетной отчетности
	Департамент имущества и земельных отношений Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	24
	Финансовая отчетность: Распределение численности работников по размерам начисленной зарплаты (ф. 7ФО)
	Ежеквартально до 10числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	25
	Финансовая отчетность: потребность в финансировании из средств областного бюджета (ф. 8ФО)
	Ежеквартально до 10 числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	26
	Финансовая отчетность: информация о среднемесячной заработной плате руководителя (ф. 9ФО)
	Полугодовая до 20 числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	27
	Финансовая отчетность: сведения о работниках, получающих заработную плату ниже прожиточного минимума (ф. 10ФО)
	Полугодовая до 15 числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	28
	Сведения о государственном имуществе, закрепленном на праве оперативного управления (файл INFO)
	Годовая до 01апреля
	Департамент имущества и земельных отношений НСО
	Главный бухгалтер

	
	
	
	
	

	29
	Проект сметы расходов средств областного бюджета
	Согласно приказа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Зам. Главного бухгалтера

	30
	Заявка на перераспределение лимитов бюджетных обязательств
	Годовая, полугодовая
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Зам. Главного бухгалтера

	31
	Сведения по кредиторской задолженности
	Ежеквартально до 07числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер


Месячные отчеты

	№

п/п
	Наименование отчета
	Дата предоставления
	Куда предоставляется
	Ответственный

	1
	Сведения о численности, заработной платы и движении работников Ф. №П-4
	до 15 числа
	Росстат
	Бухгалтер расчетной группы

	2
	Справка по консолидируемым расчетам (ф. 0503125)
	До 06 числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	3
	Справочная таблица к отчету об исполнении консолидированного бюджета субъекта РФ (ф. 0503387)
	До 06 числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	4
	Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя (распорядителя) получателя бюджетных средств (ф. 0503127)
	До 06 числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Главный бухгалтер

	5
	Финансовая отчетность: сведения о расходовании бюджетных средств на содержание ГКУ НСО ЦЗН г. Новосибирска (ф. 1ФО)
	До 05 числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Зам. Главного бухгалтера

	6
	Финансовая отчетность: отчет о расходовании средств областного бюджета на реализацию мероприятий по содействию занятости населения, на реализацию мероприятий программы дополнительных мер(Ф. 2ФО, 2А ФО)
	До 05 числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Зам .Главного бухгалтера

	7
	Финансовая отчетность: отчет о предоставлении государственной услуги по осуществлению социальных выплат гражданам, признанным в установленном порядке безработными (ф. 3ФО)
	До 05 числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Зам. Главного бухгалтера

	8
	Финансовая отчетность: сведения о расходовании фонда оплаты труда (ф. 4ФО)
	До 05 числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области
	Зам. Главного бухгалтера


Налоговая и статистическая отчетность

	Наименование формы
	Форма
	Периодичность представления
	Куда представляется

	Форма 6-НДФЛ
	
	Ежеквартально до 25 числа
	ИФНС по Октябрьскому району г. Новосибирска

	Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования
	РСВ – 1
	Ежеквартально до 15 числа второго месяца
	ОПФР по Октябрьскому району г. Новосибирска

	Справка 2-НДФЛ
	
	Ежегодно до 01 апреля 
	ИФНС по Октябрьскому району г. Новосибирска

	Расчетная ведомость по средствам ФСС РФ
	4-ФСС РФ
	Ежеквартально до 15 числа
	ФСС  по Октябрьскому району г. Новосибирска

	Налоговая декларация по транспортному налогу
	КНД 1152004
	Ежегодно до 01 февраля
	ИФНС по Октябрьскому району г. Новосибирска

	Налоговая декларация по налогу на имущество организаций (налоговый расчет по авансовому платежу)
	КНД 1152026
	Ежегодно до 30 марта
	ИФНС по Октябрьскому району г. Новосибирска, ИФНС №15

	Налоговый расчет по авансовому платежу по налогу на имущество организаций
	КНД 1152028
	Ежеквартально до последнего числа следующего месяца
	ИФНС по Октябрьскому району г. Новосибирска, ИФНС №15

	Налоговая декларация по НДС
	КНД 1151001
	Ежеквартально до 20 числа
	ИФНС по Октябрьскому району г. Новосибирска

	Налоговая декларация по земельному налогу
	КНД 1153005
	Ежегодно до 01 февраля
	ИФНС по Октябрьскому району г. Новосибирска, ИФНС №15

	Налоговая декларация по налогу на прибыль
	КНД 1151006
	Ежегодно до 31 марта
	ИФНС по Октябрьскому району г. Новосибирска

	
	
	
	

	Сведения об использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве вычислительной техники, программного обеспечения и оказания услуг в этой сфере
	Ф. №3-информ
	Годовая до 08 апреля
	Росстат

	Сведения о проведении торгов и других способов размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд
	Ф. №1-торги
	Ежеквартальная до 15числа
	Министерство труда, занятости и трудовых ресурсов Новосибирской области

	
	
	
	

	Сведения об остатках, поступлении и  расходе топливно-энергетических ресурсов, сборе и использовании отработанных нефтепродуктов
	Ф. 4-ТЭР
	Годовая до 19 
	Росстат

	Сведения об автотранспорте и протяженности ведомственных и частных дорог
	Ф. 1-ТР (автотранспорт)
	Годовая до 25 января
	Росстат

	Сведения о численности, заработной платы и движении работников
	Ф. №П-4
	ежемесячная до 15 числа
	Росстат

	Сведения о наличии и движении основных фондов (средств) некоммерческих организаций
	Ф.11 (краткая)
	Годовая до 01 апреля
	Росстат

	Сведения об инвестициях в основной капитал
	Ф. П-2 (краткая)
	Месячная до 3 числа
	Росстат

	Сведения об инвестиционной деятельности
	Ф. П-2 (инвест)
	Годовая до 01 апреля
	Росстат

	Сведения о составе введенных в действие машин, оборудования транспортных средств, инвентаря за год.
	Ф.ТЗВ-ОФ
	Годовая до 25 апреля
	Росстат


2.14. Ведение бухгалтерского учета осуществляется автоматизированным способом с использованием программного продукта 1:С Предприятие 8.2  Бухгалтерия  государственного учреждения (сетевая файловый вариант), 1С: Предприятие 8.2 Зарплата и управление персоналом. 

2.15. Срок, на который выдаются денежные средства под отчет на хозяйственные нужды, их предельный размер и список подотчетных должностей определяется в соответствии с требованиями п.4.4 Положения о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации.  

Выдача наличных денежных средств подотчет на хозяйственные нужды осуществляется на срок до 7дней в размере, не превышающем 50000руб. материально ответственным лицам, утвержденным приказом руководителя. Лица, получившие наличные деньги под отчет, обязаны не позднее семи рабочих дней по истечении срока, на который они выданы, предъявить в бухгалтерию отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.

2.16. Отражать в 18 разряде код вида финансового обеспечения  деятельности (далее – КФО) следующим образом: 

1 – бюджетная деятельность. Применяется при осуществлении деятельности в соответствии со сметой.

3 – средства во временном распоряжении. Отражать средства, внесённые в качестве меры пресечения в виде залога, полученные в счет обеспечения контракта.

2.17. Казенное учреждение вправе вводить в рабочий план счетов дополнительные аналитические коды счетов, обеспечивающие формирование в бухгалтерском учете информации, необходимой внутренним, внешним пользователям бухгалтерской отчетности казенного учреждения

2.18. В случае отсутствия корреспонденции счетов в Приказе № 162н по хозяйственным операциям, проводимым учреждением, оно вправе по согласованию с учредителем определять необходимую для отражения в бухгалтерском учете корреспонденцию счетов в части, не противоречащей Приказу № 162н.

2.19. КБК формируются для    формирования номеров   счетов бюджетного учета финансово-хозяйственных операций по доходам и  расходам учреждения в  рамках бюджетной и приносящей доход деятельности, а также  источников  финансирования дефицитов бюджетов. Указанные выше коды формируются в соответствии с требованиями БК РФ и   текущих указаний Минфина России по применению бюджетной классификации. При формировании номеров счетов бюджетного учета применяются следующие коды функциональной бюджетной классификации (первые 17 знаков номера счета)

  А) По классификатору расходов бюджетов для отражения расходов средств, предоставляемых в виде субвенций из федерального бюджета текущего бюджетного финансирования:    
I. Пособия и компенсации гражданам и иные социальные выплаты: 
1. 10030210052900321 - социальные выплаты гражданам, признанным в установленном порядке безработными;
2. 10030210052900340  –стипендия безработным гражданам;

3. 10030210052900244 –услуги банка.
II.Ведомственная целевая программа «Содействие занятости населения Новосибирской области на 2014-2022годы»:

1. 04010210202210321– пособия по социальной помощи населению, содействие самозанятости  безработных граждан;

2. 04010210202210244–  прочая закупка товаров, работ и услуг для государственных нужд;

3. 04010210202219340–  стипендии женщинам, имеющим детей в возрасте до трех лет.

4. 04010210202219321 – пособия по социальной помощи населению, содействие самозанятости  безработных граждан (подростков).

III. Осуществление функций в области занятости населения:

1. 04010210101090111 – фонд оплаты труда казенных учреждений;
2. 04010210101090119 – взносы по обязательному социальному страхованию на выплаты по оплате труда работников;

3. 04010210101090112 – иные выплаты персоналу за исключением фонда оплаты труда;

4.04010210101090242 – закупка товаров, работ, услуг в сфере информационно-коммуникационных технологий;

5. 04010210101090244 – прочая закупка товаров, работ и услуг для государственных нужд;

6. 04010210101090851 – – оплата налога на имущество организаций и земельного налога;

7. 04010210101090852 –– уплата прочих налогов, сборов и иных обязательных платежей;
IV. Реализация мероприятий по оказанию содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом:   
1. 03114400102750111– фонд оплаты труда казенных учреждений;

2. 03114400102750119 – взносы по обязательному социальному страхованию на выплаты по оплате труда работников;

3. 03114400502130321 – пособия и компенсации гражданам и иные социальные выплаты, кроме публичных нормативных обязательств;

4. 03114400302140323 –приобретение товаров, работ, услуг в пользу граждан.

Б) По классификатору доходов бюджетов: 

1. 11302992020000130 - для отражения прочих доходов от оказания платных услуг получателями средств бюджетов субъектов Российской Федерации;

2. 11701020020000180 – невыясненные поступления, зачисляемые в бюджеты субъектов Российской Федерации.

3. Порядок проведения инвентаризации

 3.1. В целях обеспечения сохранности материальных ценностей и достоверности, данных бухгалтерского учета в учреждении проводится инвентаризация имущества и финансовых обязательств в соответст​вии с нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, предусмотренные приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» и ст.11 Закона № 402-ФЗ.
Учреждение проводит инвентаризацию имущества и обязательств ежегодно перед составлением годовой бухгалтерской отчетности по графику на основании приказа руководителя казенного учреждения  в присутствии членов инвентаризационной комиссии, утвержденных соответствующим приказом на очередной год. Председатель инвентаризационной комиссии назначается руководителем казенного учреждения.

3.2. Инвентаризация проводится в присутствии материально-ответственных лиц. Внеплановая инвентаризация проводится при смене материально-ответственных лиц, чрезвычайных обстоятельств, стихийных бедствиях, реорганизации, ликвидации учреждения. Инвентаризационные списки составляются по первоначальной (балансовой) стоимости. Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается руководителем учреждения. 
Периодичность проведения инвентаризаций в течение отчетного периода утверждается графиком по учреждению  в соответствии с требованиями законодательства (таблица 4)

Таблица 4 – Периодичность планового проведения инвентаризации

	Вид имущества и обязательств
	Периодичность проведения

	1. Объекты основных средств
	

	1.1 Недвижимое имущество
	1 раз в год на 1 октября 

	1.2 Движимое имущество
	1 раз в год на 1 октября

	2. Касса
	1 раз в месяц

	3. Инвентаризация материальных запасов
	1 раз в год на 1 октября

	4.Инвентаризация дебиторской и кредиторской задолженности
	1 раз в год по состоянию на 31 декабря (по мере необходимости)

	5. Снятие показания спидометра
	1 раз в месяц


3.3. Инвентаризационные описи заполняются  с использованием средств вычислительной и другой организационной техники.

Предложения о регулировании выявленных при инвентаризации расхождений фактического наличия ценностей и данных бухгалтерского учета представляются на рассмотрение руководителя учреждения. Окончательное решение по результатам инвентаризации принимает руководитель учреждения в течение 10 дней со дня предоставления акта инвентаризации.

Результаты инвентаризации отражать на соответствующих счетах бухгалтерского учета. Недостачу имущества отражать записью 

дебет  1209хх560 кредит 140110172 по текущей рыночной стоимости. 

Излишки имущества, денежных средств засчитывать в состав прочих доходов записью дебет 1101хх310 (1105хх340, 120134510) кредит 140110180 – по текущей рыночной стоимости.

Ежегодно проводить инвентаризацию имущества и обязательств, числящихся на забалансовых счетах  03 «Бланки строгой отчетности», 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов», 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных», 21 «Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации».

4. Порядок ведения учета основных средств.

4.1. Учреждением к бухгалтерскому учету в качестве основных средств принимаются материальные объекты:

1) неоднократно или постоянно используемые в процессе деятельности при выполнении работ или оказании услуг, либо для управленческих нужд, 

2) находящиеся в эксплуатации, в запасе, на консервации, сданные в аренду, 

3) независимо от стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев (п. 38 Приказа № 157н) 

4.2. Основные средства учитывать следующим образом:

- основные средства, полученные учреждением за счет бюджетных средств, относящиеся к недвижимому имуществу, учитывать на счете 110110000 «Основные средства – недвижимое имущество учреждения»;

- основные средства, полученные учреждением за счет бюджетных средств, относящиеся к иному движимому имуществу, учитывать на счете 110130000 «Основные средства – иное движимое имущество учреждения»;

- основные средства, приобретенные за счет приносящей доход деятельности, относящиеся к движимому имуществу, учитывать на счете 110130000 «Основные средства – иное движимое имущество».

4.3. Основные средства принимаются к бухгалтерскому учету по их первоначальной стоимости. Первоначальной стоимостью основных средств - признается сумма фактических вложений учреждения в приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств, с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками и подрядчиками (кроме их приобретения, сооружения и изготовления в рамках деятельности, приносящей доход, облагаемой НДС, если иное не предусмотрено налоговым законодательством Российской Федерации). 

Первоначальная стоимость формируется на счете  1106хх000 «Вложения в основные средства» с группировкой в разрезе следующих аналитических счетов:

110611000 – вложения в основные средства – недвижимое имущество, к которому относить нежилые помещения, прочие основные средства, соответствующие требованиям ст. 130 ГК РФ: «к недвижимым вещам (недвижимое имущество, недвижимость) относятся земельные участки, участки недр и все, что прочно связано с землей, то есть объекты, перемещение которых без несоразмерного ущерба их назначению невозможно, в том числе здания, сооружения, объекты незавершенного строительства. К недвижимым вещам может быть отнесено и иное имущество».

110631000 – вложения в основные средства – иное движимое имущество, к которому относить движимое имущество.


Аналитический учет по счету 1106хх000 ведется в Многографной карточке в разрезе видов (кодов) затрат по каждому строящемуся (реконструируемому, модернизируемому), приобретаемому (изготавливаемому, создаваемому) объекту нефинансовых активов (п.129 Приказа № 157н).

4.4. Вложениями на приобретение, сооружение и изготовление основных средств являются:

- суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продавцу), в том числе НДС (кроме их приобретения за счет собственных средств); 

- суммы, уплачиваемые организациям за осуществление работ по договору строительного подряда и иным договорам; 

- суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением основных средств; 

- регистрационные сборы, государственные пошлины и другие аналогичные платежи, произведенные в связи с приобретением (получением) прав на объект основных средств; 

- таможенные пошлины; 

- вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через которую приобретен объект основных средств; 

- затраты по доставке объектов основных средств до места их использования, включая расходы по страхованию доставки; 

- иные затраты, непосредственно связанные с приобретением, сооружением и изготовлением объекта основных средств, включая содержание дирекции строящегося объекта и технический (строительный) надзор (п. 47 Приказа № 157н). 
4.5. Изменение первоначальной стоимости объектов основных средств производится лишь в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, частичной ликвидации и переоценки объектов основных средств. Увеличение стоимости основных средств учитывать по статье 310 КОСГУ.

К реконструкции относится изменение параметров объектов капитального строительства, их частей (высоты, количества этажей, площади, показателей производственной мощности, объема) и качества инженерно-технического обеспечения. Датой изменения первоначальной стоимости объекта основных средств является дата окончания работ по реконструкции объекта (п.14 ст.1 Градостроительного кодекса РФ).

К модернизации - совокупность работ по усовершенствованию объекта основных средств путем замены его конструктивных элементов и систем более эффективными, приводящая к повышению технического уровня и экономических характеристик объекта.

К дооборудованию - дополнение основных средств новыми частями, деталями и другими механизмами, которые будут составлять единое целое с этим оборудованием, придадут ему новые дополнительные функции или изменят показатели работы, и раздельное их применение будет невозможно.
Затраты на модернизацию, дооборудование, реконструкцию объекта нефинансового актива относятся на увеличение первоначальной (балансовой) стоимости такого объекта после окончания предусмотренных договором (сметой) объемов работ и при условии улучшения (повышения) первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта нефинансовых активов (срока полезного использования, мощности, качества применения и т.п.) по результатам проведенных работ (п. 27 Приказа № 157н).

Принятие к учету объектов основных средств после проведения работ по увеличению стоимости, оформляется на основании следующих документов: Акт о приеме – сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств (ф. 0306002), Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий и сооружений) (ф. 0306001), Акт о приеме – передаче здания (сооружения) (ф. 0306003) с приложением документов о государственной регистрации и документов, являющихся основанием для составления акта.
Акты о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств оформляются при выполнении работ сторонней организацией.

В бухгалтерском учете затраты на реконструкцию, модернизацию, достройку, дооборудование основных средств собирать по дебету счета 1106хх310 в корреспонденции со счетами 1302хх730, 1105хх440, 1104хх410.

 4.6. Учет затрат и калькулирование себестоимости капитальных вложений ведется по каждому объекту строительства, приобретения земельных участков и объектов природопользования, отдельных объектов основных средств, нематериальных активов и др. на счете 110611000 в разрезе аналитического учета по каждому объекту капитальных вложений. Формирование стоимости капитального строительства отражать в учете с использованием КФО «1».

Целевое использование бюджетных средств, выделенных на капитальное строительство и ремонт, подтверждается следующими документами:

- проектно-сметная документация;

- договоры подряда;

- акты о приемке выполненных работ (форма № КС-2);

- справки о стоимости выполненных работ и затрат (ф. № КС-3) за месяц и с начала года в текущих ценах;

- договоры на поставку оборудования в соответствии со спецификацией проектно-сметной документации;

- счета на приобретение строительных материалов по заявкам подрядчиков;

- другие документы.

Объекты, законченные капитальным строительством, принимаются в состав основных средств по инвентарной стоимости, которая определяется отдельно по каждому вводимому в эксплуатацию объекту.

Косвенные расходы, связанные со строительством нескольких объектов одновременно включаются ежемесячно в стоимость строящихся объектов пропорционально выполненным объемам работ по каждому объекту.

Здания и сооружения, законченные строительством, встроенные и пристроенные помещения подсобного назначения, входящие в состав строящегося объекта, отражаются в учете как введенные в эксплуатацию одновременно с вводом основного объекта, по смете которого они строятся.
Списание произведенных капитальных вложений в объекты основных средств, которые не были созданы, при наличии решения уполномоченного органа отражать записью дебет 140110172 кредит 1106х1410 (п. 34 Приказа № 162н).

Списание произведенных капитальных вложений в объекты основных средств в случае, когда произведенные расходы по строительно-монтажным работам, по созданию проектно-сметной документации и т.д. не привели к возведению объекта основного средства, отражать при наличии решения уполномоченного органа записью дебет 140120290 кредит 1106х1410 (п. 34 Приказа № 162н)
4.6.1 В случае передачи казенному учреждению объекта недвижимого имущества, он до момента государственной регистрации учитывается на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование».

4.7.  Учреждение проводит переоценку стоимости объектов основных средств, за исключением активов в драгоценных металлах, по состоянию на начало отчетного года путем пересчета их балансовой стоимости и начисленной суммы амортизации. Сроки и порядок переоценки устанавливаются Правительством Российской Федерации.


Результаты проведенной по состоянию на первое число отчетного года переоценки объектов основных средств подлежат отражению в бухгалтерском учете обособленно. 
Результаты переоценки не включаются в данные бухгалтерской отчетности предыдущего отчетного года и принимаются при формировании данных бухгалтерского баланса на начало отчетного года.

Суммы дооценки основных средств в результате проведенной переоценки отражать бухгалтерской записью:


дебет 140130000 кредит 1101хх000


Суммы уценки основных средств отражать записью:


дебет 1101хх000 кредит 140130000

4.8.  Единицей бюджетного учета основных средств является инвентарный объект. 
Каждому объекту, кроме объектов стоимостью до 10 000 рублей включительно и недвижимого имущества, а также библиотечного фонда, независимо от того, находится ли он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер (п.46 Приказа № 157н.)
Таблица  - Структура кодовых обозначений, присваиваемых инвентарным номерам объектов основных средств

	1-й, 3-й знаки
	4 - 6-й  
знаки   
	7- 10-й 
знаки   
	Наименование групп   
инвентарных объектов  

	
	Код по ОКОФ
	Порядковый
инвентарный
номер   
	

	000      
	101 
	001 -9999 
	Нежилые помещения        

	000      
	136 
	001 - 9999 
	Машины и оборудование    

	000     
	151 
	001 - 9999 
	Транспортные средства    

	000      
	163 
	001 - 9999 
	Производственный         
и хозяйственный инвентарь

	000      
	181
191 
	001 -9999 
001 - 9999 
	Прочие основные средства 


В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), т.е. включает в себя обособленные элементы (конструктивные предметы), составляющие вместе с ним единое целое, то на каждом таком элементе (конструктивном предмете) должен быть обозначен инвентарный номер, присвоенный основному средству (сложному объекту, комплексу конструктивно-сочлененных предметов).


Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период его нахождения в учреждении. Инвентарные номера списанных с бухгалтерского учета объектов основных средств не присваиваются вновь принятым к учету объектам.

При невозможности обозначения инвентарного номера на объекте основных средств, он обозначается в инвентарной карточке  в соответствующих регистрах бухгалтерского учета без нанесения на объект (п.46  Приказа № 157н).

4.9. Принадлежность основных средств к учетной группе определять на основании паспортов, инструкций по эксплуатации, описаний и другой технической документации. 

4.10. Порядок ведения аналитического учета по основным средствам связан с группой, указанной в ОКОФ. 


По отдельным объектам основных средств организовать учет следующим образом.


Приборы и аппаратуру систем автоматического пожаротушения и пожарной сигнализации относить к основным средствам под кодом 14 3319290 «Приборы и аппаратура для систем охранной сигнализации прочие».

Первичные средства пожаротушения (огнетушители, пожарные стенды, пожарный инвентарь) относить к основным средствам как оборудование для пожаротушения (код 14 2944000).


Технику электронно-вычислительную отражать под кодом 14 3020000. Но при этом некоторые устройства могут отражаться в отдельных группах (процессоры - 14 3020261 «Процессоры», мониторы - 14 3020350 «Устройства отображения информации», принтеры - в группу 14 3020360 «Устройства ввода и вывода информации», память - в группу 14 3020300 «Устройства запоминающие внутренние», стримеры, флеш-карты - в группу 14 3020340 «Устройства запоминающие внешние» и т.д.)
4.11. Материальные объекты стоимостью до 10000 рублей относить к основным средствам при условии соблюдения следующих критериев:

1. Цель использования – неоднократно используются в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг, либо для управленческих нужд учреждения.

2. Стоимостной критерий – роли не играет.

3. Срок использования – свыше 12 месяцев.

4. Отнесение к ОКОФ – относится.

      При определении срока полезного использования материальных объектов стоимостью до 3 000 рублей, учитывать рекомендации поставщика (производителя).

При выдаче объекта основных средств, стоимостью до 3 000 рублей в эксплуатацию осуществлять следующие бухгалтерские записи:

дебет 140120271 кредит 1101хх410 – выдача в эксплуатацию объектов основных средств, стоимостью до 3000 рублей.

4.12. Одновременно на выданные объекты основных средств, стоимостью до 10000 рублей, дебетовать забалансовый счет 21 «Основные средства, стоимостью до 10000 рублей включительно, в эксплуатации».

Принятие к учету объектов основных средств по дебету счета 21 осуществлять на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф.0504210), в условной оценке: по балансовой стоимости объекта.
Выбытие объектов основных средств с забалансового учета, в том числе в связи с выявлением порчи, хищений, недостачи и (или) принятия решения о их списании (уничтожении), производить на основании Акта (Акта приема-передачи, Акта о списании) по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету (п.373 Приказа № 157н)

4.13. У Лиц, ответственных за хранение основных средств, имеются Инвентаризационные ведомости  нефинансовых активов.
4.14. Амортизация основных средств осуществляется в следующем порядке (п.84 – 92 Приказа № 157н).


Расчет годовой суммы амортизации производится учреждением линейным способом, исходя из его балансовой стоимости и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока его полезного использования.

В случаях изменения срока полезного использования в связи с изменением первоначально принятых нормативных показателей функционирования амортизируемого объекта основного средства, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации или частичной ликвидации, начиная с месяца, в котором был изменен срок полезного использования, расчет годовой суммы амортизации производится учреждением линейным способом, исходя из остаточной стоимости амортизируемого объекта на дату изменения срока полезного использования и уточненной нормы амортизации, исчисленной исходя из оставшегося срока полезного использования на дату изменения срока использования.

При принятии к учету объекта основного средства по балансовой стоимости с ранее начисленной суммой амортизации, расчет учреждением годовой суммы амортизации производится линейным способом, исходя из остаточной стоимости амортизируемого объекта на дату его принятия к учету, и нормой амортизации, исчисленной исходя из оставшегося срока полезного использования на дату его принятия к учету.

В течение финансового года амортизация начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы.

В течение срока полезного использования амортизируемого объекта начисление амортизации не приостанавливается, кроме случаев перевода объекта основных средств на консервацию на срок более трех месяцев, а также в период восстановления объекта, продолжительность которого превышает 12 месяцев.

Начисление амортизации не может производиться свыше 100% стоимости амортизируемого объекта.

Начисление амортизации на объекты прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или за месяцем выбытия этого объекта с бухгалтерского учета.

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.

По объектам основных средств амортизация начисляется в следующем порядке:

на объект недвижимого имущества при принятии его к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной законодательством Российской Федерации:

стоимостью до 100000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости объекта при принятии к учету;

стоимостью свыше 100000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации;

на объекты движимого имущества:

на объекты основных средств стоимостью свыше 100000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации;
на объекты основных средств стоимостью до 10000 рублей включительно, амортизация не начисляется;

на иные объекты основных средств стоимостью от 10000 до 100000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию.

В бухгалтерском учете начисление амортизации осуществлять следующими записями:

- начисление амортизации на объекты основных средств, осуществляется записью дебет 140120271 кредит 1104хх410

Суммы начисленной амортизации в результате уценки (дооценки) основного средства отражать бухгалтерской записью дебет 140130000 кредит 1104хх000

4.15. Сроком полезного использования объекта основных средств является период, в течение которого предусматривается использование в процессе деятельности учреждения объекта нефинансовых активов в тех целях, ради которых он был приобретен, создан и (или) получен (в запланированных целях).

Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия к учету в составе основных средств и начисления амортизации определяется исходя из:

информации, содержащейся в законодательстве Российской Федерации, устанавливающем сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации. По объектам основных средств, включенным согласно «Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»  в амортизационные группы с первой по девятую, срок полезного использования определяется по наибольшему сроку, установленному для указанных амортизационных групп; в десятую амортизационную группу - срок полезного использования, рассчитывается исходя из единых норм амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов.

Рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества, при отсутствии в законодательстве Российской Федерации норм, устанавливающих сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации, в случаях отсутствия информации в законодательстве Российской Федерации и в документах производителя - на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, принятого 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;

сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, безвозмездно полученных от учреждений, государственных и муниципальных организаций (п.44 Приказа № 157н) .

В случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации, срок полезного использования по этому объекту пересматривается по решению комиссии по поступлению и выбытию активов.

4.16. Объект основных средств, находящийся в долевой собственности, принимается к учету соразмерно доле в праве в общей собственности (п. 40 Приказа № 157н).

4.17.
Компьютер учитывается как единый инвентарный объект основных средств, так как любая его часть не может выполнять свои функции по отдельности. В случае если устройства вычислительных комплексов и электронных машин могут выполнять самостоятельные функции, такие устройства учитываются в качестве отдельных инвентарных объектов.

Принтеры, сканеры, внешние модемы и иная периферия учитываются в качестве отдельных инвентарных объектов.

При наличии в документах поставщика информации о стоимости комплектующих компьютера ее отразить в Инвентарной карточке с тем, чтобы в дальнейшем оформить модернизацию, частичную ликвидацию компьютера, а также принять к учету запчасти, полученные в результате ремонта или списания компьютера.

Приобретаемые по отдельности комплектующие компьютера для последующей сборки или для замены его отдельных деталей: системных блоков, мониторов, клавиатур, мышей, звуковых карт, видеокарт и т.п. учитывать на счете 110536000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество». Расходы по приобретению запасных и (или) составных частей, относить на статью 340 «Увеличение стоимости материальных запасов» КОСГУ.

Расходы по приобретению составных частей компьютера в целях замены устаревших на более совершенные является модернизацией компьютера. При заключении государственного (муниципального) контракта, предметом которого является модернизация единых функционирующих систем, не являющихся одним инвентарным объектом основных средств, расходы в части оплаты поставки основных средств, необходимых для проведения модернизации, отражаются по статье 310 «Увеличение стоимости основных средств» КОСГУ. Признаками модернизации компьютерной техники являются – увеличение производственной мощности, объема оперативной памяти, быстродействия, замена монитора на модель с большей диагональю экрана и др.

Материалы, приобретенные для модернизации или ремонта компьютера, принимаются к учету на основании Товарной накладной (ф. ТОРГ-12) и приходного ордера, оформленного к ней. Выдача материалов для работ по ремонту или модернизации оформляется Требованием-накладной (ф. 0315006) (если работы выполняются хозяйственным методом), Ведомостью на выдачу материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) (если работы выполняются подрядным способом).

Если работы по модернизации, ремонту проводятся силами сторонней организации, то с ней заключается договор подряда, в котором указываются условия проведения работ (цена, сроки выполнения работ, с использованием либо без использования материалов заказчика и т.п.). Списание материальных ценностей после проведения подрядчиком работ по модернизации, ремонта компьютера и подписания акта выполненных работ оформляется Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230) 

Стоимость запасных частей, использованных в дальнейшем при сборке компьютера, списывается с кредита счета 110536440 в дебет счета 110631310. Оформлять комиссионно акт комплектования единого инвентарного объекта. 

Если в составе компьютера было приобретено также программное обеспечение, на которое у учреждения отсутствуют исключительные права (например, Windows, AntiVirus и т.п.), его стоимость включать в стоимость компьютера.


Технику электронно-вычислительную отражать под кодом 14 3020000. Но при этом некоторые устройства могут отражаться в отдельных группах (процессоры - 14 3020261 «Процессоры», мониторы - 14 3020350 «Устройства отображения информации», принтеры - в группу 14 3020360 «Устройства ввода и вывода информации», память - в группу 14 3020300 «Устройства запоминающие внутренние», стримеры, флеш-карты - в группу 14 3020340 «Устройства запоминающие внешние» и т.д.)

Расходы учреждения по ремонту компьютерной техники отражать по подстатье 225 КОСГУ. К данным работам относить работы:

- по устранению неисправностей (восстановление работоспособности) отдельных элементов компьютера (монитора, системного блока), входящих;

- по поддержанию технико-экономических и эксплуатационных показателей компьютера (срок полезного использования, мощность, качество применения, количество и площадь объектов, пропускная способность и т.п.) на изначально предусмотренном уровне.

4.18. Оприходованные при разборке объектов основных средств запасные части, металлолом оценивать комиссионно по текущей рыночной стоимости. В учете отражать бухгалтерской записью дебет 110536340 кредит 140110172.


При частичной ликвидации объектов основных средств, оприходование материальных запасов осуществлять записью дебет 11053х340 кредит 140110180.

Сдача металлолома, макулатуры отражать в учете следующими записями:

дебет 140110172 кредит 110536440 – списана стоимость металлолома, макулатуры;

дебет 120574560 кредит 140110172 – выставлен счет покупателю за реализованный металлолом, макулатуру;

дебет 121002440 кредит 120574660 – зачислены денежные средства от реализации материальных запасов в доход бюджета.

4.19. Выявленные при инвентаризации излишки основных средств отражать записью дебет 11013х310 кредит 140110180 по текущей рыночной стоимости. Под текущей рыночной стоимостью понимается  определенная оценочно-инвентаризационной комиссией учреждения сумма денежных средств, которая может быть получена в результате продажи указанных активов на дату принятия к  бухгалтерскому учету.
Принятие к учету объектов основных средств, поступивших в натуральной форме при возмещении ущерба, причиненного виновным лицом, отражать по дебету счета 1101хх310 и кредиту счета 140110172.

4.20. При осуществлении технического обслуживания и ремонта зданий и сооружений, учитывать требования. Не допускается использование денежных средств по подстатье 225 «Работы, услуги по содержанию имущества»  на проведение работ по надстройке зданий, на строительство пристроек к существующим зданиям, а также новым объектов, подлежащих отдельному инвентарному учету и зачислению в состав основных средств.


Под системой технического обслуживания и ремонта зданий и сооружений понимается комплекс взаимосвязанных организационных и технических мероприятий, направленных на обеспечение сохранности и типовых потребительских качеств зданий и сооружений, выполнение их функционального назначения.

4.21. Списание объектов основных средств осуществлять по актам унифицированной формы. Разборка и демонтаж основных средств до утверждения актов об их списании не допускается. Решение о списании принимается в случае, если: имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического и морального износа; имущество выбыло из владения, пользования и распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в том числе помимо воли владельца, а также вследствие невозможности установления его местонахождения. 

4.22. Операции, связанные с внутренним перемещением основных средств (между материально- ответственными лицами), отражать в учете бухгалтерской записью  дебет 1101хх310 кредит 1101хх310 со сменой аналитических счетов материально – ответственных лиц без изменения кода КОСГУ.

4.23. Принятие к учету объектов основных средств, преданных вышестоящей  организацией осуществлять бухгалтерскими записями:


дебет 1101хх310 кредит 130404310 – по первоначальной стоимости объекта;


дебет 130404310  кредит 1104хх410 – сумма начисленной амортизации, полученного объекта.



Документооборот организовать следующим образом:

1. Приказ (распоряжение) вышестоящей организацией о передаче основного средства;

2. акт о приеме-передаче основного средства;

3. Товарная накладная;

4. извещение (ф. 0504805)

4.24. Отражать консервацию (расконсервацию) объекта основных средств на срок более трех месяцев отражать бухгалтерской записью: 


дебет 1101хх310 кредит 1101хх310 с одновременным внесением записи в Инвентарную карточку (ф. 0504031, 0504032) о консервации (расконсервации) объекта.


Списание объекта основных средств, находящегося на консервации, с баланса не допускается.

4.25. 
Выбытие основных средств отражать в учете следующими записями:


дебет 140110172 кредит 1101хх410 – на сумму остаточной стоимости, при выбытии вследствие продажи, порчи, недостачи, а также по причине физического или морального износа объекта;


дебет 140120273 кредит 1101хх410 - на сумму остаточной стоимости, при выбытии вследствие стихийных и иных бедствий


с одновременным списанием начисленной ранее амортизации:


дебет 1104хх410 кредит 1101хх410

4.26. Относить к хозяйственному инвентарю предметы конторского и хозяйственного обзаведения, непосредственно не используемые в производственном процессе.

5. Учет нематериальных активов

5.1. К нематериальным активам относятся объекты нефинансовых активов, предназначенные для неоднократного и (или) постоянного использования на праве оперативного управления в деятельности учреждения, одновременно удовлетворяющие следующим условиям (п.56-57 Приказа № 157н):

- объект способен приносить учреждению экономические выгоды в будущем;

- отсутствие у объекта материально-вещественной формы;

- возможность идентификации (выделения, отделения) от другого имущества;

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

- не предполагается последующая перепродажа данного актива;

- наличие надлежаще оформленных документов, подтверждающих существование актива;

- наличие надлежаще оформленных документов, устанавливающих исключительное право на актив;

- наличие в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, надлежаще оформленных документов, подтверждающих исключительное право на актив (патенты, свидетельства, другие охранные документы, договор об отчуждении исключительного права на результат интеллектуальной деятельности или на средство индивидуализации, документы, подтверждающие переход исключительного права без договора и т.п.).
К нематериальным активам, принимаемым к бухгалтерскому учету, не относятся:

- научно-исследовательские, опытно-конструкторские и технологические работы, не давшие ожидаемых и (или) предусмотренных договором (государственным (муниципальным) контрактом) результатов;

- незаконченные и не оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке научно-исследовательские, опытно-конструкторские и технологические работы;

- материальные объекты (материальные носители), в которых выражены результаты интеллектуальной деятельности и приравненные к ним средства индивидуализации.

5.2. Единицей бухгалтерского учета нематериальных активов является инвентарный объект.

Инвентарным объектом нематериальных активов признается совокупность прав, возникающих из одного патента, свидетельства, договора (государственного (муниципального) контракта), предусматривающего приобретение (отчуждение) в пользу Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования, учреждения исключительных прав на результаты интеллектуальной деятельности (на средство индивидуализации), либо в ином установленном законодательством Российской Федерации порядке, предназначенных для выполнения определенных самостоятельных функций.

5.3. В целях организации и ведения аналитического учета каждому инвентарному объекту нематериальных активов присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, который используется исключительно в регистрах учета.

Инвентарный номер, присвоенный объекту нематериального актива, сохраняется за ним на весь период его учета.

Инвентарные номера выбывших (списанных) инвентарных объектов нематериальных активов вновь принятым к учету объектам нефинансовых активов не присваиваются (п. 59 Приказа № 157н).

5.4. Сроком полезного использования нематериального актива является период, в течение которого учреждением предполагается использование актива.

Срок полезного использования нематериальных активов в целях принятия объекта к бухгалтерскому учету и начисления амортизации определяется комиссией по поступлению и выбытию активов учреждения исходя из:

срока действия патента, свидетельства и других ограничений сроков использования объектов интеллектуальной собственности согласно законодательству Российской Федерации.

Нематериальные активы, по которым невозможно надежно определить срок полезного использования, считаются нематериальными активами с неопределенным сроком полезного использования. По указанным нематериальным активам в целях определения амортизационных отчислений срок полезного использования устанавливается из расчета десяти лет (п. 60 Приказа № 157н).

5.5. В целях расчета сумм амортизации объектов нематериального актива комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов ежегодно определяет продолжительность периода, в течение которого предполагается использовать нематериальный актив, и в случаях его существенного изменения уточняет срок его полезного использования. Возникшая в связи с этим корректировка суммы начисляемой ежемесячно амортизации осуществляется, начиная с месяца, следующего за месяцем, в котором произведено уточнение срока полезного использования.

5.6. Группировка объектов нематериальных активов осуществляется по группам имущества (особо ценное движимое имущество учреждения, иное движимое имущество учреждения), и видам имущества, соответствующим подразделам классификации, установленным ОКОФ (п. 67 Приказа № 157н)

5.7. В целях контроля соответствия учетных данных по объектам нематериальных активов, формируемых материально ответственными лицами, данным на соответствующих счетах аналитического учета Рабочего плана счетов учреждения составляется Оборотная ведомость по нефинансовым активам (п. 68 Приказа № 157н).

5.8. Начисление амортизации по нематериальным активам осуществлять следующим образом:


 дебет 110981271, 140120271 кредит 110439420 (п. 26 Приказа № 174н).

6. Порядок учета материальных запасов.
6.1. Учреждением  к учету в качестве материальных запасов принимаются сырье, материалы и готовая продукция, предназначенные для использования в процессе деятельности учреждения, а также для продажи.

К материальным запасам относятся:

1) предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости;

2) предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам в соответствии с ОКОФ.

В состав материальных запасов включаются также готовые к установке строительные конструкции и детали (металлические, железобетонные и деревянные конструкции, блоки и сборные части зданий и сооружений, сборные элементы; оборудование для отопительной, вентиляционной, санитарно-технической и иных систем (отопительные котлы, радиаторы и т.п.); оборудование, требующее монтажа и предназначенное для установки. К оборудованию, требующему монтажа, относится оборудование, которое может быть введено в действие только после сборки его частей и прикрепления к фундаменту или опорам зданий и сооружений, а также комплекты запасных частей такого оборудования. При этом в состав оборудования включается и контрольно-измерительная аппаратура или другие приборы, предназначенные для монтажа в составе установленного оборудования, и другие материальные ценности, необходимые для строительно-монтажных работ (п.99 Приказа № 157н).

 6.2. Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости, с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками и подрядчиками (кроме их приобретения (изготовления) в рамках деятельности, приносящей доход, облагаемой НДС, если иное не предусмотрено налоговым законодательством Российской Федерации). 
6.3. В фактическую стоимость материальных запасов включаются (п. 102 Приказа № 157н): 
- суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продавцу);

- суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением материальных ценностей;

- таможенные пошлины и иные платежи, связанные с приобретением материальных запасов;

- вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через которую приобретены материальные запасы, в соответствии с условиями договора;

- суммы, уплачиваемые за заготовку и доставку материальных запасов до места их использования, включая страхование доставки. Если в сопроводительном документе поставщика указано несколько наименований материальных запасов, то расходы по их доставке (в рамках договора поставки) распределяются пропорционально стоимости каждого наименования материального запаса в их общей стоимости;

- суммы, уплачиваемые за доведение материальных запасов до состояния, в котором они пригодны к использованию в запланированных целях (подработка, сортировка, фасовка и улучшение технических характеристик полученных запасов, не связанных с их использованием),

- иные платежи, непосредственно связанные с приобретением материальных запасов.


В фактическую стоимость материальных запасов не включаются сумма общехозяйственных и иных аналогичных расходов, кроме случаев, когда они непосредственно связаны с приобретением (изготовлением) материальных запасов (п. 105 Приказа № 157н).

6.3.1 При изготовлении материальных запасов учреждением фактическая стоимость определяется исходя из затрат, связанных с изготовлением (п.104 Приказа №157н).


Затраты собирать по дебету 110634340 кредит счетов 11053х440, 1302хх730, 1104хх410 и др. (п.32 Приказа № 162н)

6.4. Списание (отпуск) материальных запасов производится по средней  стоимости (п. 108 Приказа № 157н).  

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

В тех случаях, когда имеются расхождения с данными документов поставщика, составляется Акт о приемке материалов (ф. 0315004).

6.6. Книге (Карточке) учета материальных ценностей по наименованиям, сортам и количеству.

6.7. Оприходование излишков материальных запасов, выявленных при инвентаризации осуществлять на основании акта результатов инвентаризации и приказа руководителя учреждения. В бухгалтерском учете оформлять записью дебет 11053х340 кредит 140110180 – по текущей рыночной стоимости (п. 23 Приказа №162н).

6.8. Выбытие материальных запасов в размере естественной убыли производить на основании актов и оформлять записью:


дебет 140120272 кредит 11053х440 (п.26 Приказа № 162н)

6.9. Выбытие материальных запасов по основанию их списания в результате хищений, недостач, потерь производить на основании надлежаще оформленных актов, с отражением стоимости материальных ценностей на уменьшение финансового результата текущего финансового года, с одновременным предъявлением к виновным лицам сумм причиненных ущербов (п.112 Приказа № 157н).


В бухгалтерском учете оформлять записями:


дебет 140110172 кредит 11053х440

одновременно

дебет 120974560 кредит 140110172 – на сумму выявленной недостачи

6.10. Передачу материальных запасов для осуществления основной деятельности, оформлять бухгалтерской записью 
дебет 140120272 кредит 11053х440 

6.11. Учет отдельных видов материальных запасов вести следующим образом:

6.11.1. Учет медикаментов вести на счете 110531000, к которым относить медикаменты, перевязочные средства. 
Поступающие на склад медикаменты и перевязочные средства отражаются в учете по розничным ценам в суммовом выражении. Основанием для записи поступивших на склад лекарственных средств,  служат счета поставщиков, а выданных - требования-накладные, акты или другие документы. 

 При поступлении на склад медикаментов материально-ответственное лицо проверяет соответствие их количества и качества данным, указанным в документах поставщика, правильность цен на единицу указанных материальных ценностей (согласно действующим прейскурантам). 
Отпуск медикаментов и перевязочных средств осуществляется материально-ответственным лицом со склада на основании ведомости выдачи ТМЦ. 

6.11.2. В составе горюче-смазочных материалов учитывать все виды топлива, горючего и смазочных материалов: бензин, мазут, керосин, автол и т.д.

 Учет ГСМ организовывать в соответствии с нормативными документами:

1. Распоряжение Минтранса РФ от 14.03.2008 г. № АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте»
2. Приказ Минтранса РФ от 18.09.2008 г. №152 «Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов»
Водители, приобретающие ГСМ за наличный расчет на АЗС, представляют чеки ККТ.

На основании представленного авансового отчета делаются записи:

дебет 110533340 кредит 120834660 – оприходован ГСМ
в учете списание ГСМ отражать записью

дебет 140120272 кредит 110533440, основанием для списания ГСМ являются путевой лист, составляемый водителем и предоставляемый ежедневно  на проверку в бухгалтерию.

Наличие чеков АЗС при отсутствии путевого листа не подтверждает целесообразность осуществленных сотрудником расходов.

Списание ГСМ, смазочных материалов осуществлять на основании норм, утвержденных приказом руководителя учреждения.


При отсутствии утвержденных законодательных норм на конкретный автомобиль, нормы утверждать на основе проведения контрольных замеров.

6.11.3. Учет строительных материалов ведется на счете 010534000. К строительным материалам относить (п.118 Приказа № 157н) силикатные материалы (цемент, песок, гравий, известь, камень, кирпич, черепица), лесные материалы (лес круглый, пиломатериалы, фанера и т.п.), строительный металл (железо, жесть, сталь, цинк листовой и т.п.), металлоизделия (гвозди, гайки, болты, скобяные изделия и т.п.), санитарно-технические материалы (краны, муфты, тройники и т.п.), электротехнические материалы (кабель, лампы, патроны, ролики, шнур, провод, предохранители, изоляторы и т.п.), химико-москательные (краска, олифа, толь и т.п.) и другие аналогичные материалы;

готовые к установке строительные конструкции и детали (металлические, железобетонные и деревянные конструкции, блоки и сборные части зданий и сооружений, сборные элементы; оборудование для отопительной, вентиляционной, санитарно-технической и иных систем (отопительные котлы, радиаторы и т.п.);

оборудование, требующее монтажа и предназначенное для установки. К оборудованию, требующему монтажа, относится оборудование, которое может быть введено в действие только после сборки его частей и прикрепления к фундаменту или опорам зданий и сооружений, а также комплекты запасных частей такого оборудования. При этом в состав оборудования включается и контрольно-измерительная аппаратура или другие приборы, предназначенные для монтажа в составе установленного оборудования, и другие материальные ценности, необходимые для строительно-монтажных работ.
Списание строительных материалов осуществляется в рамках ремонтных работ, которые осуществляются в учреждении, как правило, хозяйственным способом. 

6.11.4. Учет мягкого инвентаря осуществлять с учетом требований следующих нормативных документов

1. Приказ Минздравсоцразвития РФ от 01.09.2010 г. № 777н «Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением»

2. Постановление Минтруда России от 30.12.1997г. №69 «Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты сквозных профессий и должностей всех отраслей экономики»
3. Приказ Минздравсоцразвития РФ от 01.06.2009 г. № 290н «Об утверждении межотраслевых правил обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты»
4. Приказ Минздравсоцразвития РФ от 22.06. 2009 г. № 357н «Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением»
К мягкому инвентарю в учреждении относится спецодежда, спецобувь, постельные принадлежности.

В состав специальной одежды входит:  специальная одежда, костюмы, куртки, брюки, халаты, полушубки, тулупы, различная обувь, рукавицы, очки, противогазы, респираторы, другие виды специальной одежды.

Специальная одежда выдается работникам в порядке, установленном на основе типовых отраслевых норм бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты утвержденных коллективным договором, 

Выдача  и возврат специальной одежды отражается в личных карточках работников.

Специальная одежда, выданная работникам, является собственностью объединения и подлежит возврату: при увольнении, при переводе на другую работу, для которой выданные им специальная одежда, специальная обувь и предохранительные приспособления не предусмотрены нормами, а также по окончании сроков их носки взамен получаемых новых.
Средства индивидуальной защиты, возвращенные работниками по истечении сроков носки, но пригодные для дальнейшей эксплуатации, используются по назначению после проведения мероприятий по уходу за ними (стирка, чистка, дезинфекция, дегазация, дезактивация, обеспыливание, обезвреживание и ремонт). Пригодность указанных объектов к дальнейшему использованию, необходимость проведения и состав мероприятий по уходу за ними, а также процент износа средств индивидуальной защиты устанавливаются уполномоченным работодателем должностным лицом или комиссией по охране труда организации (при наличии) и фиксируются в личной карточке учета выдачи средств индивидуальной защиты (п.22 Приказ №290н).

Стоимость специальной  одежды, срок эксплуатации которой согласно нормам выдачи не превышает 12 месяцев, единовременно списывается в дебет счетов 140120272 кредит 110535440 в момент ее передачи (отпуска) сотрудникам.

Стоимость специальной одежды,  срок эксплуатации которой согласно нормам выдачи превышает 12 месяцев, погашается линейным способом, исходя из сроков полезного использования специальной одежды, предусмотренных в типовых отраслевых нормах бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, а также в Правилах обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами защиты.
Предметы мягкого инвентаря маркируются материально ответственным лицом в присутствии руководителя учреждения или его заместителя и работника бухгалтерии специальным штампом несмываемой краской без порчи внешнего вида предмета, с указанием наименования учреждения, а при выдаче предметов в эксплуатацию производится дополнительная маркировка с указанием года и месяца выдачи их со склада. Маркировочные штампы должны храниться у руководителя учреждения или его заместителя (п.118 Приказа № 157н).
Принятие к учету мягкого инвентаря производится на основании первичных учетных документов (накладных поставщика и т.п.). При наличии расхождений с данными документов поставщика составляется Акт о приемке материалов (ф. 0315004).

Материально ответственные лица ведут учет предметов мягкого инвентаря в Карточке учета материальных ценностей по наименованиям, сортам и количеству.

Выдача мягкого инвентаря в эксплуатацию производится по Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

Выдача специальной одежды и обуви наряду с оформлением Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (0504210) сопровождается также соответствующими записями в Личной карточке учета выдачи средств индивидуальной защиты.

Списание мягкого инвентаря оформляется Актом о списании мягкого и хозяйственного инвентаря ф. 0504143. Акт ф. 0504143 составляется комиссией, назначенной приказом (распоряжением), в двух экземплярах и утверждается руководителем. Первый экземпляр сдается в бухгалтерию, а второй остается у материально ответственного лица.

Функциями комиссии в части вопросов использования специальной одежды и мягкого инвентаря являются:

а) непосредственный осмотр объектов, предъявленных к списанию, и установление их непригодности к дальнейшему использованию или возможности (невозможности) и целесообразности их восстановления;

б) определение причин выхода из строя (нормальный износ, нарушение нормальных условий эксплуатации, авария, пожар, стихийное бедствие и т.д.);

в) выявление лиц, по вине которых объект преждевременно вышел из строя, внесение руководству организации предложений о привлечении этих лиц к ответственности, установленной законодательством;

г) определение возможности оприходования ветоши и ее использования для нужд учреждения;

д) составление акта на списание объектов и представление акта на утверждение руководителю организации или уполномоченному им лицу.

Истечение срока носки не является основанием для списания спецодежды, спецобуви.

Оприхование ветоши, полученной от списания мягкого инвентаря, приходовать по текущей рыночной стоимости за 1 кг и отражать записью дебет 110536340 кредит 140110172. 

6.11.5. Учет запасных частей. Аналитический учет запасных частей вести независимо от их стоимости по наименованиям запасных частей, маркам, заводским номерам, количеству, стоимости и материально ответственным лицам в Карточке количественно-суммового учета.

Двигатели, аккумуляторы, автомобильные шины и покрышки, а также запасные части, выданные со склада взамен изношенных, бухгалтерией учитывать на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных».

Использование запчастей, предназначенных для ремонта отражать в Актах на списание материальных запасов.

Потребность в запчастях определяется в дефектной ведомости. 

6.11.6. Особенности учета посуды. При определении предметов, относящихся к посуде, следует руководствоваться ОКП.

К посуде, в частности, относятся:

рюмки, фужеры, стаканы, чашки, кружки, бокалы;

блюда, блюдца, тарелки, салатники;

сухарницы, сахарницы, солонки, масленки, молочники, чайницы;

графины, кувшины, вазы, сифоны;

подносы, салфетницы;

кастрюли, жаровни, сковородки, ковши, тазы, чайники, кофейники;

формы для запекания, термосы, сотейники, утятницы;

банки, горшки, хлебницы, терки и др.

Для списания разбитой посуды в объединении ведется Книга регистрации боя посуды. Записи в книге производятся соответствующими должностными лицами. Постоянно действующая комиссия следит за правильным ведением книги.

Списание (отпуск) предметов посуды производится по фактической стоимости каждой единицы.


Движение посуды в бухгалтерском учете отражается на счете 110536000 «Прочие материальные запасы».

7. Порядок учета денежных средств и кассовых операций.
7.1. Казенное учреждение ведет учет денежных средств на счетах, открытых в казначействе на счетах 130405000 «Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом» в части бюджетных расходов, на счете 120111000 «Средства на счетах бюджета в органе Федерального казначейства» - в части приносящей доход деятельности, на счете 320111000 «Денежные средства на счетах» - для учета средств, полученных во временное распоряжение.

7.1.1. При движении наличных денежных средств со счета, открытого учреждению в кассу и зачисление на счет из кассы учреждения использовать счет 121003000 «Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам».

7.1.2. Расходование подотчетным лицом с целью осуществления общехозяйственных (административных) расходов денежных средств с расчетных (дебетовых) карт, выданных органом Федерального казначейства отражать записью дебет 1208хх560 кредит 121003660 (п. 84 Приказа № 162н) на основании заявки на перечисление денежных средств на карту.

7.2.  При оформлении и учете кассовых операций учреждение руководствуется порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, установленным Центральным банком Российской Федерации с учетом следующих особенностей. Прием в кассу наличных денежных средств производится по бланкам строгой отчетности – Квитанциям, ПКО, ККТ. 
7.3. Денежные документы: оплаченные талоны на ГСМ,  оплаченные путевки в дома отдыха, санатории, почтовые марки, маркированные конверты, талоны на захоронение отходов – учитываются на счете 020135000 «Денежные документы», хранятся в кассе учреждения. Прием в кассу и выдача из кассы денежных документов оформляется Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002). Приходные и расходные кассовые ордера регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. 0310003) отдельно от операций по денежным средствам.  
7.4. Утвердить порядок выдачи наличных денежных средств из кассы

Выдача наличных денежных средств сотрудникам из кассы (за исключением расчетов по оплате труда) может произво​диться:
1) под отчет на хозяйственно - операционные расходы; 

2) под отчет на командировочные расходы.
В исключительных случаях сотрудникам разрешается использовать личные деньги на покупку товаров, работ или услуг для учреждения. 
Израсходованные на эти цели средства компенсируются из  кассы учреждения в случае  предоставления авансового отчета и оправдательных документов.

Выдача наличных денежных средств при перерасходе по авансовому отчету производится по расходным кассовым ордерам на ос​новании надлежащим образом оформленных документов и при наличии денежных средств.

Выдача наличных денежных средств на командировочные расходы производится на основании командировочного удостове​рения, приказа на командировку, заявления, подписанного руководителем, либо лицом его замещающим. При наличии письменного разрешения на командировку, а также в случае выезда по утвержденному плану командировок  командировочное удостоверение может быть подписано заместителем руко​водителя,  где работает командируемый. В командировочном удостоверении заполняются все реквизиты.
Командированному сотруднику перед отъездом выдается денежных аванс в счет суточных  в размере предусмотренным законодательством  из бюджетных средств в размере  300 рублей за каждый день при направлении в командировку в пределах Новосибирской области , в размере 700 рублей – при направлении в служебную командировку за пределы Новосибирской области. Его размер определяется в зависимости от продолжительности командировки, норм суточных и расходов по найму жилого помещения, а также стоимости проезда. Аванс выдается по предоставлению командировочного удостоверения. Работник бухгалтерии, оформляющий выдачу аванса, обязан разъяснить по просьбе командированного сотрудника порядок расчета при данной командировке и ее оплаты, а также о необходимости производства соответствующих отметок на командировоч​ном удостоверении.
По возвращению из командировки сотрудник не позднее трех дней обязан представить авансовый отчет об израсходованных суммах с приложением документов, удостоверяющих правильность показанных в отчете денежных расходов. Если сотрудник не отчитался в установленные сроки, то числящаяся за ним сумма удерживается в ближайшую выплату без предупреждения.

7.5. К бланкам строгой отчетности относятся трудовые книжки, вкладыши к трудовым книжкам.  Учет бланков по их наименованиям, сериям и номерам ведется в книге по учету бланков. Листы такой книги должны быть пронумерованы, прошнурованы и подписаны руководителем и главным бухгалтером (бухгалтером) организации, а также скреплены печатью (штампом).

Для исключения возможности использования неучтенных бланков, возможного подлога и подделки документов выдача пронумерованных бланков производится с указанием начального и конечного номера под роспись ответственного лица.

Все полученные бланки должны быть использованы, а испорченные или неиспользованные бланки сдаются в бухгалтерию для хранения и уничтожения в сроки, установленные приказом директора учреждения.

Списание израсходованных, а также испорченных бланков строгой отчетности производится по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).
Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним находятся в подотчете начальника отдела управления персоналом и контрольной работы.
Бланки документов учитываются на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» в условной оценке 1 рубль за 1 бланк.
8.Порядок принятия обязательств

 

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

К принятым бюджетным обязательствам текущего финансового года относить расходные обязательства, предусмотренные к исполнению в текущем году, в том числе принятые и неисполненные учреждением обязательства прошлых лет, подлежащие исполнению в текущем году.

 

К принимаемым бюджетным обязательствам текущего финансового года относить обязательства, принимаемые при проведении закупок конкурентными (конкурс, аукцион, запросы котировок и предложений) способами в порядке, установленном Законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ. 

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

 

Порядок принятия бюджетных обязательств (принятых, принимаемых, отложенных) приведен в таблице № 1. 

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

3. Принятые обязательства отражать в журнале регистрации обязательств (ф. 0504064). 

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

Таблица № 1

Порядок учета принятых (принимаемых, отложенных) бюджетных обязательств 

	№ 
п/п
	Вид 
обязательства
	Документ-
основание/первичный 
учетный документ
	Момент отражения 
в 
учете
	Сумма обязательства
	Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	Дебет 
	Кредит

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Обязательства по госконтрактам

	1.1
	Обязательства по контрактам с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)

	
	Заключение 
контракта на 
поставку 
продукции, 
выполнение работ, 
оказание услуг с 
единственным 
поставщиком 
(организацией или 
гражданином) без 
проведения 
закупки 
конкурентным 
способом в 
порядке, 
установленном 
Законом от 5 
апреля 2013 г. № 
44-ФЗ
	Государственный 
контракт/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)
	Дата подписания 
государственного 
контракта
	В сумме заключенного 
контракта
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.Х3.000
	КРБ.1.502.Х1.ХХХ

	1.2
	Обязательства по госконтрактам, заключенным путем проведения конкурентных закупок(конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов 
предложений)

	1.2.1
	Проведение 
закупки товаров 
(работ, услуг)
	Извещение о проведении 
закупки/ Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833)
	Дата размещения 
извещения о закупке 
на официальном 
сайте 
www.zakupki.gov.ru
	Обязательство отражается в 
учете по максимальной цене, 
объявленной в документации о 
закупке – НМЦК (с указанием 
контрагента «Конкурентная 
закупка»)
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.17.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.Х3.000
	КРБ.1.502.Х7.ХХХ

	1.2.2
	Принятие суммы 
расходного 
обязательства при 
заключении 
государственного 
контракта по 
итогам 
конкурентной 
закупки (конкурса, 
аукциона, запроса 
котировок, запроса 
предложений)
	Государственный 
контракт/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)
	Дата подписания 
государственного 
контракта
	Обязательство отражается в 
сумме заключенного 
контракта с учетом 
финансовых периодов, в 
которых он будет исполнен
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.17.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.Х7.ХХХ
	КРБ.1.502.Х1.ХХХ

	1.2.3
	Уточнение 
принимаемых 
обязательств на 
сумму 
экономиипри 
заключении 
госконтракта по 
результатам 
конкурентной 
закупки
	Протокол подведения 
итогов конкурентной 
закупки/ Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833)
	Дата подписания 
государственного 
контракта
	Корректировка обязательства 
на сумму, сэкономленную в 
результате проведения 
закупки 
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.17.ХХХ
	КРБ.1.501.13.000

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.Х7.ХХХ
	КРБ.1.501.Х3.000

	1.2.4
	Уменьшение 
принятого 
обязательства в 
случае:

– отмены 
закупки;
– признания закупки 
несостоявшейся по 
причине того, что 
не было подано ни 
одной заявки;
– признания 
победителя 
закупки 
уклонившимся от 
заключения 
контракта
	Протокол подведения 
итогов конкурса, 
аукциона, 
запроса котировок или 
запроса 
предложений. Протокол 
признания победителя 
закупки уклонившимся от 
заключения контракта/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)
	Дата протокола о 
признании 
конкурентной 
закупки 
несостоявшейся.

Дата 
признания 
победителя закупки 
уклонившимся от 
заключения 
контракта
	Уменьшение ранее принятого 
обязательства на всю сумму 
способом «Красное сторно»
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.17.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.Х3.000
	КРБ.1.502.Х7.ХХХ

	1.3
	Обязательства по госконтрактам, принятые в прошлые годы и не исполненные по состоянию на начало текущего финансового года

	
	Госконтракты, 
подлежащие 
исполнению за 
счет бюджета 
(бюджетных 
ассигнований) в 
текущем 
финансовом году
	Заключенные контракты
	Начало текущего 
финансового года
	Сумма не исполненных по 
условиям госконтракта 
обязательств 
	КРБ.1.502.21.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2. Обязательства по текущей деятельности учреждения

	2.1
	Обязательства, связанные с оплатой труда

	2.1.1
	Зарплата
	Расходное расписание 
(ф. 0531722) 
	Начало текущего 
финансового года
	В объеме утвержденных ЛБО 
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.211

	2.1.2
	Взносы на 
обязательное 
пенсионное 
(социальное, 
медицинское) 
страхование, 
взносы на 
страхование от 
несчастных 
случаев и 
профзаболеваний
	Расчетные ведомости 
(ф. 0504402).

Расчетно-платежные 
ведомости (ф. 0504401).

Карточки 
индивидуального 
учета сумм начисленных 
выплат и иных 
вознаграждений и сумм 
начисленных страховых 
взносов 
	В момент 
образования 
кредиторской 
задолженности – не 
позднее последнего 
дня месяца, за 
который 
производится 
начисление
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.213

	2.2
	Обязательства по расчетам с подотчетными лицами

	2.2.1
	Выдача денег под 
отчет сотруднику 
на приобретение 
товаров (работ, 
услуг) за наличный 
расчет
	Письменное заявление на 
выдачу денежных средств 
под отчет
	Дата утверждения 
(подписания) 
заявления 
руководителем
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2.2.2
	Выдача денег под 
отчет сотруднику 
при направлении в 
командировку
	Приказ о направлении в 
командировку
	Дата подписания 
приказа 
руководителем
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2.2.3
	Корректировка 
ранее принятых 
бюджетных 
обязательств в 
момент принятия к 
учету авансового 
отчета 
(ф. 0504505)
	Авансовый отчет 
(ф. 0504505)
	Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505)
руководителем
	Корректировка обязательства: 
при перерасходе – в сторону 
увеличения; при экономии – в 
сторону уменьшения
	Перерасход

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	Экономия способом «Красное сторно»

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2.3.
	Обязательства перед бюджетом, по возмещению вреда, по другим выплатам(налоги, госпошлины, сборы, исполнительные документы)

	2.3.1
	Начисление 
налогов (налог на 
имущество, налог 
на прибыль, НДС)
	Налоговые регистры, 
отражающие расчет 
налога
	На дату образования 
кредиторской 
задолженности – 
ежеквартально, не 
позднее последнего 
дня текущего 
квартала
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.Х3.000
	КРБ.1.502.Х1.ХХХ

	2.3.2
	Начисление всех 
видов с боров, 
пошлин, 
патентных 
платежей
	Бухгалтерские справки 
(ф. 0504833) с 
приложением 
расчетов.

Служебные 
записки (другие 
распоряжения 
руководителя) 
	В момент 
подписания 
документа о 
необходимости 
платежа
	Сумма начисленных 
обязательств (платежей)
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.290

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.Х3.000
	КРБ.1.502.Х1.290

	2.3.3
	Начисление 
штрафных санкций 
и сумм, 
предписанных 
судом
	Исполнительный лист.

Судебный приказ.

Постановления судебных 
(следственных) органов.

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

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.290

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.Х3.000
	КРБ.1.502.Х1.290

	2.4.
	Публичные нормативные обязательства(социальное обеспечение, пособия)

	2.4.1
	Все виды 
компенсационных 
выплат, 
осуществляемых в 
адрес физических 
лиц, – пенсии, 
пособия и т. д.
	Расчетные 
ведомости.

Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833) (с 
указанием нормативных 
документов, на 
основании 
которых осуществляются 
выплаты)
	На дату образования 
кредиторской 
задолженности – 
дата поступления 
документов в 
бухгалтерию
	Сумма начисленных 
публичных нормативных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.503.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2.5
	Публичные обязательства, не относящиеся к нормативным

	2.5.1
	Социальные 
выплаты детям-
сиротам и детям, 
оставшимся без 
попечения 
родителей, в 
рамках 
дополнительных 
государственных 
гарантий по 
социальной 
поддержке
	Расчетно-платежная 
ведомость 
	На дату образования 
кредиторской 
задолженности
	Сумма начисленных 
публичных нормативных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2.5.2
	Выплаты 
госслужащим, 
сотрудникам 
казенных 
учреждений, 
военнослужащим, 
проходящим 
военную службу 
по призыву, 
учащимся, 
студентам
	Договор (контракт).

Реестр выплат.

Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) (с указанием 
нормативных 
документов, 
на основании которых 
осуществляются 
выплаты)
	Дата поступления 
документов в 
бухгалтерию
	Сумма начисленных 
публичных обязательств 
(выплат)
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	3. Обязательства по предоставлению субсидий и межбюджетных трансфертов

	3.1
	Предоставление субсидий:

	3.1.1
	– бюджетным и 
автономным 
учреждениям на 
возмещение 
нормативных 
затрат, связанных 
с выполнением 
госзадания;– 
бюджетным и 
автономным 
учреждениям, 
государственным 
унитарным 
предприятиям на 
осуществление 
капитальных 
вложений;– иным 
некоммерческим 
организациям, не 
являющимся 
государственными 
(муниципальными) 
учреждениями (в т. 
ч. в виде 
имущественного 
взноса в 
госкорпорации и 
госкомпании)
	Соглашение о 
предоставлении 
субсидии.

Иные документы, 
предусмотренные 
условиями соглашения
	Дата подписания 
соглашения о 
предоставлении 
субсидии
	Сумма заключенных 
соглашений о предоставлении 
субсидии
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	3.1.2
	– бюджетным и 
автономным 
учреждениям на 
иные цели;

– организациям, 
ИП, гражданам – 
производителям 
товаров, работ, 
услуг 
(подлежащих 
исполнению в 
текущем 
финансовом году)
	Соглашение о 
предоставлении 
субсидии.
	Дата подписания 
соглашения о 
предоставлении 
субсидии.
	Сумма заключенных 
договоров (соглашений) о 
предоставлении субсидии.
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	Иные документы, 
предусмотренные 
условиями соглашения
	Дата в соответствии 
с нормативно-
правовым актом
	Объем утвержденных ЛБО на 
предоставление субсидий в 
соответствии с нормативно-
правовыми актами
	
	

	3.1.3
	Предоставление 
межбюджетных 
трансфертов
	Соглашение о 
предоставлении 
субсидий, 
субвенций или иных 
межбюджетных 
трансфертов
	Дата подписания 
соглашения
	Сумма заключенных 
соглашений
	КРБ.1.503.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

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

	4. Прочие обязательства

	4.1
	Предоставление 
платежей, взносов, 
перечислений 
субъектам 
международного 
права
	Договор (соглашение) о 
предоставлении 
платежей, 
взносов, перечислений 
субъектам 
международного 
права
	Дата подписания 
соглашения 
(договора)
	Сумма заключенных 
договоров (соглашений)
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	4.2
	Исполнение 
государственных 
гарантий без права 
регрессного 
требования гаранта 
к принципалу 
(уступки прав 
требования 
бенефициара к 
принципалу)
	Договор о 
предоставлении 
государственной 
гарантии
	Дата подписания 
договора о 
предоставлении 
государственной 
гарантии
	Сумма начисленных 
обязательств по гарантиям
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	4.3
	Иные 
обязательства
	Документы, 
подтверждающие 
возникновение 
обязательства
	Дата подписания 
(утверждения) 
соответствующих 
документов либо 
дата их 
представления в 
бухгалтерию
	Сумма принятых обязательств
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	5. Отложенные обязательства

	5.1
	Принятие 
обязательства на 
сумму созданного 
резерва
	Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833) с 
приложением 
расчетов
	Дата расчета 
резерва, согласно 
положениям учетной 
политики
	Сумма оценочного 
значения, по методу, 
предусмотренному в учетной 
политике 
	КРБ.1.501.93.000
	КРБ.1.502.99.ХХХ

	5.2
	Уменьшение 
размера 
созданного 
резерва
	Приказ 
руководителя. 
Бухгалтерская 
справка (ф. 0504833) с 
приложением расчетов
	Дата, определенная в 
приказе об 
уменьшении размера 
резерва
	Сумма, на которую будет 
уменьшен резерв, отражается 
способом «Красное сторно»
	КРБ.1.501.93.000
	КРБ.1.502.99.ХХХ

	5.3
	Отражение 
принятого 
обязательства при 
осуществлении 
расходов за счет 
созданных 
резервов
	Документы, 
подтверждающие 
возникновение 
обязательства/ 
Бухгалтерская справка 
(ф. 0504833)
	В момент 
образования 
кредиторской 
задолженности
	1. Сумма принятого 
обязательства в рамках 
резерва отражается способом 
«Красное сторно».
	КРБ.1.501.93.000
	КРБ.1.502.99.ХХХ

	
	
	
	
	2. Одновременно отражается 
сумма принятого обязательства в 
рамках текущего года
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

Таблица № 2

Порядок принятия денежных обязательств текущего финансового года

 

 

	№п/п
	Вид обязательства
	Документ-
основание
	Момент 
отражения 
в учете
	Сумма обязательства
	Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Денежные обязательства по госконтрактам

	1.1
	Оплата госконтрактов на поставку 
материальных ценностей
	Товарная накладная 
и (или) акт приемки-
передачи 
	Дата подписания 
подтверждающих 
документов
	Сумма начисленного 
обязательства за 
минусом ранее 
выплаченного аванса
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	1.2.
	Оплата госконтрактов на выполнение работ, оказание услуг, в том числе:

	1.2.1
	Госконтракты на оказание 
коммунальных, эксплуатационных 
услуг, услуг связи
	Счет, счет-фактура 
(согласно условиям 
контракта). Акт 
оказания услуг
	Дата подписания 
подтверждающих 
документов. При 
задержке 
документации – 
дата поступления 
документации в 
бухгалтерию
	Сумма начисленного 
обязательства за 
минусом ранее 
выплаченного аванса
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	1.2.2
	Госконтракты на выполнение 
подрядных работ по строительству, 
реконструкции, техническому 
перевооружению, расширению, 
модернизации основных средств, 
текущему и капитальному ремонту 
зданий, сооружений
	Акт выполненных 
работ. Справка о 
стоимости 
выполненных работ 
и затрат (форма КС-
3)
	
	
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	1.2.3
	Госконтракты на выполнение иных 
работ (оказание иных услуг)
	Акт выполненных 
работ (оказанных 
услуг). Иной 
документ, 
подтверждающий 
выполнение работ 
(оказание услуг)
	
	
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	1.3
	Принятие денежного обязательства в 
том случае, если госконтрактом 
предусмотрена выплата аванса
	Госконтракт. Счет на 
оплату
	Дата, определенная 
условиями 
госконтракта
	Сумма аванса
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	2. Денежные обязательства по текущей деятельности учреждения

	2.1
	Денежные обязательства, связанные с оплатой труда

	2.1.1
	Выплата зарплаты
	Расчетные 
ведомости 
(ф. 0504402).

Расчетно-платежные 
ведомости 
(ф. 0504401)
	Дата утверждения 
(подписания) 
соответствующих 
документов
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.502.11.211
	КРБ.1.502.12.211

	2.1.2
	Уплата взносов на обязательное 
пенсионное (социальное, 
медицинское) страхование, взносов 
на 
страхование от несчастных случаев и 
профзаболеваний
	Расчетные 
ведомости 
(ф. 0504402).

Расчетно-платежные 
ведомости 
(ф. 0504401)
	Дата принятия 
бюджетного 
обязательства
	Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей)
	КРБ.1.502.11.213
	КРБ.1.502.12.213

	2.2
	Денежные обязательства по расчетам с подотчетными лицами

	2.2.1
	Выдача денег под отчет сотруднику 
на приобретение товаров (работ, 
услуг) за наличный расчет
	Письменное 
заявление на выдачу 
денежных средств 
под отчет
	Дата утверждения 
(подписания) 
заявления 
руководителем
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	2.2.2
	Выдача денег под отчет сотруднику 
при направлении в командировку
	Приказ о 
направлении в 
командировку
	Дата подписания 
приказа 
руководителем
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	2.2.3
	Корректировка ранее принятых 
денежных обязательств в момент 
принятия к учету авансового отчета 
(ф. 0504505).Сумму превышения 
принятых к учету расходов 
подотчетного лица над ранее 
выданным авансом (сумму 
утвержденного перерасхода) 
отражать 
на соответствующих счетах и 
признавать принятым перед 
подотчетным лицом денежным 
обязательством
	Авансовый отчет 
(ф. 0504505)
	Дата утверждения 
авансового отчета 
(ф. 0504505) 
руководителем
	Корректировка 
обязательства: при 
перерасходе – в 
сторону увеличения; 
при экономии – в 
сторону уменьшения
	Перерасход

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	
	
	
	
	
	Экономия способом «Красное сторно»

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	2.3
	Денежные обязательства перед бюджетом, по возмещению вреда, по другим выплатам

	2.3.1
	Уплата налогов (налог на имущество, 
налог на прибыль, НДС)
	Налоговые 
декларации, расчеты
	Дата принятия 
бюджетного 
обязательства
	Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	2.3.2
	Уплата всех видов сборов, пошлин, 
патентных платежей
	Бухгалтерские 
справки 
(ф. 0504833) с 
приложением 
расчетов. 
Служебные 
записки (другие 
распоряжения 
руководителя)
	Дата принятия 
бюджетного 
обязательства
	Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей)
	КРБ.1.502.11.290
	КРБ.1.502.12.290

	2.3.3
	Уплата штрафных санкций и сумм, 
предписанных судом
	Исполнительный 
лист.

Судебный приказ.

Постановления 
судебных 
(следственных) 
органов.

Иные документы, 
устанавливающие 
обязательства 
учреждения
	Дата принятия 
бюджетного 
обязательства
	Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей)
	КРБ.1.502.11.290
	КРБ.1.502.12.290

	2.3.4
	Иные денежные обязательства 
учреждения, подлежащие 
исполнению 
в текущем финансовом году
	Документы, 
являющиеся 
основанием для 
оплаты обязательств
	Дата поступления 
документации в 
бухгалтерию
	Сумма начисленных 
обязательств 
(платежей)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
9.
	 
	 
	 
	 
	 


 9. Финансовый результат.

9.1. Для учета финансового результата применяются следующие счета:

 040110000 «Доходы текущего финансового года»;
040120000 «Расходы текущего финансового года»
040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов».


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.

9.2. 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).

9.3. 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 со сметой или планом финансово-хозяйственной деятельности (п. 295 Приказа № 157н).

9.4. Сформированные по результатам деятельности учреждения кассовые расходы отражаются на соответствующих счетах финансового результата текущего финансового года в уменьшение дохода от оказания платных услуг (работ), реализации готовой продукции, соответственно (п. 296 Приказа № 157н).

9.5. К доходам, связанным с ведением прочих  видов деятельности    относятся:

 По КОСГУ 130 «Доходы от рыночных продаж работ, услуг» - отражается реализация готово продукции, выполнение услуг. 
По КОСГУ 180 «Прочие доходы» - отражается прочая реализация (трудовые книжки работникам, реализация электроэнергии и пр.), не связанная с основной деятельностью.
   К  прочим  доходам  так же относятся:

- поступления, связанные с предоставлением за плату во временное пользование (временное владение и пользование) активов организации (КОСГУ 180);

- поступления от продажи основных средств и иных активов, отличных от денежных средств, продукции, товаров (КОСГУ 172);

- штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров (в суммах, присужденных судом или признанных учреждением) (КОСГУ 180);

- суммы кредиторской и депонентской задолженности, по которой истек срок исковой давности, других долгов, нереальных для взыскания (в сумме, в которой задолженность была отражена в бухгалтерском учете) (КОСГУ 173).
9.6. В конце финансового года финансовый результат текущей деятельности учреждения закрывается на счет 140130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов».

10.Перечень должностных лиц на получение денег в подотчет

10.1. Утвердить список должностных лиц на получение денег  под отчет на хозяйственные цели: (приложение № 4)  и лиц замещающих их.

10.2. Утвердить список  материально-ответственных лиц (приложение №5) и лиц замещающих их.
11. Оформление авансовых отчетов

11.1. Сотрудники, получившие денежные средства в подотчет, а также сотрудники, производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют вместе с должностным лицом бухгалтерии авансовые отчеты по унифицированной форме  с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходовании и (или) использованием приобретенных материальных ценностей.
11.2. Нумерация авансовых отчетов производится бухгалтерией.
11.3. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным не надлежащим образом с нарушением требований законодательства. 
11.4. Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные руководителем организации, передаются в бухгалтерию не позднее 3 дней с момента выдачи наличных денежных средств  под отчет на хозяйственные расходы.

После проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов, при наличии денежных средств по данному виду расходов, оформляется расходный кассовый ордер и оплачивается перерасход по авансовому отчету (возмещение расходов, в исключи​тельных случаях произведенных сотрудником из личных средств).
11.5. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), не внесение остатков в кассу организации, а также в случаях непредставления авансового отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержа​нию из заработной платы сотрудника, начиная с текущего месяца.
11.6. Требования бухгалтерии по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех сотрудников.
11.7. Проездные документы, оформленные в виде электронных пассажирских билетов, должны соответствовать требованиям, установленным приказами Минтранса Российской Федерации от 08.11.2006  № 134 «Об установлении формы электронного пассажирского билета и багажной квитанции в гражданской авиации» и  от 23.07.2007  №102 «Об установлении формы электронного проездного документа (билета) на железнодорожном транспорте». Итоговая стоимость перевозки и форма оплаты должны быть указаны в обязательном порядке. В случае наличной оплаты электронного билета должен быть представлен документ, подтверждающий оплату проезда,- оформленный бланк строгой отчетности или чек контрольно кассовой техники, при оплате билета с использованием платежной карты- чек контрольно кассовой техники. 
11.8. При оплате билетов через веб - сайты авиакомпаний  с использованием платежной карты предоставляется распечатка лицевого счета, подтверждающая списание денежных средств со счета для оплаты авиаперелета. К первичным учетным документам, подтверждающим расходы на проезд, относятся посадочные талоны, на которых должны быть указаны дата поездки, номер рейса. В случае утери посадочного талона проезд оплачивается исходя из стоимости проезда железнодорожным транспортом в плацкартном вагоне. Оплата электронного билета посредством платежной (банковской) карты, владельцем которой сотрудник не является,  не допускается.
12. Требования к первичным документам при покупках за наличный расчет.
12.1. При покупках за наличный расчет подотчетное лицо обязано предъявить в бухгалтерию кассовый чек (или квитанцию к приходному ордеру выписанному по унифицированной форме № КО-1) и товарный чек (или накладную) или товарный чек.
Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты: наименование организации;
1) идентификационный номер организации налогоплательщика (ИНН), заводской номер контрольно-кассовой техники;
2) порядковый номер чека;
3) дата и время покупки (оказания услуг);
4)стоимость покупки (услуг);  

5) признак фискального режима.
На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.
 12.2.  Товарный чек (накладная, акт выполненных работ, оказанных услуг) должен содержать следующие реквизиты:
1) наименование документа;
2) дату составления документа;
3) наименование организации, от имени которой составлен документ;
4) содержание хозяйственной операции;
5) название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении (названия типа «канцтовары», «хозтовары» без расшифровок по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускаются);

6) должность и личную подпись ответственного лица (продавца); 

 7) штамп (печать) продавца.
12.3. В случае отсутствия у продавца бланков товарных чеков допускается составление товарного чека (накладной) со всеми перечислен​ными реквизитами покупателем непосредственно по месту закупки при условии заверения  этого документа ответственным лицом (продавцом) и штампом (печатью) продавца, с пометкой об отсутствии у продавца контрольно-кассовой техники.
Счет - фактура должна отвечать требованиям положений п. 5 и п. 6 ст.169 Налогового кодекса Российской Федерации   и выписывается по форме, установленной Постановлением Правительства Российской Федерации   от               02.12. 2000  № 914 «Об утверждении Правил ведения журналов учета полученных и выставленных счетов-фактур, книг покупок и книг продаж при расчетах по налогу на добавленную стоимость», с обязательным заполнением всех указанных в нем реквизитов (при отсутствии информации соответствующие строки, графы прочеркиваются).
12.4. Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры купли-продажи и т.п.) оформляются допол​нительно к вышеперечисленным документам, но не взамен  их.
12.5. Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного раздела, не могут быть признаны оправдатель​ными. Суммы, израсходованные сотрудниками на свой риск без учета требований настоящего порядка, должны быть возмещены им (внесены им в кассу добровольно или удержаны в ближайшую выдачу денежных средств).
13. Налоговый учет.

13.1. Учетную политику для целей налогообложения считать разработанной в соответствии с требованиями части второй Налогового кодекса Российской Федерации. Организация налогового учета базируется на следующих принципах:

· последовательности, т.е. нормы и правила налогового учета от одного налогового периода к другому применяются последовательно;

· непрерывности, т.е. отражения в хронологическом порядке объектов учета налогообложения.


При изменении законодательства, применяемых методов учета, а также при осуществлении новых видов деятельности Центр обязан отразить изменения в учетной политике путем отражения нового порядка учета отдельных хозяйственных операций, объектов, видов деятельности. При этом решения о любых изменениях должны применяться с начала нового налогового периода.

13.2. Ответственность за ведение налогового учета возложить на главного бухгалтера. 
13.3.Основными задачами налогового учета являются:
1) ведение в установленном порядке учета своих доходов и расходов и объектов налогообложения,
2) предоставление в налоговый орган по месту учета в установленном порядке налоговых деклараций по тем налогам, которые учреждение обязано уплачивать.
13.4.Объектами налогового учета могут являться:  иные объекты, имеющие стоимость, по которым возникает обязанность по уплате налогов.
13.5.Применять для подтверждения данных налогового учета:
1) первичные учетные документы (включая бухгалтерскую справку), оформленные в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) аналитические регистры налогового учета (оборотно - сальдовые ведомости, налоговые декларации).
13.6. Систему налогового учета создать в рамках существующей системы бухгалтерского учета, которая развивается и дорабатывается в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации.
Ответственность за ведение налогового учета возложить на главного  бухгалтера.
13.7.  Налог на добавленную стоимость (НДС)
13.7.1. Объектом обложения НДС согласно статье 146 НК РФ признаются:

· реализация товаров (работ, услуг) на территории РФ, в том числе безвозмездная;

· передача на территории РФ товаров (выполнение работ, оказание услуг) для собственных нужд, расходы на которые не принимаются к вычету при исчислении налога на прибыль;

· выполнение строительно-монтажных работ для собственного потребления.

13.7.2При предоставлении на территории Российской Федерации органами государственной власти и управления и органами местного самоуправления в аренду федерального имущества, имущества субъектов Российской Федерации и муниципального имущества налоговая база определяется как сумма арендной платы с учетом налога. При этом налоговая база определяется налоговым агентом отдельно по каждому арендованному объекту имущества. В этом случае налоговыми агентами признаются арендаторы указанного имущества. Указанные лица обязаны исчислить, удержать из доходов, уплачиваемых арендодателю, и уплатить в бюджет соответствующую сумму налога (в ред. Федерального закона от 29.05.2002г. №57-ФЗ).
13.7.3. Налоговый период – квартал (ст. 163 НК РФ)

13.8. Налог на имущество
13.8.1. В соответствии со ст. 374 НК РФ объектов налогообложения по налогу на имущество признается движимое и недвижимое имущество (включая имущество, переданное во временное владение, пользование, распоряжение или доверительное управление, внесенное в совместную деятельность), учитываемое на балансе в качестве объектов основных средств.
 Согласно Федеральному закону от 29.11.2012 №202-ФЗ «О внесении изменений в часть вторую налогового кодекса РФ» все движимое имущество организаций, приобретенное после 01.01.2013 и принятое на учет в качестве основных средств, объектом обложения налог на имущество не признается (п.3 ст.1 Закона, пп.8 п.4 ст.374 НК РФ).
13.8.2. Статьей 375 НК РФ установлено, что налоговая база определяется как среднегодовая стоимость имущества, признаваемая объектом налогообложения. При определении налоговой базы имущество, признаваемое объектом налогообложения, учитывается по его остаточной стоимости, сформированной в соответствии с установленным порядком ведения бухгалтерского учета.


В случае если для отдельных объектов основных средств начисление амортизации не предусмотрено, стоимость указанных объектов для целей налогообложения определяется как разница между их первоначальной стоимостью и величиной износа, исчисляемой по установленным нормам амортизационных отчислений для целей бухгалтерского учета в конце каждого налогового (отчетного) периода.

13.8.3. Налоговым периодом признается календарный год. Отчетными периодами признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года (ст. 379).

13.9. Земельный налог
13.9.1. Налогоплательщиками признаются организации и физические лица, обладающие земельными участками на праве собственности, праве постоянного (бессрочного) пользования или праве пожизненного наследуемого владения. 

13.9.2. Налоговым периодом признается календарный год. 
13.9.3.Налоговая база определяется как кадастровая стоимость земельных участков. Налоговая база определяется в отношении каждого земельного участка как его кадастровая стоимость по состоянию на 1 января. 

13.10. Транспортный налог
13.10.1. Налоговая база определяется: 

      1) в отношении транспортных средств, имеющих двигатели - как мощность двигателя транспортного средства в лошадиных силах; 
13.10.2. Налоговым периодом признается календарный год. 

13.11. Определить учетную политику для целей налогообложения прибыли.
13.11.1. Методом признания доходов и расходов для целей налогообложения считать метод начисления в соответствии со ст.271 гл.25 Налогового кодекса Российской Федерации. Дату получения дохода определить в том отчетном (налоговом) периоде, в котором они имели место, независимо от фактической оплаты.
13.11.2.  Доходами для целей налогообложения от предпринимательской деятельности признавать доходы учреждения, получаемые от юридических и физических лиц по операциям реализации товаров, работ, услуг, имущественных прав, и внереализационные доходы в соответствии со ст.249, 250 гл.25 Налогового кодекса Российской Федерации.
13.11.3. Согласно  «Устава» Государственного казенного учреждения Новосибирской области п.12 «Учреждение не осуществляет деятельность приносящую доход».
13.11.4.Разовые услуги отражаются в доходах по мере их оказания.

По доходам, относящимся к нескольким отчетным периодам, и в случае, если связь между доходами и расходами не может быть определена четко или определяется косвенным путем, доходы распределяются с учетом принципа равномерности признания доходов и расходов. 
Размер доходов определяется по первичным документам и регистрам налогового учета.
13.11.5. При определении налоговой базы (дохода) руководствоваться положениями ст.251 Налогового кодекса Российской Федерации. Перечень доходов, поименованных в данной статье, является исчерпывающим и полным.
13.11.6. Расходы, производимые в порядке исполнения локальных смет отдельных видов деятельности, сформированных и утвержден​ных в установленном порядке, признавать экономически обоснованными с ведением данных видов деятельности, принимаемыми для целей налогообложения согласно п. 1 ст.252 гл.25 Налогового кодекса Российской Федерации. 

13.11.7. Определить состав расходов по видам деятельности: 

1) материальные расходы;

2) расходы на оплату труда;
3) сумма начисленной амортизации по имуществу, приобретаемому в связи с осуществлением предпринимательской деятельности (ст.256 в состав амортизируемого имущества не включается имущество бюджетных учреждений).
К косвенным (накладным) расходам относить прочие расходы.

13.11.8.  Налогооблагаемую базу определять в соответствии с п.1 ст.271 гл.25 Налогового кодекса Российской Федерации «как разницу между полученной суммой дохода от реализации товаров, выполненных работ, оказанных услуг, суммой внереализационных доходов (без учета налога на добавленную стоимость и акцизов по подакцизным товарам) и суммой фактически осуществленных расходов, связанных с ведением коммерческой деятельности».
13.11.9.  Исчисление и уплату сумм авансовых платежей и сумм налога в бюджет субъекта Российской  Федерации производить по месту нахождения учреждения.
13.11.10.  Руководствоваться порядком фактической уплаты налога на прибыль и авансовых платежей, который определен ст.287 гл.25 Налогового кодекса Российской Федерации. Уплачивать авансовые платежи не позднее срока подачи налоговой декларации за соответствующий отчетный период (квартал, полугодие, 9 месяцев). Соответственно уплачивать налог, исчисленный и подлежащий уплате по итогам налогового периода (год), не позднее срока подачи налоговой декларации за соответствующий налоговый период согласно ст.289 гл.25 Налогового кодекса Российской Федерации. Уплата сумм налога, подлежащих зачислению в доходную часть бюджетов субъектов Российской Федерации и бюджетов муниципальных образований, производится по месту нахождения учреждения.
13.11.11. Налоговые ставки применять в соответствии с п.1 ст.284 гл.25 Налогового кодекса Российской Федерации.
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