                                                                                                                            Приложение

                                  к приказу начальника МУ «ИРЦ»
                                 от 31.12.2020 № 2212
Учетная политика МУ «ИРЦ»
Раздел 1. Общие положения
1.1. Деятельность учреждения регламентируется Уставом.

1.2. Настоящая учетная политика МУ «ИРЦ» разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, нормативными и правовыми актами органов, регулирующих бухгалтерский учет, отраслевыми стандартами, на основании Инструкции по применению единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н (с изменениями и дополнениями), и приказа Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н (с изменениями и дополнениями) «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению», федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов. 
1.3. Учетная политика применяется при ведении бюджетного и налогового учета.

1.4. Обязанности по ведению бюджетного и налогового учета возлагаются на планово-производственный отдел (далее – бухгалтерия), под руководством главного бухгалтера. 
1.5. Сотрудники бухгалтерии, главный бухгалтер руководствуются в работе Уставом, Положением о планово-производственном отделе, должностными инструкциями.

1.6. Учреждению открыты лицевые счета:

- получателя бюджетных средств;

- средств, поступающих во временное распоряжение получателя бюджетных средств;

- администратора доходов бюджета.

1.7. Бюджетный учет ведется в валюте Российской Федерации – в рублях.

1.8. Порядок закупок товаров, работ, услуг для нужд учреждения определяется в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 

1.9. В учреждении действуют постоянные комиссии по поступлению (выбытию) активов, списанию бланков строгой отчетности, инвентаризации, проведению закупок товаров, работ, услуг и иным действиям. Состав комиссии утверждается приказом руководителя учреждения.

Раздел 2. Нормативные документы
2.1. Учетная политика разработана для ведения бюджетного и налогового учета в соответствии с нормативными актами:

-  Бюджетным кодексом Российской Федерации;
- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.06.2019 № 85н                 «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»; 

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29.11.2017 № 209н          «Об утверждении порядка применения КОСГУ»; 

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 256н «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора»; 

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 257н «Основные средства»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 258н «Аренда»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 259н «Обесценивание активов»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31.12.2016 № 260н «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 274н «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 275н «События после отчетной даты»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 278н «Отчет о движении денежных средств»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 27.02.2018 № 32н «Доходы»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.05.2018 № 124н «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 277н «Информация о связанных сторонах»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29.06.2018 № 145н «Долгосрочные договоры»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29.06.2018 № 146н «Концессионные соглашения»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28.02.2018 № 37н «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 07.12.2018 № 256н «Запасы»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28.02.2018 № 34н «Непроизведенные активы»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15.11.2019 № 181н «Нематериальные активы»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15.11.2019 № 184н «Выплаты персоналу»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.06.2020 № 129н «Финансовые инструменты»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.12.2017 № 277н «Информация о связанных сторонах»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н           «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;
- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 162н      «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;
- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 191н            «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н             «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;
- Приказом Министерства финансов Российской Федерации (далее – Приказом Минфина России) от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»; 
- Общероссийский классификатор основных фондов (ОКОФ) ОК 013-2014 (СНС 2008), утвержденный приказом Росстандарта от 12.12.2014 № 2018-ст;
 - иными нормативными документами.

Раздел 3. Организационный раздел 
3.1. Технология обработки и хранения учетной информации, бюджетной (финансовой) отчетности
3.1.1. В учреждении применяется автоматизированный способ ведения бюджетного учета и формирования бюджетной (финансовой) отчетности с использованием программных продуктов: для бухгалтерского и налогового учета 1С: «Бухгалтерия государственного учреждения 8», для расчетов с персоналом 1С: «Зарплата и кадры государственного учреждения».

3.1.2. Комплексная автоматизация бюджетного учета в учреждении основывается на сквозном технологическом процессе обработки и формирования учетной документации по всем разделам бухгалтерского и налогового учета в единой базе данных с последующим автоматическим составлением отчетности на основании введенных данных.
Первичные учетные документы (за исключением документов по оплате расходов на содержание муниципальных незаселенных жилых и неиспользуемых нежилых помещений и коммунальных услуг, на внесение организациям части платы за содержание муниципальных жилых помещений, на уплату взносов (дополнительных взносов) на капитальный ремонт муниципальных жилых помещений), выставленные поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в последний рабочий день отчетного периода, но поступившие в учреждение в месяце, следующем за отчетным, и по которым не создавался резерв предстоящих расходов, отражаются в учете в следующем порядке:

- при поступлении документов более поздней датой в этом же месяце факты хозяйственной жизни отражаются в учете датой выставления документа (получения товара);

- при поступлении документов в следующем месяце факты хозяйственной жизни отражаются в учете датой получения документа. 

При отсутствии первичных учетных документов по обязательствам, возникающим по договору (контракту) на конец текущего финансового года, расходы учитываются в составе резервов предстоящих расходов. 

3.1.3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются
3.1.4. Первичный документ может быть составлен в виде электронного документа с использованием электронно-цифровой подписи. При этом он может быть выведен на бумажном носителе без подписей (ч. 1 ст. 6 ФЗ от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»).

3.1.5. Первичные и сводные учетные документы составляются (принимаются) на бумажных носителях и в виде электронного документа, подписанного электронной подписью.

3.1.6. Бюджетная (финансовая отчетность) составляется в учреждении на бумажном носителе и в виде электронного документа, подписанного электронной подписью. 

3.1.7. В учреждении применяется комплексный способ ввода (вывода) учетной информации: в виде электронного документа, подписанного электронной подписью и на бумажном носителе.

3.1.8. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи осуществляется электронный документооборот по следующим направлениям:

- система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;
- система электронного документооборота с главным распорядителем бюджетных средств;

- передача бюджетной отчетности главному распорядителю бюджетных средств (учредителю);

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

- передача отчетности в отделение Пенсионного фонда;

- передача статистической отчетности.

3.1.9. Первичные учетные документы, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажных носителях по окончании их оформления в автоматизированной системе.
3.1.10. Регистры бухгалтерского учета, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажном носителе по окончании отчетного периода не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным.
3.1.11. Бюджетная (финансовая) отчетность, составленная автоматизированным способом, распечатывается на бумажных носителях в день представления бюджетной (финансовой) отчетности.

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

3.1.13. Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского и налогового учета, бухгалтерская, налоговая и статистическая отчетности подлежат хранению в учреждении в течение сроков, установленных документом «Номенклатура дел» и утвержденных руководителем учреждения. Номенклатура дел составлена в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных приказом Росархива от 29.12.2019 № 236.
3.1.14. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий баз данных.
3.2. Порядок документооборота и ответственные лица
3.2.1. Порядок представления и обработки первичных (сводных) учетных документов в учреждении определяется Графиком документооборота (Приложение № 2).
3.2.2. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, денежных и расчетных документов, финансовых обязательств в пределах и на основаниях, определенных законом:

право первой подписи: начальник учреждения;

право второй подписи: главный бухгалтер.

В отсутствие указанных должностных лиц – должностное лицо, назначенное приказом руководителя учреждения. 

Право подписи первичных учетных документов, денежных и расчетных документов, финансовых обязательств и иных документов может быть возложено на иных должностных лиц приказом руководителя учреждения.
3.2.3. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию учреждения необходимых документов и сведений обязательны для всех работников учреждения. 
3.2.4. К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление.

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

3.2.6. Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.

3.3. Первичные учетные документы, правила перевода первичных (сводных) учетных документов, составленных на иных языках

3.3.1. Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления.
3.3.2. Для документального оформления фактов хозяйственной жизни в учреждении применяются формы первичных (сводных) учетных документов, установленные Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 52н          «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению» (с изменениями и дополнениями).

3.3.3. Перечень документов, используемых в целях бухгалтерского учета учреждения (Приложение № 3). 
3.3.4. Первичные учетные документы, для которых отсутствуют унифицированные формы первичных документов, принимаются к учету по формам, разработанным должностными лицами учреждения.
Самостоятельно разработанные формы должны включать обязательные реквизиты: 

- наименование документа;

- дата составления документа;

- наименование экономического субъекта;

- содержание факта хозяйственной жизни;

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

- наименование должности лица, совершившего сделку, операцию и ответственного за правильность оформления свершившегося события;
- подписи лиц с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц. 
Формы первичных учетных документов, разработанные учреждением самостоятельно, приведены в Приложении № 4.
По учету кадров используются формы первичных документов, установленные постановлением Госкомстата от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты», либо формы, разработанные специалистом по кадрам и утвержденные руководителем учреждения. 
3.3.5. Учреждение вправе ввести в первичные документы и регистры дополнительные реквизиты и показатели при условии сохранения обязательных реквизитов и показателей, предусмотренных законодательством.  

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

3.3.7. Не допускается принятие к бухгалтерскому учету документов, которыми оформляются не имевшие места факты хозяйственной жизни, в том числе лежащие в основе мнимых и притворных сделок.

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

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

3.3.10. В случаях разногласий между руководителем и главным бухгалтером по осуществлению отдельных фактов хозяйственной жизни учетные документы принимаются к исполнению и отражению в бухгалтерском учете с письменного распоряжения руководителя учреждения, который несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
3.3.11. Первичные (сводные) учетные документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный перевод на русский язык. Документы могут быть переведены с привлечением специализированных организаций и (или) любым сотрудником учреждения, владеющим иностранным языком.

В случае если перевод осуществляет сотрудник учреждения, то издается приказ (иной внутренний документ), устанавливающий лицо, имеющее право осуществлять перевод первичных учетных документов на русский язык. При этом перевод документа следует сделать либо на ксерокопии документа (построчно), либо на отдельном листе, в котором исходные строки переводимого документа должны чередоваться с их переводом. Переведенный текст скрепляется подписью лица, осуществившего перевод.

В обязательном порядке должны быть переведены реквизиты, необходимые для понимания содержания операции и оценки ее величины в количественном и стоимостном выражении. Перевод информации, повторяющейся (или не имеющей существенного значения для подтверждения произведенных расходов), не требуется.
Для авиабилетов и иных перевозочных документов на иностранном языке перевод информации, не имеющей существенного значения для подтвержденных расходов (условий применения тарифа, правил авиаперевозки, правил перевозки багажа, иной информации), не требуется. Не требуется построчный перевод документов, имеющих унифицированную международную форму, в частности, авиабилетов, используемых для удостоверения договоров воздушной перевозки пассажира.

3.4. Регистры бухгалтерского учета

3.4.1. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бюджетного учета:

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;

7 - журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

8 - журнал по прочим операциям;

8 - ош - журнал операций по исправлению ошибок прошлых лет;

8 - мо - журнал операций межотчетного периода;

9 - журнал по санкционированию.
- главная книга.

3.4.2. По окончании отчетного периода (месяц) первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим журналам операций, иным регистрам бухгалтерского учета, хронологически (по алфавиту, по датам, иным способом) подбираются и сброшюровываются.
3.4.3. В главной книге записи отражаются в хронологическом порядке по счетам бюджетного учета в порядке возрастания. 
3.4.5. Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажном носителе осуществляется с периодичностью, установленной в Приложении № 5.

3.4.6. Исправление ошибок, обнаруженных в регистрах бухгалтерского учета, производится с учетом Стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». Дополнительные бухгалтерские записи по исправлению ошибок, а также исправления способом «сторно» оформляются первичным учетным документом, составленным учреждением – справкой, содержащей информацию по обоснованию внесения исправлений, наименование исправляемого регистра бюджетного учета (журнала операций), его номер (при наличии), а также период за который он составлен.  
Отражение исправлений в электронном регистре бухгалтерского учета осуществляется лицами, ответственными за ведение регистра и в порядке, предусмотренном положениями настоящего пункта, записями, подтвержденными бухгалтерской справкой.

3.5. Рабочий план счетов бюджетного учета
3.5.1. Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления.

3.5.2. Бюджетный учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (Приложение № 1), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.
3.5.3. Номер рабочего плана счетов состоит из 26 разрядов. Аналитические коды в номере Рабочего плана счетов отражают:
1-17 разряды – аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий;
18 разряд – код вида финансового обеспечения (деятельности);

19-21 разряды – код синтетического счета Плана счетов бюджетного учета;

22-23 разряды – код аналитического счета Плана счетов бюджетного учета;

24-26 разряды – аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета (коды классификации операций сектора государственного управления – КОСГУ).


В 18 разряде номера Рабочего плана счетов применяются следующие коды финансового обеспечения:
1 – деятельность, осуществляемая за счет средств городского бюджета (бюджетная деятельность;

3 – средства во временном распоряжении.
3.5.4. Для аналитического учета к счетам могут быть введены дополнительные субсчета и счета за балансом.

3.5.5. В целях получения дополнительной информации при формировании номеров счетов аналитического учета 101.00, 104.00, 105.00, 111.00 применяются коды бюджетной классификации расходов, установленные Рабочим планом счетов.
3.6. Формирование отчетности

3.6.1. Бюджетная отчетность составляется на основании данных бюджетного учета.

3.6.2. Составление регламентированной отчетности производится в соответствии с Приказом Минфина России 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».
3.6.3. Месячная, квартальная и годовая отчетности формируются на бумажных носителях и в электронном виде.

3.6.4. Отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные сроки с использованием электронных средств связи и каналов для передачи информации после ее подписания.

3.7. Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

Порядок и сроки проведения инвентаризации в учреждении установлены в Приложении № 6 «Положение об инвентаризации активов и обязательств».
3.8. Организация внутреннего контроля
Организация внутреннего контроля в учреждении осуществляется в соответствии с Приложением № 7 «Положение о внутреннем финансовом контроле».

Внутренний финансовый контроль в учреждении обеспечивается путем:

1) сплошного контроля соответствия принимаемых к учету первичных учетных документов фактов хозяйственной жизни лицами, ответственными за их утверждение, перечень которых указан в составе Графика документооборота (Приложение № 2);
2) сплошного контроля правильности оформления первичных учетных документов работниками бухгалтерии (в соответствии с должностными полномочиями по соответствующим участкам учета);

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


Основной целью внутреннего финансового контроля является подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности, соблюдений действующего законодательства РФ, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности.
3.9. Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене главного бухгалтера
3.9.1. Передача дел осуществляется на основании приказа руководителя учреждения. При смене главного бухгалтера учреждения обеспечивается передача документов бухгалтерского учета, а также печати и штампов уполномоченному должностному лицу. Передача осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении.
3.9.2. Состав передаваемых документов:

- учредительные и регистрационные документы;

- учетная политика учреждения;

- бухгалтерская и налоговая отчетность;

- акты проверок;

- иная бухгалтерская документация.

3.9.3. Прием-передача бухгалтерских документов оформляются Актом. Акт подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела.

3.9.4. Новое должностное лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, должно провести проверку наличия документов, состояния учета и отчетности. Оценить соответствие бухгалтерской и налоговой отчетности положениям учетной политики и действующему законодательству.

Раздел 4. Методика ведения бюджетного учета
4.1. Общие положения
4.1.1. Учреждение осуществляет ведение бухгалтерского учета активов, обязательств, результатов финансовой деятельности учреждения, а также хозяйственных операций, их изменяющих (далее – хозяйственные операции), с учетом правил и способов организации и ведения бухгалтерского учета, в том числе признания, оценки, группировки объектов учета, исходя из экономического содержания хозяйственных операций, установленных Инструкцией по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной Министерством финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н (с изменениями и дополнениями), Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 256н «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора».

4.1.2. Справедливая стоимость для различных видов активов и обязательств в учреждении определяется методом рыночных цен на основании текущих рыночных цен или данных о недавних сделках с аналогичными или схожими активами (обязательствами), совершенных без отсрочки платежа.
Данные о рыночной цене подтверждаются документально: справка (иной документ) Росстата, прайс-лист завода-изготовителя, справка (иной документ) оценщика, информация, размещенная в СМИ, иной документ.

4.2. Основные средства
4.2.1. В целях организации работы по принятию к бухгалтерскому учету и выбытию имущества в учреждении создается комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, утвержденная приказом руководителя учреждения.

4.2.2. Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов закреплено в Приложении № 8.

4.2.3. Для систематизации информации по соответствующей аналитической группе синтетического счета, в разрезе видов (кодов) затрат по каждому строящемуся (реконструируемому, модернизируемому), приобретаемому (изготавливаемому, создаваемому) объекту нефинансовых активов, аналитический учет по счету 106.00 «Вложения в нефинансовые активы» ведется в многографной карточке.
4.2.4. Объектом основных средств признается объект имущества со всеми приспособлениями и принадлежностями или отдельный конструктивно обособленный предмет, предназначенный для выполнения определенных самостоятельных функций, или же обособленный комплекс конструктивно-сочлененных предметов, представляющий собой единое целое и предназначенных для выполнения определенной работы.

Комплекс конструктивно-сочлененных предметов – это один или несколько предметов одного или разного назначения, имеющих общие приспособления и принадлежности, общее управление, смонтированных в единый комплекс (на одном фундаменте), в результате чего каждый входящий в комплекс предмет может выполнять свои функции только в составе комплекса, а не самостоятельно.

4.2.5. Принятие к учету основных средств осуществляется на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов о принятии объекта основных средств в состав активов. 
4.2.6. Основные средства в учете отражаются по первоначальной стоимости, которая включает фактические затраты учреждения на приобретение, сооружение, доставку и дооборудование основных средств.
4.2.7. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 рублей присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, состоящий из десяти знаков.

1-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (при отнесении объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде проставляется «0»);

2-4-й разряды – код объекта учета синтетического сета в Плане счетов бюджетного учета;

5-6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета;

7-10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.

4.2.8. Однородные объекты основных средств могут объединяться в один инвентарный объект, признаваемый в дальнейшем комплексом объектов основных средств.


Однородными объектами в учреждении признаются объекты с одинаковыми характеристиками, назначением, датой приобретения, принятия к учету и ввода в эксплуатацию, полученные от одного поставщика при условии, что их первоначальная стоимость несущественна.

Критериями отнесения стоимости объектов основных средств к несущественной стоимости являются критерии, установленные для начисления 100% амортизации при вводе объекта в эксплуатацию.

В виде комплекса объектов основных средств в учреждении могут учитываться:

- мебель, используемая в течение одного и того же периода времени (столы, стулья, шкафы, иная мебель, используемая для обстановки одного помещения);

- периферийные устройства и компьютерное оборудование.
Необходимость объединения основных средств в один объект определяет комиссия по поступлению и выбытию активов.

4.2.9. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем прикрепления жетона, нанесения номера на объект учета краской или иным способом, обеспечивающим сохранность маркировки.

В случае если объект основного средства является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), то на каждом таком элементе (конструктивном предмете) должен быть обозначен инвентарный номер, присвоенный основному средству.

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

- нежилые помещения;

- сооружения;

- машины и оборудование;

- транспортные средства.

Уменьшение стоимости объекта основных средств на стоимость заменяемых (выбываемых) частей возможно только при наличии стоимостной оценки заменяемых частей. В случае если достоверно определить стоимость заменяемого объекта не представляется возможным, а также, если в результате такой замены не создан самостоятельный объект, удовлетворяющий критериям актива, стоимость ремонтируемого объекта не уменьшается.

4.2.11. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного средства, если стоимость ликвидируемых (разукомлектованных) частей не выделена в документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания важности): площади, объему, весу, иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов. 

4.2.12. В случае когда при проведении регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации (в соответствии с правилами эксплуатации объектов), а также при проведении ремонтов создаются самостоятельные объекты активов (при условии соблюдения критериев признания объекта основных средств, предусмотренных пунктом 8 Стандарта «Основные средства»), затраты на создание таких активов формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств (либо увеличением стоимости учитываемого объекта, либо признанием самостоятельных объектов учета). Одновременно учтенная ранее в стоимости объекта сумма затрат на проведение аналогичного мероприятия списывается в расходы текущего периода с учетом накопленной амортизации. Данное правило применятся в отношении групп основных средств: машины и оборудование, транспортные средства.
4.2.13. Работы по восстановлению пользовательских характеристик основных средств, квалифицируются в качестве ремонта, даже если в результате восстановления работоспособности технические характеристики объекта основных средств улучшились. Расходы на ремонт не увеличивают балансовую стоимость основных средств.

4.2.14. Безвозмездная передача основных средств учреждению осуществляется по балансовой стоимости объекта с одновременной передачей суммы начисленной амортизации согласно акту приема-передачи основного средства.
4.2.15. Основные средства стоимостью до 10 000 рублей включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости. 
4.2.16. Основные средства, выданные в личное пользование сотрудникам для выполнения служебных обязанностей, учитываются на счете 101.00 и одновременно на забалансовом счете 27.01.

4.2.17. Основные средства не пригодные к использованию, которые не приносят экономической выгоды или не имеют полезного потенциала, списываются с балансового учета на основании акта на списание основных средств, составленного комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов и утвержденного руководителем учреждения, акта о списании объектов нефинансовых активов                      (ф. 0504104). При списании сложнобытовой и электронно-вычислительной техники требуется заключение специализированной организации о техническом состоянии объекта, подлежащего списанию. После списания основных средств комиссия составляет акт об уничтожении (утилизации) имущества.

 4.2.18. Списание пришедших в негодность основных средств остаточной стоимостью свыше 10 000 рублей производится на основании следующих документов:

- письма в адрес собственника имущества для получения разрешения на списание объектов основных средств, согласованное главным распорядителем бюджетных средств;

- акта технического освидетельствования объектов основных средств, составленного юридическим лицом, имеющим право оказывать услуги по ремонту и обслуживанию оборудования, транспортных средств согласно учредительным документам                            (с приложением копии данного документа);

- акта комиссии на списание объектов основных средств, составленного комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов и утвержденного руководителем учреждения;
- акта о списании объектов нефинансовых активов (ф. 0504104);

- заключения комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов о списании имущества;

- копии инвентарных карточек объектов основных средств;

- распоряжения собственника имущества о списании объектов основных средств.
После списания объектов основных средств комиссия составляет акт об уничтожении (утилизации) имущества и направляет его в адрес в адрес собственника имущества.

4.2.19. Учет объектов основных средств на забалансовом счете 02.3 осуществляется в размере 1 объект 1 рубль.
4.2.20. Выбытие основных средств осуществляется при изъятии имущества собственником или передаче иным юридическим лицам.
4.2.21. В случае передачи объектов основных средств в возмездное (аренду) или безвозмездное пользование сторонним организациям, кроме отражения первоначальной стоимости переданных объектов на балансовом счете, эта стоимость дополнительно отражается на забалансовом счете с детализацией по организациям-пользователям.

4.2.22. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов.

4.2.23. 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).

4.2.24. Сроки полезного использования объектов основных средств определяются по амортизационным группам на основании Классификации основных средств (ОКОФ).
В случае отсутствия в ОКОФ объекта основных средств, срок его полезного использования определяется комиссией по поступлению и выбытию активов в соответствии с техническими условиями и рекомендациями, содержащимися в документах организации изготовителя и гарантийным сроком его использования, ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации объекта.

4.2.25. В случаях изменения срока полезного использования в связи с изменением первоначально принятых показателей функционирования 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 объекта на дату изменения срока полезного использования и уточненной нормы амортизации, исчисленной исходя из оставшегося срока полезного использования на дату изменения срока использования.

4.2.26. Отдельные элементы локально-вычислительной сети, отдельное оборудование, установленное в ходе монтажа систем видеонаблюдения, охранной, пожарной сигнализации, которые соответствуют критериям основных средств, установленным Стандартом «Основные средства», учитываются как отдельные основные средства. Объекты, для которых установлен одинаковый срок полезного использования, могут учитываться как единый инвентарный объект в порядке, установленном подпунктами 4.2.4 учетной политики.

4.2.27. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация, исчисленная на дату переоценки, пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. Указанный способ предусматривает увеличение (умножение) балансовой стоимости и накопленной амортизации на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.

Метод начисления амортизации
4.2.28. Начисление амортизации объекта основных средств производится линейным способом.

4.2.29. Установить в учреждении единый метод начисления амортизации ко всем объектам основных средств.
4.2.30. Амортизация на структурную часть объекта основных средств не начисляется отдельно от амортизации иных частей объекта, составляющих совместно с ним единый объект имущества (единый объект основных средств). 

4.3. Нематериальные активы
4.3.1. Учет нематериальных активов в учреждении осуществляется в соответствии с приказом Минфина России от 15.11.2019 № 181н «Нематериальные активы».

4.3.2. В учреждении к нематериальным активам относятся объекты нефинансовых активов, удовлетворяющие условиям, изложенным в п. 6 Стандарта «Нематериальные активы».

4.3.3. Срок полезного использования нематериального актива определяется в соответствии с п. 60 приказа Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н и п. 27 Стандарта «Нематериальные активы».

4.3.4. Принятие к учету нематериальных активов осуществляется на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов о принятии объекта нематериальных активов в состав активов. 

4.3.5. Нематериальный актив является объектом нефинансовых активов если предназначен для неоднократного и (или) постоянного пользования в деятельности учреждения свыше 12 месяцев.

4.3.6. Для организации учета и обеспечения сохранности нематериальных активов присваивается инвентарный номер:

- 1-3 знаки – номер синтетического счета;

- 4-5 знаки – номер аналитического счета.

4.3.7. Начисление амортизации по объектам нематериальных активов с определенным сроком полезного использования производится линейным методом. 

4.3.8. Обесценение нематериальных активов проводится в соответствии со Стандартом «Обесценение активов».
4.3.9. Отражение в бюджетном учете выбытия нематериального актива осуществляется в следующих случаях:

- прекращение срока действия исключительного права учреждения на результат интеллектуальной деятельности;

- передача по договору исключительного права на результат интеллектуальной деятельности;

- прекращение использования вследствие морального износа и принятия решения комиссией о списании нематериального актива;

- в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.4. Непроизведенные активы 

4.4.1. Учет непроизведенных расходов ведется в соответствии с Приказом Минфина РФ от 28.02.2018 № 34н «Непроизведенные активы».
4.4.2. Каждому объекту непроизведенных активов (группе объектов) присваивается инвентарный номер:

- 1-3 знаки – номер синтетического счета;

- 4-5 знаки – номер аналитического счета.

4.4.3. Земельные участки, используемые учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования, в том числе под объектом недвижимости, учитываются на основании документа (свидетельства), подтверждающего право пользования земельным участком.

4.4.4. Земельные участки учитываются по кадастровой стоимости.

4.4.5. Отражение в учете операций, связанных с получением или предоставлением прав временного использования актива на балансовом счете, не осуществляется и подлежит отражению на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование».
4.5. Материальные запасы
4.5.1. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости, а также предметы, используемые в течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам в соответствии с классификацией ОКОФ. Решение о сроке полезного использования объекта имущества при его принятии к учету принимает комиссия по поступлению и выбытию активов. При этом формирование дополнительных документов не требуется.

 4.5.2. Материальные запасы принимаются к учету на основании документов, подтверждающих их приобретение согласно контрактам (договорам).

4.5.3. Материальные запасы в бюджетном учете учитываются по номенклатурной единице, указанной в документах поставщика (штука, тонна, килограмм, литр, метр, пачка, пара, упаковка, флакон и т.п.).
4.5.4. Материальные запасы, приобретенные за плату, принимаются к учету по фактической стоимости приобретения с учетом расходов, связанных с их приобретением.

При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов такие расходы распределяются пропорционально цене приобретаемых материалов по договору.

4.5.5. Материальные запасы, изготовленные собственными силами, принимаются к учету в сумме фактически произведенных затрат, связанных с их изготовлением. 
4.5.6. Признание в учете материалов, полученных в результате ликвидации основных средств, отражается по справедливой стоимости, рассчитанной методом рыночных цен в соответствии с решением комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов. Принятие к учету материальных ценностей оформляется приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207).
4.5.7. Списание (отпуск) материальных запасов на расходы производится по средней фактической стоимости.

4.5.8. Нормы расхода горюче-смазочных материалов утверждаются приказом руководителя учреждения в соответствии с распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 № АМ-23р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте».

4.5.9. Транспортное средство закрепляется за водителем приказом руководителя учреждения.

4.5.10. Расход горюче-смазочных материалов (ГСМ) подтверждается данными путевых листов, составляемых водителями и представляемых в бухгалтерию ежедневно. Форма путевого листа утверждается приказом руководителя учреждения. Списание ГСМ оформляется актом о списании материальных запасов (ф. 0504230). 
4.5.11. В случае заправки служебных автомобилей ГСМ с применением топливных карт отпущенное в течении месяца топливо принимается к учету и списывается на расходы один раз в месяц на основании товарной накладной либо УПД, представленных поставщиком.
4.5.12. Переход на летние, зимние нормы расхода топлива устанавливается приказом руководителя учреждения.
4.5.13. Нормы расхода моющих средств и материалов, используемых для уборки бытовых, служебных помещений и др. утверждаются приказом руководителя учреждения. Выдача материальных запасов в пользование по ведомости (ф. 0504210) является основанием для их списания.
4.5.14. Нормы выдачи средств индивидуальной защиты (СИЗ) по должностям, сроки носки утверждаются приказом руководителя учреждения.


Должностное лицо учреждения, осуществляющее выдачу материальных запасов, несет ответственность за своевременное заполнение карточки (книги) учета выдачи имущества в пользование (ф. 0504206), за соблюдением сроков использования СИЗ, их своевременной заменой, за возвратом в случае увольнения работника.
4.5.15. Передача материальных запасов организации по договору для изготовления (создания) объектов нефинансовых активов, проведения ремонтных работ оформляется накладной на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205). Списание материальных запасов на расходы производится на основании акта выполненных работ.

4.5.16. Выдача специальных жидкостей (тосол, антифриз, моторное и трансмиссионное масло, а также аналогичные материалы), оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210), которая является основанием для их списания.
4.5.17. Выдача канцелярских принадлежностей, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210), которая является основанием для их списания.
4.5.18. Внутреннее перемещение материальных запасов внутри учреждения между подразделениями (отделами) или материально ответственными лицами оформляется требованием-накладной (ф. 0504204).
4.5.19. Материальные запасы, пришедшие в негодность списываются с учета на основании акта комиссии по поступлению и выбытию активов о проверке состояния имущества и акта о списании материальных запасов (ф. 0504230).

4.5.20. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда по факту их физического износа списываются с учета на основании акта комиссии по поступлению и выбытию активов о проверке состояния имущества и акта о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).
4.5.21. Учет имущества (спецодежда и иное имущество), выданного в личное пользование работникам для выполнения ими служебных (должностных обязанностей), осуществляется на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» по балансовой стоимости в течение всего периода ее использования работником.
4.5.22. Поступление имущества на забалансовый счет 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» оформляется для материальных запасов ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210), для объектов основных средств накладной на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102).

4.5.23. Возврат материальных запасов пригодных для дальнейшего использования отражается как внутреннее перемещение по забалансовому счету 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» (ф. 0504204), возврат объектов основных средств в места хранения оформляется накладной на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102).
4.5.24. Учет имущества на забалансовом счете 09 «Запасные части, выданные взамен изношенных» осуществляется по стоимости приобретения. Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и ответственных лиц.
4.5.25. Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут быть использованы на других автомобилях:

 - автомобильные шины – четыре единицы на один автомобиль;

- колесные диски – четыре единицы на один автомобиль;

- аккумуляторы – одна единица на один автомобиль;
- наборы автоинструмента – одна единица на один автомобиль;

- аптечки – одна единица на один автомобиль;

- огнетушители – одна единица на один автомобиль;

- иные.

4.5.26. Списание запасных частей на автотранспортное средство, взамен изношенных, оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения                (ф. 0504210) с последующим отражением на счете 09 «Запасные части, выданные взамен изношенных».
4.5.27. Выбытие со счета 09 отражается при списании автомобиля, при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.

4.5.28. Учет бланков строгой отчетности, выданных лицу ответственному за их хранение, выдачу или оформление, отражают на счете 03 «Бланки строгой отчетности» в условной оценке 1 рубль за 1 бланк. 

4.5.29. Списание бланков строгой отчетности с баланса осуществляется в момент их выдачи материально ответственным лицом ответственному сотруднику и оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). 
4.5.30. Списание бланков строгой отчетности (трудовые книжки, вкладыши к трудовым книжкам) отражается также в книге по учету бланков строгой отчетности с указанием серии и номера бланка. Книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее должна быть пронумерована, прошнурована, заверена подписью руководителя учреждения и печатью организации. 
4.5.31. Поступление бланков строгой отчетности на забалансовый счет 03 оформляется приходным ордером на приемку материальных ценностей (БСО) (ф. 0504207).
4.5.32. Выбытие бланков строгой отчетности при их оформлении (выдаче), а также в связи с выявлением порчи, хищений, недостачи, принятием решения об их списании (уничтожении) производится на основании акта о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816) по стоимости, по которой бланки строгой отчетности были ранее приняты к забалансовому учету.

4.5.33. Бланки строгой отчетности, которые ответственный за их оформление сотрудник не использовал и вернул в места хранения, списываются со счета 03 и восстанавливаются на балансе. 

4.5.34. Топливные карты, корпоративные банковские карты, поступившие в учреждение во временное владение, учитываются на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» в условной оценке 1 рубль за 1 штуку в разрезе ответственных лиц.
4.5.35. Принятие к учету и выбытие с забалансового счета топливных карт и корпоративных банковских карт производится на основании первичных учетных документов (акт приема-передачи, товарная накладная, письменное обращение и т.д.). 
4.5.36. Учет призов, почетных грамот, наград, сувенирной продукции, выданных на хранение ответственному лицу за их хранение и вручение, осуществляется на забалансовом счете 07 «Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры» по стоимости приобретения.
4.5.37. Списание призов, почетных грамот, наград, сувенирной продукции с баланса в момент выдачи материально ответственным лицом для использования оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). 
4.5.38. Выдача призов, почетных грамот, наград, сувенирной продукции с забалансового счета 07 осуществляется на основании акта о списании материальных ценностей            (ф. 0504230) с приложением списка лиц, которым они были вручены. 
4.5.39. Принятие к учету материальных запасов, поступивших при возмещении в натуральной форме ущерба, причиненного виновным лицом, оформляется приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207) по справедливой стоимости.
4.5.40. Принятие к учету неучтенных материальных запасов, выявленных в результате инвентаризации, оформляется приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207) по справедливой стоимости.

4.6. Денежные средства и денежные документы

4.6.1. Учет операций по движению безналичных денежных средств ведется на основании первичных документов, приложенных к выпискам соответствующих лицевых счетов; по движению наличных денежных средств (денежных документов) – на основании кассовых документов, предусмотренных для оформления соответствующих операций с наличными денежными средствами (денежными документами).
4.6.2. Ведение кассовых операций возлагается на бухгалтера 1 категории.
4.6.3. В целях обеспечения контроля за денежными средствами и денежными документами, находящимися в кассе учреждения, проводится ревизия кассы.
4.6.4. Для проведения ревизии кассы назначается комиссия приказом руководителя учреждения.

4.6.5. Ревизия проводится в случаях, предусмотренных правовыми актами и приказами руководителя учреждения. 

4.6.6. По факту ревизии комиссия составляется акт, утверждаемый руководителем учреждения.

4.6.7. В составе денежных документов (фондовая касса) учитываются:
- почтовые марки;

- почтовые конверты с марками;

- иные документы.

4.6.8. Денежные документы в кассе учреждения учитываются по фактической стоимости приобретения.
4.6.9. Стоимость денежных документов списывается после подтверждения факта их использования.

4.6.10. Приход денежных документов в кассу оформляется приходным кассовым ордером «фондовый», выдача под отчет денежных документов оформляется расходным кассовым ордером «фондовый».
4.6.11. Записи в кассовую книгу вносятся по каждому приходному и расходному ордеру «фондовый», оформленному на получение и выдачу денежных документов. В случае отсутствия движения по наличным денежным средствам или денежным документам кассовая книга не выпускается. 
4.7. Учет расходов на мобильную связь

4.7.1. Расходы на мобильную связь принимаются к учету на основании заключенного договора с оператором на оказание услуг мобильной связи и приказа руководителя учреждения об утверждении лимитов на использование мобильной связи должностным лицам.

4.7.2. Суммы денежных средств за пользование мобильной связью сверх утвержденного лимита не принимается к учету и подлежат возмещению работником за счет собственных средств путем внесения суммы оператору связи на соответствующий номер телефона. 

4.8. Авансовые платежи
4.8.1. Авансовые платежи за товары, работы, услуги производятся в размере, предусмотренном условиями договора (контракта), но не выше размеров, определенных постановлением Главы муниципального образования «Город Архангельск» о мерах по обеспечению исполнения городского бюджета на текущий финансовый год и плановый период.
4.9. Расчеты с подотчетными лицами
4.9.1. Перечень лиц, которым выдаются под отчет денежные средства утверждается приказом руководителя учреждения.
4.9.2. Денежные документы под отчет выдаются специалисту 1 категории – делопроизводителю.

4.9.3. Выдача денежных средств под отчет производится путем перечисления на личные банковские карты сотрудников. Не допускается перечисление подотчетных средств на банковскую карту, держателем которой подотчетное лицо не является.

4.9.4. Передача выданных под отчет денежных средств одним лицом другому запрещена.

4.9.5. Выдача денежных средств под отчет производится на основании письменного заявления получателя с указанием назначения аванса, суммы аванса и срока, на который он выдается. Специалист бухгалтерии на заявлении отражает сведения об отсутствии за подотчетным лицом задолженности по ранее выданным авансам. Руководитель учреждения рассматривает заявление работника и делает разрешительную надпись о суммах выдаваемых под отчет денежных средств и сроке, на который они выдаются.

4.9.6. Денежные средства, выданные под отчет, могут расходоваться только на цели, которые предусмотрены при их выдаче.

4.9.7. Срок использования подотчетных сумм, выданных на приобретение товаров (работ, услуг), не может превышать 30 календарных дней со дня их получения. По истечении этого срока работник должен отчитаться в течение трех рабочих дней.
4.9.8. Работники, получившие денежные средства под отчет, составляют авансовый отчет (ф. 0504505) с приложением оправдательных документов.

4.9.9. В случае, когда работник с разрешения руководителя учреждения произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение или выплачивается компенсация произведенных расходов. Возмещение (компенсация) расходов производится по авансовому отчету (ф. 0504505), утвержденному руководителем учреждения, с приложением подтверждающих документов. Срок предоставления авансового отчета не позднее 30 календарных дней с момента осуществления расходов.
4.9.10. Если последний срок представления авансового отчета приходится на выходной или нерабочий праздничный день, авансовый отчет представляется на следующий за ним первый рабочий день.

4.9.11. Авансовые отчеты, представленные в установленный срок, но оформленные неверно, направляются исполнителю на доработку.

4.9.12. Исполнитель в течение трех рабочих дней с момента получения авансового отчета вносит исправление и повторно представляет авансовый отчет на проверку.

4.9.13. В авансовых отчетах, представленных после внесения исправления, работник бухгалтерии, ответственный за расчеты с подотчетными лицами, отражает дату получения документа. Авансовые отчеты, представленные повторно, принимаются к учету в соответствии с фактической датой получения.

4.9.14. Компенсация расходов (выплата аванса) на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска (несовершеннолетних детей к месту отдыха и оздоровления) и обратно к месту жительства (месту пребывания) (далее – оплата стоимости проезда и провоза багажа) производится в соответствии с Порядком компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно для лиц, работающих в муниципальных учреждениях муниципального образования «Город Архангельск», расположенных в приравненных к районам Крайнего Севера местностях, утвержденного постановлением мэра города Архангельска от 17.11.2066 № 478 и Положением по оплате стоимости проезда и провоза багажа, утвержденным руководителем учреждения. 
4.9.15. Выплата аванса на оплату стоимости и провоза багажа производится на основании заявления работника и приказа руководителя учреждения.

4.9.16. Для компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа и окончательного расчета по выданному авансу работник составляет авансовый отчет           (ф. 0504505) с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы и оформляет заявление (для компенсации расходов). Компенсация расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа производится работнику на основании приказа руководителя учреждения.

4.9.17. Для возмещения стоимости проезда в общественном транспорте работником дополнительно составляется маршрутный лист.

4.9.18. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований, а также необоснованных расходов.

4.9.19. Нумерацию авансовых отчетов производит работник бухгалтерии, ответственный за расчеты с подотчетными лицами.
4.9.20. Работник бухгалтерии проверяет правильность оформления подотчетным лицом авансового отчета (0504505), наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств. Руководитель учреждения утверждает авансовый отчет и расходы принимаются к учету.
4.9.21. Основанием для выплаты работнику перерасхода денежных средств или возврата неиспользованного аванса является авансовый отчет (ф. 0504505), утвержденный руководителем учреждения. Возврат неиспользованного аванса осуществляется путем внесения денежных средств на лицевой счет учреждения, либо путем удержания из заработной платы на основании личного письменного заявления работника.
4.9.22. Если в установленный срок подотчетным лицом не представлен авансовый отчет (ф. 0504505) или не возвращен остаток неиспользованного аванса учреждение имеет право удержать сумму задолженности из заработной платы подотчетного лица с соблюдением требований, установленных статьями 137 и 138 Трудового кодекса РФ.  

4.9.23. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток задолженности удерживается из выплат, причитающихся ему при увольнении.
4.9.24. Расходы по компенсации (возмещению) работникам произведенных расходов за счет собственных средств отражаются на счете 208 00 «Расчеты с подотчетными лицами».

Командировочные расходы

4.9.25. В командировки направляются работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем.

4.9.26. Работники направляются в командировку для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы на основании приказа руководителя учреждения.

4.9.27. Срок командировки работника определяется руководителем учреждения с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

4.9.28. При направлении работника в командировку ему выдается служебное задание с указанием цели командировки.

4.9.29. Если работник направляется в командировку для выполнения работы в выходной или нерабочий праздничный день оформляются соответствующие документы о работе в выходной или нерабочий праздничный день.

4.9.30. Фактический срок пребывания в месте командировки определяется согласно проездным документам, представленным работником по возвращении из командировки.

4.9.31. Вопрос о явке работника в день выезда в командировку и в день приезда из командировки решается по договоренности с руководителем учреждения.

4.9.32. По возвращении из командировки работник в служебном задании заполняет раздел с кратким отчетом о его выполнении.

4.9.33. Средний заработок за период нахождения работника в командировке, а также за дни нахождения в пути сохраняется за все дни по графику, установленному в учреждении.

4.9.34. При направлении работников в служебные командировки на территории РФ возмещаются следующие расходы: 
1. Суточные расходы - в размере 300 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути.

При направлении работника в командировку в города Москва и Санкт-Петербург суточные выплачиваются в размере 500 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке. 

При командировках в местность, откуда работник, исходя из условий транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы, имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства, суточные не выплачиваются.
Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из места командирования к месту постоянного жительства в каждом конкретном случае решается руководителем учреждения с учетом дальности расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.
2. Расходы по бронированию и найму жилого помещения (кроме случая, когда направленному в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение) - в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера или стоимости одноместного размещения в двухместном номере. 
При отсутствии подтверждающих документов (в случае непредставления места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30% установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке. 

Возмещению подлежат расходы на оплату дополнительных сервисных услуг, если они включены в стоимость найма жилого помещения.

3. Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту постоянной работы (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежностями если они включены в стоимость проезда) в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами (билетами) или иными документами перевозчиков или их агентов, подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (билетах) но не выше стоимости проезда по следующим нормам:

- железнодорожным транспортом:

а) руководитель учреждения: в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагонам экономического класса, с 4-местными купе категории «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения; 
б) остальные работники: в 4-местном купе купейного вагона в поездах любой категории или в вагоне категории «С» с местами для сидения;

- морским транспортом:

а) руководитель учреждения: в каюте II категории;

б) остальные работники: в каюте III категории;

- речным транспортом:

а) руководитель учреждения: в каюте I категории;

б) остальные работники: в каюте II категории;

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса;

- автомобильным транспортом - в автобусе при следовании по маршрутам регулярных перевозок.
Проездные документы, оформленные в виде электронных билетов, принимаются к учету при наличии посадочного талона. В случае его утраты для подтверждения транспортных расходов оформляется соответствующая справка.

При отсутствии проездных документов (билетов) или документов, выданных перевозчиками или их агентами и подтверждающих информацию, содержащуюся в проездных документах (билетах), расходы по поезду не возмещаются.
4. Иные расходы, произведенные работником с разрешения руководителя учреждения:
- расходы, связанные со сдачей ранее приобретенных проездных документов (билетов) в связи с погодными условиями или по иным причинам, признанным работодателем уважительными;

- расходы, связанные с провозом и (или) упаковкой багажа;

- иные расходы.

4.9.35. Командировочные расходы оплачиваются за счет средств городского бюджета при наличии финансирования.
4.9.36. Выдача денежных средств под отчет производится путем перечисления на личные банковские карты сотрудников.
4.9.37. Работники, получившие денежные средства под отчет на командировочные расходы, обязаны в течение 3 рабочих дней после возвращения из командировки представить авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходованных суммах. 
4.9.38. В случае если работник при направлении в командировку использовал собственные денежные средства на командировочные расходы без получения под отчет, то по возвращении из командировки он обязан представить авансовый отчет                       (ф. 0504505) об израсходованных суммах не позднее 30 календарных дней со дня возвращения.

4.9.39. В случае отмены командировки работник, получивший аванс на командировочные расходы, обязан в течение трех рабочих дней со дня принятия решения об отмене поездки возвратить полученные им денежные средства.
Денежные документы

4.9.40. В составе денежных документов учитываются: почтовые марки, почтовые конверты с марками, иные документы.

4.9.41. Денежные документы под отчет выдаются на основании заявления подотчетного лица о выдаче денежных документов с указанием наименования и количества денежных документов.

4.9.42. Работник бухгалтерии, ответственный за расчеты с подотчетными лицами, проверяет наличие задолженности за получателем по ранее выданным ему денежным документам. При наличии задолженности указывается сумма долга, номер и дата расходного кассового ордера, которым оформлена выдача денежных документов под отчет, наименование и количество денежных документов, за которые не отчитался работник. В случае отсутствия задолженности за работником на заявлении проставляется отметка об ее отсутствии.
4.9.43. Выдача под отчет денежных документов производится при отсутствии за подотчетным лицом задолженности по денежным документам.

4.9.44. Денежные документы выдается на срок не более 30 календарных дней. По истечении этого срока работник должен отчитаться в течение трех рабочих дней. 

4.9.45. Учет расходов по маркированным конвертам и маркам производится в электронном виде.

4.9.46. По окончании отчетного периода составляется акт об использовании маркированных конвертов и марок для принятия расходов к учету. Акт составляется комиссией по приему, передаче и списанию денежных документов и утверждается руководителем учреждения.
4.9.47. Отчетным периодом считается месяц.

4.9.48. К акту прикладывается реестр отправленной корреспонденции, который включает сведения: дату почтового отправления, ФИО, адрес получателя отправления, количество и стоимость использованных маркированных конвертов и марок. Реестр ведет подотчетное лицо.
4.9.49. По израсходованным денежным документам подотчетное лицо представляет авансовый отчет (ф. 0504505) с приложением документов, подтверждающих расходы. 
4.9.50. Испорченные денежные документы оформляются актом на списание документов, составленным комиссией по приему, передаче и списанию денежных документов и утвержденным руководителем учреждения. Сумма относится на расходы учреждения.
4.9.51. Если подотчетное лицо приобретает денежные документы и сразу же их расходует, то к авансовому отчету (ф. 0504505) должны быть приложены как документы, подтверждающие приобретение денежных документов, так и документы, подтверждающие их использование.

4.9.52. Остаток неиспользованных денежных документов вносится подотчетным лицом в кассу по приходному кассовому ордеру «фондовый» не позднее дня, следующего за днем утверждения авансового отчета.

4.9.53. В случае непредставления подотчетным лицом в установленный срок авансового отчета или невнесения остатка неиспользованных денежных документов в кассу руководитель учреждения имеет право удержать сумму задолженности из заработной платы работника с соблюдением требований статей 137 и 138 Трудового кодекса РФ на основании приказа.

4.9.54. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по полученным в подотчет денежным документам, остаток задолженности удерживается из выплат, причитающихся ему при увольнении.

4.9.55. Безвозмездное поступление, в том числе в счет возмещения ущерба в натуральном виде оформляется актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).
4.10. Учет расчетов по оплате труда
4.10.1. Начисление заработной платы регулируется Положением об оплате труда работников учреждения, Положением о премировании работников учреждения, утвержденного руководителем учреждения, структурой и штаты учреждения, утвержденных приказом департамента городского хозяйства, приказами руководителя учреждения и иными документами.
4.10.2. Начисление заработной платы и иного дохода сотрудникам производится на основании табеля учета использования рабочего времени (ф. 0504421).

4.10.3. Табель учета использования рабочего времени ведут ответственные лица, назначенные приказом руководителя учреждения. 

4.10.4. При обнаружении факта не отражения или неполноты представленных сведений об учете рабочего времени формируется корректирующий табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421), учитывающий изменения. 

4.10.5. Данные корректирующего табеля учета использования рабочего времени служат основанием для перерасчета заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему месяцу начисления заработной платы.

4.10.6. О составе начисления заработной платы и сумме произведенных удержаний работникам выдается расчетный лист.

4.10.7. Операции по начислению заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности за счет работодателя, вознаграждений лицам по договорам гражданско-правового характера, компенсационные выплаты гражданам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения ими 3-летнего возраста, и иным выплатам отражаются в Журнале операций расчетов по оплате труда.
4.10.8. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется по контрагенту – сотрудники.

4.10.9. Выплата заработной платы за первую половину месяца производится в текущем месяце, за вторую половину - в месяце, следующем за расчетным. Сроки выплаты заработной платы утверждаются приказом руководителя учреждения с учетом требований законодательства.
4.10.10. Заработная плата перечисляется на банковские карты работников на основании письменных заявлений.
4.10.11. Начисление и выплата вознаграждений по договорам гражданско-правового характера осуществляется в соответствии с условиями договора и на основании акта выполненных работ (оказанных услуг).

4.10.12. Начисление физическим лицам выплат по оплате труда и иным выплатам, удержаниям из сумм начислений осуществляется с использованием расчетной ведомости (ф. 0504402).

4.10.13. Карточка-справка (ф. 0504417) формируется на бумажном носителе по окончании финансового года. 
4.11. Учет себестоимости оказанных услуг, выполненных работ

4.11.1. Расходы (за исключением оплаты расходов на содержание муниципальных незаселенных жилых и неиспользуемых нежилых помещений и оплату коммунальных услуг, на внесение организациям части платы за содержание муниципальных жилых помещений, на уплату взносов (дополнительных взносов) на капитальный ремонт муниципальных жилых помещений, произведенные учреждением, относятся на себестоимость работ, услуг и отражаются по счету 109.61 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг» с целью получения дополнительной аналитики расходов по направлениям деятельности. 
4.11.2. Расходы, сформированные на счете 109.61, списываются на счет 401.20 «Расходы текущего финансового года» по окончании года.
4.12. Расчеты с дебиторами и кредиторами
4.12.1. Для отражения в учете задолженности дебиторов по доходам от штрафных санкций за нарушение условий контрактов (договоров) оформляется расчет по данным платежам. Отражение в учете задолженности дебиторов по штрафам, пеням, иным санкциям осуществляется на дату оформления претензии на основании бухгалтерской справки (ф.0504833). 
4.12.2. В случае если контрагент не согласен с предъявленным требованием по штрафным санкциям за нарушение условий контрактов (договоров), оспариваемая задолженность отражается в составе доходов будущих периодов. По факту определения судом размера по таким платежам на основании вступившего в силу судебного акта данная сумма со счета доходов будущих периодов относится на доходы текущего периода, а разница списывается на уменьшение ранее отраженной дебиторской задолженности.

4.12.3. Сумма ущерба от недостач (хищений) материальных ценностей определяется исходя из текущей восстановительной стоимости, устанавливаемой комиссией по поступлению и выбытию активов.
4.12.4. Порядок принятия решений о признании безнадежной к взысканию задолженности осуществляется в соответствии с Положением о признании задолженности безнадежной к взысканию и ее списании по платежам в бюджет в части доходов, закрепленных за учреждением, утвержденным руководителем учреждения и согласованным руководителем департамента городского хозяйства.

4.12.5. В случае признания задолженности неплатежеспособных дебиторов сомнительной задолженностью (не исполненная должником (плательщиком) в срок, просроченная задолженность, которая не соответствует критериям признания актива) сумма сомнительной задолженности списывается с балансового учета и отражается на забалансовом счете 04 «Сомнительная задолженность».
4.12.6. Списание сомнительной задолженности с забалансового счета 04 «Сомнительная задолженность» осуществляется в случае: возобновления процедуры взыскания сомнительной задолженности (возобновления учета задолженности на баланс), завершения срока возможного возобновления процедуры взыскания, поступления средств в погашение сомнительной задолженности, признания комиссией задолженность безнадежной.

4.12.7. Восстановление сомнительной задолженности на баланс осуществляется на основании акта комиссии по поступлению и выбытию активов, утвержденного руководителем учреждения и приказа руководителя учреждения. 

4.12.8. Списание просроченной (безнадежной) дебиторской задолженности с балансового (забалансового) учета осуществляется на основании акта комиссии по поступлению и выбытию активов, утвержденного руководителем учреждения и приказа руководителя учреждения. 
4.12.9. Акт подписывается членами комиссии и включает следующую информацию:

- полное наименование организации (ФИО и адрес физического лица, индивидуального предпринимателя);

- ИНН/КПП;

- наименование платежа, по которому возникла задолженность;

- код бюджетной классификации, по которому учитывается задолженность по платежам в бюджет (допускается указание КБК в реестре задолженности);

- сумма задолженности (включая пени, государственную пошлину, штрафы) по платежам в бюджет, признанная безнадежной к взысканию и подлежащая списанию;

- период образования задолженности;

- причина возникновения задолженности.
4.12.10. Кредиторская задолженность, не востребованная кредиторами, срок исковой давности по которой истек списывается с баланса на основании акта комиссии и приказа руководителя учреждения. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ.
4.12.11. Кредиторская задолженность, невостребованная кредиторами, отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами» для наблюдения в течение срока исковой давности.
4.12.12. Списание задолженности с забалансового счета 20 осуществляется на основании решения комиссии учреждения и приказа руководителя учреждения в случае:

- завершения срока исковой давности по задолженности, которая носит заявительный характер;

- прекращения обязательства на основании акта государственного органа;

- смерти (ликвидации) организации;

- завершения срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно законодательству;
- по иным основаниям, предусмотренным законодательством.

4.13. Расходы будущих периодов
4.13.1. К расходам будущих периодов относятся расходы:

- страхование имущества, гражданской ответственности;

- подписка на периодические издания в случае если акт об оказании услуг выписан единовременно на всю стоимость подписки;

- приобретение неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов;

- иные аналогичные расходы.
4.13.2. Расходы, произведенные учреждением в отчетном периоде, но относящиеся к следующим отчетным периодам относятся на финансовый результат текущего финансового года ежемесячно в течение периода к которому они относятся пропорционально количеству календарных дней.

4.13.3. Расходы на подписку относятся на финансовый результат по мере поступления изданий. 
4.14. Резервы предстоящих расходов
4.14.1. Резервы предстоящих расходов создаются по обязательствам, неопределенным по величине и (или) времени исполнения: предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование на указанные выплаты; оплаты претензионных требований и исков; оплаты взносов на капитальный ремонт муниципальных жилых помещений; обязательств возникших по договору (контракту) на конец текущего финансового года в неопределенной сумме расходов ввиду отсутствия первичных учетных документов.
4.14.2. Аналитический учет резервов предстоящих расходов осуществляется по контрагентам и видам резервов.

4.14.3. Резерв используется на покрытие тех расходов, в отношении которых он был создан.

4.14.4. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет суммы созданного резерва.

4.14.5. Формирование резервов (отражение в учете отложенных обязательств) осуществляется на основе оценочных значений на основании бухгалтерской справки         (ф. 0504833). 
4.14.6. Уточнение (увеличение, уменьшение) ранее созданного резерва (отложенных обязательств) отражается на дату расчета и оформляется бухгалтерской справкой                (ф. 0504833).  

4.14.7. Оценочное обязательство для формирования резерва расходов на оплату отпусков определяется на последний день квартала с учетом количества дней неиспользованного отпуска работниками.
4.14.8. Расчет резерва отпусков производится персонифицировано по сотрудникам ежеквартально:

Резерв отпусков = К * ЗПср, где
К – количество не использованных работником дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец квартала);
ЗПср – среднедневная заработная плата работников (по направлениям деятельности). 
Среднедневная заработная плата для расчета резерва определяется следующим образом:

ЗПср = ФОТ/ 29,3 / ШТед, где

ФОТ – фонд оплаты труда за месяц (по направлениям деятельности) в соответствии с действующим штатным расписанием;

29,3 – среднемесячное число календарных дней;

ШТед – количество штатных единиц (по направлениям деятельности).
При создании резерва расходов на оплату отпусков контрагентом являются сотрудники.

4.14.9. Сумма страховых взносов при формировании резерва рассчитывается следующим образом:

Резерв страховых взносов = Резерв отпусков * С, где

С – ставка страховых взносов
При создании резерва по страховым взносам от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний контрагентом является ФСС РФ, по остальным страховым взносам ИФНС. 

4.14.10. Резерв по претензионным требованиям и искам признается в полной сумме в случае предъявления претензионных требований и исков в день получения иска (претензии), а также ожидаемых судебных расходов (издержек) случае предъявления претензионных требований и исков, иных аналогичных расходов. 
4.14.11. Резерв на уплату взносов на капитальный ремонт муниципальных жилых помещений формируется в сумме, подлежащей к оплате на основании сведений из реестра муниципального имущества, представленных департаментом муниципального имущества для начисления взносов за соответствующий период и при отсутствии первичных документов от контрагентов.
4.14.12. Резерв рассчитывается исходя из площади муниципального помещения и размера платы, установленных для уплаты взносов на капитальный ремонт.
4.14.13. Формирование резерва по взносам на капитальный ремонт отражается в учете в последний календарный день месяца.

4.14.14. Резерв по обязательствам, возникающим по фактам хозяйственной деятельности (по договору, контракту), по начислению которых на конец текущего финансового года существует неопределенность по суммам расходов ввиду отсутствия первичных учетных документов. 
14.4.15. Резерв по указанным расходам отражается в учете в последний календарный день месяца в сумме остатка обязательств по контракту или в сумме предполагаемых расходов.

4.15. Расчеты по платежам в бюджеты
4.15.1. Расчеты по НДФЛ и страховым взносам отражаются в журнале операций № 6.

4.15.2. Расчеты по прочим платежам в бюджет по счету 305.05 и по налогу на имущество по счету 303.12 отражаются в журнале операций № 4. 
4.16. Расходы по переданным полномочиям
4.16.1. Расходы на содержание муниципальных жилых и неиспользуемых нежилых помещений, расположенных в многоквартирных домах и оплату коммунальных услуг, на внесение организациям части платы за содержание муниципальных жилых помещений, на уплату взносов (дополнительных взносов) на капитальный ремонт муниципальных жилых помещений, включенных в региональную программу капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, осуществляются в соответствии с нормативными документами, утвержденными Администрацией муниципального образования «Город Архангельск».  
4.16.2. Расходы, связанные с выполнением этих обязательств, ежемесячно относятся на счет 401.20 «Расходы текущего финансового года».

4.16.3. Начисление уплаты взносов на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирных домах в доле помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Город Архангельск» производится на основании сведений из реестра муниципального имущества, представленного департаментом муниципального имущества (ДМИ). 

4.16.4. Начисление взносов за текущий месяц производится в следующем месяце (срок представления сведений ДМИ).

4.16.5. Корректировка начислений по взносам производится в том отчетном периоде, в котором поступили данные для внесения исправлений.  

4.16.6. Учет взносов на капитальный ремонт на счете 302.25 «Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества» осуществляется по контрагентам (без учета по объектам).

4.16.7. Аналитический учет взносов по контрагентам и многоквартирным домам осуществляется за балансом на счете ФКР (начисленные суммы по дебету счета, оплаченные – по кредиту) и оформляется бухгалтерской справкой (ф. 0504833).

4.16.8. Расходы на содержание муниципальных жилых и неиспользуемых нежилых помещений, расположенных в многоквартирных домах и оплату коммунальных услуг, на внесение организациям части платы за содержание муниципальных жилых помещений, на уплату взносов (дополнительных взносов) на капитальный ремонт муниципальных жилых помещений, включенных в региональную программу капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, принимаются к учету и оплачиваются в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств на указанные цели на текущий финансовый год.

4.16.9. При отсутствии лимитов бюджетных обязательств первичные учетные документы контрагентов находятся на хранении в учреждении до получения финансирования, либо возвращаются контрагенту по запросу.
4.17. Расчеты по доходам
4.17.1 Учреждение осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета.

4.17.2. Доходы по платежам за наем жилых помещений в бухгалтерском учете (программа 1С «Бухгалтерия государственного учреждения») отражаются на счете 205.20 «Расчеты по доходам от собственности» по контрагенту «Население».

4.17.3. Персонифицированный учет по начислению и поступлению платежей за наем жилья производится автоматизированным способом в разрезе лицевых счетов в программе Dulis.

4.17.4. Размер платы за пользование жилым помещением (платы за наем) для нанимателей жилых помещений устанавливается за 1 кв. м общей площади жилого помещения в месяц постановлением Администрации муниципального образования «Город Архангельск».

4.17.5. Начисление платы за наем жилья производится ежемесячно не позднее первого числа месяца, следующего за истекшим месяцем.

4.17.6. Нанимателям, несвоевременно и (или) не полностью внесшим плату за наем, начисляются пени в соответствии с Жилищным кодексом РФ.

4.17.7. Отдел по расчетам платы за наем жилья ежемесячно, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным, составляет и представляет в бухгалтерию отчет о начислении и поступлении платы за наем, пени и государственной пошлине.
4.17.8. В бухгалтерском учете начисление доходов по платежам за наем жилья отражается по окончании месяца (последним днем) на основании отчета, представленного отделом по расчетам платы за наем жилья.

4.17.9. Корректировка оплат за наем жилья на авансовые платежи, пени и государственную пошлину производится по окончании месяца (последним днем) на основании отчета, представленного отделом по расчетам платы за наем жилья и оформляется бухгалтерской справкой (ф. 0504833).
4.17.10. Отдел по расчетам платы за наем жилья ежеквартально представляет в бухгалтерию отчет о просроченной задолженности за наем, пени и государственной пошлине с расшифровкой по годам образования в срок не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным.

4.17.11. Излишне полученные от плательщиков средства возвращаются на основании заявления плательщика. Период для возврата исчисляется не более трех лет с момента обращения.

4.17.12. Излишне уплаченная сумма за наем возвращается гражданам, которые были зарегистрированы в жилом помещении до регистрации на него права собственности. 

4.17.13. Доходы за оформление договора (дубликата) приватизации жилого помещения, справок начисляются ежемесячно последним календарным днем в соответствии с поступившими оплатами.  
4.17.14. Персонифицированный учет заключенных договоров приватизации жилых помещений производится в специальной программе «Приватизация».  

4.17.15. Принятие объектов нефинансовых активов, поступивших в порядке возмещения в натуральной форме ущерба, причиненного виновным лицом учреждения, отражается с применением счета 401.10.172 «Доходы от операций с активами».

4.17.16. Доходы от взыскания неустойки, пени, штрафов за нарушение условий контрактов (договоров), которые могут быть оспорены контрагентом в суде, при существовании неопределенности по времени получения и сумме доходов признаются доходами будущих периодов на дату предъявления претензии и относятся на доходы текущего периода в случае досудебного урегулирования спора на дату признания ее должником или вступлением в силу решения суда.
4.18. Санкционирование расходов
4.18.1. Принятие обязательств учреждением осуществляется в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств. При этом учитываются принятые и неисполненные обязательства в прошлые периоды.
4.18.2. Принимаемые обязательства отражаются в учете при размещении в Единой информационной системе извещения об осуществлении закупок в размере начальной (максимальной) цены контракта для определения поставщика (подрядчика, исполнителя) конкурентным способом. При заключении договора (контракта) по результатам конкурсной процедуры обязательства корректируются на сумму экономии.

4.18.3. По окончании года показатели счетов санкционирования расходов текущего финансового года на следующий год не переносятся.  

4.18.4. Бюджетные обязательства принимаются на учет на основании:

- утвержденных лимитов бюджетных обязательств на текущий финансовый год по оплате туда, больничных листов за счет работодателя;
- бухгалтерской справки (ф. 0504833) по начислению страховых взносов, пособий, иных платежей, начисленных на оплату труда, на оказание услуг по договору гражданско-правового характера за соответствующий месяц;

- договора (контракта) на поставку товаров, выполнения работ, оказания услуг в сумме договора (контракта);

- бухгалтерской справки (ф. 0504833) по начислению услуги по договору гражданско-правового характера за соответствующий месяц;

- при отсутствии договора (контракта) на основании счета, акта выполненных работ (оказанных услуг), товарной накладной, универсального передаточного документа;
- исполнительного листа, судебного приказа и иных документов;
- по налогам – на основании налоговых деклараций (расчетов), расчетов по авансовым платежам;
- государственная пошлина – на основании письменного обращения (служебная записка) юридического отдела на оплату государственной пошлины согласованного руководителем учреждения;
- решения налогового органа о взыскании налога, взносов, пени и штрафов, иных требований проверяющих организаций;
- при расчетах с подотчетными лицами – дата принятия к учету авансового отчета, приказ руководителя учреждения на выплату аванса под отчет;
- по обязательствам прошлых периодов, не исполненных на начало финансового года, подлежащих исполнению в текущем году – бухгалтерская справка (ф. 0504833).
4.18.5. Суммы ранее принятых обязательств подлежат корректировке:

- по обязательствам, принятым в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств в случае корректировки лимитов бюджетных обязательств; 

- по бюджетным обязательствам, принятым на основании договора (контракта) – при изменении суммы по договору (контракту) на дату принятия такого изменения на основании дополнительного соглашения к договору (контракту) и иных документов, изменяющих сумму договора (контракта);
- по бюджетным обязательствам, принятым на сумму выданных под отчет денежных средств, подлежат изменению в сумме утвержденного авансового отчета;

- по налогам – на основании корректирующих налоговых деклараций, уточненных расчетов.
4.18.6. Отложенные обязательства отражаются в учете на суммы созданных резервов.

4.18.7. Денежные обязательства принимаются на учет на основании:

- свода (отчета) по заработной плате;

- расчета по страховым взносам;

- бухгалтерской справки (ф. 0504833);

- акта выполненных работ (оказанных услуг);

- акта приема-передачи;

- счета;
- счет-фактуры;

- товарной накладной;

- универсального передаточного документа;

- договор (контракт) в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с его условиями;

- платежного поручения;

- авансового отчета (ф. 0504505);

- справки-расчета;

- исполнительного листа, судебного приказа;

- письменного обращения (служебная записка) юридического отдела на оплату государственной пошлины согласованного руководителем учреждения;

- налоговой декларации, налогового расчета;

- решения налогового органа о взыскании налога, взносов, пени и штрафов, иных требований проверяющих организаций;

- приказа руководителя учреждения на выплату аванса под отчет.

4.19. Признание в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской отчетности событий после отчетной даты
4.19.1. Событием после отчетной даты признается факт хозяйственной жизни, который возник в период между отчетной датой и датой подписания отчетности за отчетный период и который оказал или мог оказать существенное влияние на финансовое положение, финансовый результат и движение денежных средств учреждения.

4.19.2. Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в бухгалтерской отчетности за отчетный период независимо от положительного или отрицательного его характера для учреждения. При этом события после отчетной даты отражаются в бухгалтерском учете по первичным учетным документам, поступившим не позднее, чем за 2 рабочих дня до установленного срока сдачи отчетности.

4.19.3. События после отчетной даты, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату условия хозяйственной жизни учреждения, отражаются в следующем порядке:

- по счетам бухгалтерского учета – записи формируются последним днем отчетного периода (до отражения бухгалтерских записей по завершению финансового года) и оформляются внесением дополнительной бухгалтерской записи либо при исправлении ошибок – бухгалтерской записи, оформленной способом «красное сторно», и (или) дополнительной бухгалтерской записи;
- отчетность за отчетный период формируется с учетом уточненных данных бухгалтерского учета;
- в пояснительной записке к отчетности указывается информация об условиях хозяйственной деятельности на отчетную дату с учетом событий после отчетной даты, по результатам отражения которых сформированы показатели бухгалтерской отчетности.

4.19.4. События после отчетной даты, свидетельствующие о возникших после отчетной даты условиях хозяйственной жизни учреждения, отражаются в следующем порядке:

- по счетам бухгалтерского учета – записи формируются в общем порядке в периоде, следующим за отчетным;

- числовые данные отчетности не корректируются в связи с событием;

- в пояснительной записке к бухгалтерской отчетности за отчетный период раскрывается информация об указанном событии: описание события и оценка последствий его наступления в денежном выражении. Если оценка в денежном выражении не является возможной, факт и причины этого также подлежат раскрытию в пояснительной записке.

4.19.5. Событие после отчетной даты определяется как существенное в составе событий после отчетной даты, если оно обусловливает изменения стоимости соответствующего объекта бюджетного учета на 5 процентов и более от общей стоимости группы активов, обязательств или иных показателей.
Раздел 5. Учетная политика для целей налогового учета
5.1. Общие принципы ведения налогового учета
5.1.1. Налоговый учет осуществляется в соответствии с Налоговым кодексом РФ и иными нормативными актами по вопросам налогообложения.
5.1.2. Налоговый учет ведется главным бухгалтером и сотрудниками бухгалтерии.

5.1.3. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи осуществляется электронный документооборот по следующим направлениям:

- передача отчетности по налогам, сборам, страховым взносам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы по г. Архангельску;

- передача отчетности в Государственное учреждение – Управление Пенсионного          фонда РФ в г. Архангельске, Государственное учреждение – Архангельское региональное отделение Фонда социального страхования РФ, Управление Федеральной службы государственной статистики по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.
5.1.4. Налоговые декларации сдаются в сроки, установленные Налоговым кодексом РФ. 

5.2. Налог на доходы физических лиц

5.2.1. Порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц регулируется главой 23 Налогового кодекса РФ.
5.2.2. Учет доходов, налоговых вычетов, сумм исчисленного и удержанного налога на доходы физических лиц по каждому сотруднику ведется автоматизированным способом в индивидуальной налоговой карточке.

5.2.3. Налоговые вычеты физическим лицам предоставляются на основании их письменных заявлений с предоставлением копий подтверждающих документов.

5.3. Налог на добавленную стоимость
5.3.1. Порядок исчисления и уплаты организациями регулируется главой 21 Налогового кодекса РФ.

5.3.2. Выполнение работ (оказание услуг) казенными учреждениями не признается объектом обложения в соответствии с подпунктом 4.1 пункта 2 статьи 146 Налогового кодекса РФ. 

5.4. Налог на прибыль
5.4.1. Порядок исчисления и уплаты организациями налога на прибыль регулируется главой 25 Налогового кодекса РФ.

5.4.2. Не учитываются при налогообложении прибыли доходы, полученные казенными учреждениями от оказания услуг (выполнения работ). 

5.4.3. В целях исключения налоговых рисков доходы казенного учреждения от оказания услуг (выполнения работ) признаются в качестве необлагаемых налогом на прибыль доходов, если они поименованы одновременно в уставе казенного учреждения, в перечне государственных (муниципальных) услуг.
5.5. Налог на имущество

5.5.1. Порядок исчисления и уплаты налога на имущество регулируется главой 30 Налогового кодекса РФ.

5.5.2. При определении налоговой базы как среднегодовой стоимости имущества, признаваемого объектом налогообложения, такое имущество учитывается по его остаточной стоимости. В случае, если остаточная стоимость имущества включает в себя денежную оценку предстоящих в будущем затрат, связанных с этим имуществом, остаточная стоимость указанного имущества для целей настоящей главы определяется без учета таких затрат.

5.6. Транспортный налог
5.6.1. Порядок исчисления и уплаты транспортного налога регулируется главой 28 Налогового кодекса РФ и областными нормативными документами.

5.6.2. В налогооблагаемую базу по транспортному налогу включаются все транспортные средства, включая находящиеся на хранении, ремонте и подлежащие списанию, до момента снятия транспортного средства с учета.

5.7. Плата за негативное воздействие окружающей среды
5.7.1. Порядок исчисления платы за негативное воздействие окружающей среды регулируется нормативными документами Управления Федеральной службы по надзору в сфере природопользования (Росприроднадзора) по Архангельской области.
