РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

г. СОРТАВАЛА

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ

«Недвижимость - ИНВЕСТ» 

                                                              ПРИКАЗ 

       « 28 » мая  2021г.                                                                            № 15
Об учетной политике в части организации 

бухгалтерского учета

РУКОВОДСТВУЯСЬ:

- Положениями Бюджетного кодекса РФ от 31.07.1998 г. №145-ФЗ (с изменениями и дополнениями) далее по тексту – БК РФ); 
- Федеральным законом от 06.12.2011 г. №402-ФЗ  «О бухгалтерском учете» (далее по тексту – ФЗ №402-ФЗ); 
- правилами и нормами, установленными 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, утвержденных приказом Министерства Финансов РФ от 01.12.2010 г. №157н (далее по тексту – Инструкция №157н), 
- правилами и нормами, установленными Инструкцией по применению Плана счетов бюджетного учета, утвержденной приказом Министерства Финансов РФ от 06.12.2010г № 162н (далее по тексту – Инструкция № 162н),     

- приказом Министерства Финансов РФ «Об утверждении Указаний о порядке  применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее по тексту -  Приказ в действующей редакции), 
- приказом Министерства Финансов РФ от 30.03.2015г. №52н «Об утверждении форм первичных учётных документов и регистров бухгалтерского учёта, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (с изменениями и дополнениями (далее по тексту Приказ №52н);  

- иными нормативно – правовыми актами РФ; 
- локальными нормативно-правовыми актами 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить следующую учетную политику по муниципальному казенному учреждению «Недвижимость-ИНВЕСТ» и применять её с 01 января  2021 года во все последующие отчетные периоды с внесением в установленном порядке необходимых изменений и дополнений. 

2. По вопросам учётной политики, отраженным в Инструкции №157н и Инструкции №162н, применять положения названных Инструкций.

3. По вопросам учётной политики, не отраженным в Инструкции №157н и Инструкции №162н, применять настоящее распоряжение.

Директор 








Л.Ю. Щукина
УЧЁТНАЯ ПОЛИТИКА

Раздел 1. Организационные решения

Учётная политика муниципального казенного учреждения «Недвижимость –ИНВЕСТ» (далее – учреждение) разработана в соответствии с:

• Приказом Минфина России от 1 декабря 2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учёта для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 157н);

•
Приказом Минфина России от 16 декабря 2010 № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учёта и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н)» 

• Приказом Минфина России от 1 июля 2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – Приказ № 65н);

• Приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учётных документов и регистров бухгалтерского учёта, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – Приказ № 52н);
           Приказ Минфина России от 28декабря 2010 N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации" 
  Порядок применения классификации операций сектора государственного управления, утвержденный  приказом Минфина России от 29 ноября 2017 N 209н (далее-Порядок применения КОСГУ, Порядок 209Н)
          •Федеральными стандартами бухгалтерского учёта для организаций государственного сектора, утверждёнными приказами Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухучета и отчётности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчётности»).
   Федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 15 ноября 2019 №181н,, №184н (далее – соответственно Стандарт « Нематериальные активы», Стандарт « Выплаты персоналу»).
Федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденным приказом Минфина России от 28 февраля 2018 г. №34н,№37н (далее – соответственно Стандарт « Непроизведенные активы», Стандарт «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности»).

Федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденным приказом Минфина России от 30 декабря 2017 г. № 277н (далее – соответственно Стандарт « Информация о связанных сторонах»).

Федеральным  стандартом и бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденным приказом Минфина России от 30 июня 2020 г. №129н (далее – соответственно Стандарт « Финансовые инструменты»).

Федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 30 декабря 2017 г. №274н,, №275н (далее – соответственно Стандарт « Учетная политика», Стандарт « События после отчетной даты»).

Федеральным  стандартом и бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденным приказом Минфина России от 27 февраля 2018 г. №32н (далее – соответственно Стандарт « Доходы»).

Федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденным приказом Минфина России от 30 мая 2018 г. № 124н (далее – соответственно Стандарт « Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах»).

Федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденным приказом Минфина России от 29 июня 2018 г. № 146н, № 145н (далее – соответственно Стандарт « Концессионные соглашения», Стандарт «Долгосрочные договоры» ).

Федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденным приказом Минфина России от 30 декабря 2017 г. № 277н (далее – соответственно Стандарт « Информация о связанных сторонах»).

Федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденным приказом Минфина России от 07 декабря 2018 г. № 256н (далее – соответственно Стандарт « Запасы»).

1.1. Организация учётного процесса

1.1.1 Бухгалтерский учёт в учреждении ведётся отделом бухгалтерского учёта и отчетности, возглавляемым главным бухгалтером;

1.1.2  Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору и несёт ответственность  за формирование учётной политики, ведение бюджетного учёта, своевременное представление полной и достоверной бюджетной отчётности;

1.1.3 Требования по документальному оформлению хозяйственных операций и предоставлению в отдел бухгалтерского учёта необходимых документов и сведений считать обязательными для всех работников учреждения.
1.2. Правила оформления и принятия к учёту первичных и (или) сводных учётных документов

1.2.1  Внутренние и исходящие первичные и (или) сводные учётные документы составлять по унифицированным формам, установленным для учреждений государственного сектора в соответствии с бюджетным законодательством РФ.

1.2.2 Для отражения в учёте фактов хозяйственной жизни, для которых специальные унифицированные формы не установлены:

· применять бухгалтерскую справку ф.0504833 (с отражением в графе 1 «Наименование и основание проводимой операции» содержания факта хозяйственной жизни, а также величин натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения);

· применять самостоятельно разработанные учреждением с учётом требований ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункта 7 Инструкции от 01.12.2010 № 157н и утверждённые руководителем в учётной политике учреждения формы первичных и (или) сводных учётных документов, дополнительных (оформляющих) документов в частности:

	Наименование формы 
	приложение к учётной политике

	Карточка учёта сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых  взносов за ____ год
	1

	Регистр налогового учёта по налогу на доходы физических лиц за ____ год № 
	1

	Отчёт о расходе почтовых марок, конвертов 
	1

	Расчётный листок
	1

	Заявление на выдачу (перечисление) денежных средств под отчёт
	1

	Акт 
	1

	Акт сдачи-приемки услуг
	1

	Командировочное удостоверение
	1

	Служебное задание при направлении в командировку
	1


1.2.3. При получении от контрагентов и (или) третьих лиц входящих первичных учётных документов, форма и порядок заполнения которых предусмотрены действующими нормативными правовыми актами, проверять соответствие данных документов требованиям названных актов, а в случае несоответствия – принимать меры к получению надлежаще оформленных документов по перечню:
	Наименование формы
	Норма о составлении / реквизитах,
акт госоргана или приложение к УП

	Все входящие документы от контрагентов – учреждений госсектора по установленным Минфином РФ формам
	Приказ Минфина РФ от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учётных документов и регистров бухгалтерского учёта, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению»

	Универсальный передаточный документ (УПД) на основе счета-фактуры
	Письмо ФНС от 21.10.2013 № ММП-20-3/96@, Постановление Правительства РФ от 26.12.2011 № 1137

	Акт сдачи-приемки услуг

	Учётная политика

	Товарная накладная (форма N ТОРГ-12)
	"Альбом унифицированных форм первичной учетной документации по учету торговых операций" (формы утверждены Постановлением Госкомстата РФ от 25.12.1998 N 132)

	унифицированные формы первичной учётной документации по учёту работ в капитальном строительстве и ремонтно-строительных работ форма N КС-2 "Акт о приёмке выполненных работ", КС-1, КС-3
	 Постановлением Госкомстата России от 11.11.99 N 100


Бухгалтер обязан проверять входящие первичные учётные документы на предмет их соответствия перечню обязательных реквизитов, установленному п. 2 ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте», а в случае несоответствия реквизитов установленным требованиям следует возвращать документы контрагентам для надлежащего оформления.

При отсутствии документов контрагента подтверждать свершившиеся события (факты хозяйственной жизни) внутренними первичными учётными документами учреждения, в том числе приходным ордером на приёмку материальных ценностей (нефинансовых активов) ф.0504207, бухгалтерскими справками ф.0504833 (с отражением в графе 1 «Наименование и основание проводимой операции» содержания факта хозяйственной жизни, а также величин натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения).

В целях обеспечения своевременного и достоверного отражения в бухгалтерском учёте фактов хозяйственной жизни (результатов операций) первичный учётный документ формируется в момент совершения факта хозяйственной жизни, а если это не предоставляется возможным – непосредственно по окончании операции. Своевременное и качественное оформление первичных учётных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учёте, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие эти документы.  Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учёта, не несёт ответственности за соответствие составленных другими лицами первичных учётных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.

1.2.4. При поступлении первичных документов на иностранных языках  должен быть сделан построчный перевод на русский язык и подтверждением верности перевода лицом, осуществившим его.

1.3. Технология обработки учётной информации

1.3.1. Бухгалтерский учёт ведётся с применением программных продуктов «1С: Предприятие» (конфигурации- «Бухгалтерия государственного учреждения», «Зарплата и кадры государственного учреждения»).

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

•
система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России; 

•
передача отчётности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы;

•
передача отчётности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учёта в отделение Пенсионного фонда РФ;

1.3.3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учётных документов (справки бухгалтера ф. 0503833) любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

1.3.4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчётности 
на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы «Бухгалтерия государственного учреждения», «Зарплата и кадры»;

1.3.5. Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, распечатываются, делается отметка «копия ЭД», подшиваются и  хранятся в соответствии с номенклатурой дел

1.4. Регистры бухгалтерского учёта

1.4.1. Регистры бухгалтерского учёта составлять по формам, устанавливаемым для организаций государственного сектора в соответствии с бюджетным законодательством РФ. Дополнительные регистры бухгалтерского учёта, формы которых не унифицированы, применяются учреждением:

по формам, предлагаемым используемым программным обеспечением «1С-Предприятие»

1.4.2. При ведении регистров бухгалтерского учёта (не являющихся электронными документами, подписываемыми электронной подписью) с применением средств автоматизации обеспечивать вывод регистров бухгалтерского учёта на бумажные носители с заверением данных подписями уполномоченных лиц, ответственных за ведение регистра.

Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

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

– Журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежегодно, в последний рабочий день года;

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

– инвентарная карточка группового учёта основных средств оформляется при принятии объектов к учёту, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;

– опись инвентарных карточек по учёту основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;

– Книга учёта бланков строгой отчётности, заполняются ежегодно, в последний день года;

– Журналы операций, Главная книга заполняются ежемесячно;

– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

Журналы операций подписываются главным бухгалтером.
Журнал операций с безналичными денежными средствами ведутся раздельно по КФО 1,3

1.4.3. По истечении каждого отчётного месяца первичные (сводные) учётные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, иным регистрам бухгалтерского учёта, хронологически подбираются и сброшюровываются. На обложке указывается: 

наименование субъекта учёта; 

Наименование главного распорядителя средств бюджета, полномочия которого исполняет субъект учёта - организация, осуществляющая полномочия получателя бюджетных средств; 

название и порядковый номер папки (дела); 

период, за который сформирован регистр бухгалтерского учёта (Журнал операций), с указанием года и месяца; 

наименование регистра бухгалтерского учёта (Журнала операций) с указанием при наличии его номера; 

количества листов в папке (деле).

1.4.4. При обнаружении в регистрах учёта ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в регистры бухучета и при необходимости – в первичные документы. Ошибки, допущенные в прошлых годах, отражаются на счетах бухучета обособленно – с указанием субконто «Исправление ошибок прошлых лет».


        1.5. Перечень лиц с правом подписи первичных (сводных) учётных документов 

и регистров учёта, счетов-фактур (УПД).

1.5.1. Во исполнение требований ст.9 ФЗ №402-ФЗ утвердить перечень лиц, имеющих право подписи денежных и расчётных  документов, визировать финансовые обязательства в пределах и на основании, определённых законом:

за руководителя – начальник отдела территориального планирования и градостроительства- Баксалова Ольга Владимировна, 
 за главного бухгалтера – ведущий специалист отдела бухгалтерского учёта и отчетности- Кравцова Галина Валерьевна.
1.6. Доверенности на получение ТМЦ: порядок выдачи и предельные сроки

1.6.1. Установить предельные сроки получения товарно-материальных ценностей по выданным доверенностям и представления документов для отражения в учёте десять дней с момента получения доверенности.

1.7. Денежные средства и денежные документы: порядок и сроки выдачи под отчёт

1.7.1. Денежные средства в подотчёт перечисляются на дебетовую карту (зарплатную), по личному заявлению сотрудника в котором указывается: направление расходов, сумма, срок на который перечисляются денежные средства. Подписанное руководителем заявление служит основание для перечисления средств и прикладывается к платёжному поручению. 

В отдельных случаях Учреждение возмещает денежные средства подотчётному лицу по фактически произведённым расходам. Движение денежных средств, возмещаемых подотчётному лицу, отражается в Журнале операций расчётов с подотчётными лицами на основании Авансовых отчётов. Подотчётное лицо может совершить расход за счёт собственных средств только с письменного разрешения руководителя, которое является приложением к авансовому отчету.
Учёт подотчётных сумм ведётся по отдельным счетам, в зависимости от цели, на которую выдаются денежные средства, что позволяет контролировать целевое расходование денежных средств. Учреждением для оформления авансового отчёта используется форма авансового отчёта (форма 0504505), утверждённая Приказом Министерством Финансов Российской Федерации от 30 марта 2015 года № 52н.

К авансовому отчёту по суммам, израсходованным на хозяйственные нужды в обязательном порядке должны прилагаться: разрешение руководителя на совершение расхода, оформленные соответствующим образом документы, подтверждающие фактическое приобретение тех или иных товаров или оплату услуг. К таким документам относятся: кассовые чеки или бланки строгой отчётности, подтверждающие получение наличных денежных средств от подотчётного лица; счета- фактуры; приходные документы (накладные), подтверждающие принятие материальных ценностей от подотчётного лица для учёта в учреждении. 

Подотчётные суммы также выдаются на оплату расходов, связанных со служебными командировками и разъездами в пределах норм, утверждённых Положением о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, работающих в организациях, финансируемых из бюджета Сортавальского муниципального района. 

Перечень лиц, имеющих право на получение денежных средств под отчёт, утверждается приложением № 2 к настоящему приказу.
1.7.2. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчёт на хозяйственные расходы устанавливается в размере 100 000 (сто тысяч) руб.

1.7.3. Денежные средства выдаются под отчёт на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчёт, но не более тридцати календарных дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней. 

1.7.4. При совершении расхода за счёт собственных средств с разрешения руководителя, сотрудник должен представить авансовый отчёт в течение 3 –х дней, после совершения расхода.
1.7.5.В составе денежных документов учитываются маркированные почтовые конверты и почтовые марки.

1.7.6.Денежные документы принимаются в кассу и учитываются по фактической стоимости , с учетом всех налогов в том числе возмещаемых.
1.8. Документооборот: порядок и сроки передачи документов для отражения в учёте

1.8.1. Документооборот и технология обработки учётной информации в  учреждении, регламентируется согласно графика и правилам документооборота, прилагаемых к настоящему распоряжению (Приложение №3)
1.9. Комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых и иных активов, проведению инвентаризации

1.9.1. Приём вновь поступивших в учреждение основных средств, выбытие основных средств, а также списание пришедших в негодность оборудования, хозяйственного инвентаря и другого имущества осуществляется постоянно действующей комиссией в составе:

Председатель комиссии 

· Директор
Члены комиссии:

· Главный бухгалтер
· Ведущий специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности 
· Ведущий специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
1.9.2. В обязанности комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых и иных активов входит:

- определение и (или) изменение сроков полезного использования объектов, норм амортизации (износа) в бухгалтерском и (или) налоговом учёте;

- определение условий работы объектов и возможности применения повышающих коэффициентов к основной норме амортизации в налоговом учёте;

-
осмотр имущества с учётом данных, содержащихся в учётно-технической и иной документации;

-
принятие решения по вопросу целесообразности (пригодности) дальнейшего использования имущества, возможности его восстановления, использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов;

-
установление причин в числе которых: физический или моральный износ, нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, аварии, стихийные бедствия и иные чрезвычайные ситуации, длительное неиспользование для управленческих нужд и иные причины, которые привели к необходимости списания;

- оформление актов приёмки-сдачи объектов основных средства по результатам работ достройки (дооборудования, реконструкции, модернизации) объектов;

- техническая оценка, определение справедливой стоимости (своими силами или с привлечением независимых экспертов) объектов, полученных в результате необменных операций (в том числе – по договору пожертвования);

- оформление актов списания (выбытия) объектов и материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации;

- определение возможности использования материалов, полученных при разборке, их оценка;

-выявлять признаки обесценения актива в рамках инвентаризации активов и обязательств, проводимой в целях обеспечения достоверности данных годовой бухгалтерской (финансовой) отчётности;

-определения справедливой стоимости актива с учётом существенности влияния на неё выявленных признаков обесценения (далее - решение об определении справедливой стоимости актива).

 Справедливая стоимость актива определяется с применением метода рыночных цен либо метода амортизированной стоимости замещения. Используется тот метод, который позволяет наиболее достоверно оценить справедливую стоимость актива.

Выбранный метод определения справедливой стоимости актива устанавливается в решении об определении справедливой стоимости актива.

 Одновременно при принятии решения об определении справедливой стоимости оценивается необходимость корректировки в отношении актива оставшегося срока его полезного использования.

- установление невозможности поступления денежных средств учреждению (поступления имущественных выгод), для признания задолженности нереальной к взысканию и списанию ее с баланса.

Комиссия правомочна проводить заседания только при наличии кворума, который составляет не менее двух третей членов состава комиссии. При этом срок рассмотрения представленных ей документов не превышает 14 дней.

Материально - ответственные лица представляют документы   комиссии для рассмотрения вопроса о списании имущества при установлении утраты экономического потенциала объекта, использовании материальных запасов.  

Установить периодичность представления документов: по мере необходимости.

1.9.2. Инвентаризация нефинансовых и иных активов проводится инвентаризационной комиссией, которой, помимо проведения инвентаризации активов, вменяется:

- Оценивать правильность использования имущества;

- определять наличие у имущества полезного потенциала;

- выяснять у материально – ответственного лица причины расхождений фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учёта;

-подводить итоги инвентаризации и докладывать руководителю результат инвентаризации.

Конкретный состав инвентаризационной комиссии утверждается отдельным распоряжением.

1.9.3. Проверки фактического наличия (пересчёт) денежных документов в кассе, с сопоставлением фактического остатка с остатком по кассовой книге, проводить –  раз в полгода и на 31 декабря каждого финансового года, при проведении инвентаризации активов и (или) обязательств.

1.9.4. Плановая инвентаризация активов и обязательств на всех балансовых и забалансовых счетах учёта проводится ежегодно, перед составлением годовой отчётности в целях обеспечения достоверности ее данных, в период: с «1» ноября по «31» декабря.

1.9.5. Внеплановые инвентаризации проводятся при необходимости, в соответствии с приказами руководителя (при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей, в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями, при смене материально-ответственных лиц на день приемки-передачи дел, при передаче имущества в аренду, управление, безвозмездное пользование, а также выкупе (продаже) комплекса объектов учета (имущественного комплекса) и в иных случаях, признанных руководителем основанием для инвентаризации).

1.9.6. порядок проведения инвентаризации утверждён Приложением №4 к настоящему приказу.

1.10. Порядок организации внутреннего финансового контроля
1.10.1.  Внутренний финансовый контроль – это непрерывный процесс, состоящий из набора процедур и мероприятий, организованных в учреждении и направленных на повышение результативности использования средств бюджета, повышения качества составления и достоверности бюджетной отчётности, исключения действующего законодательства РФ.

Внутренний финансовый контроль осуществляется за:

· соблюдением требований бюджетного законодательства;

· соблюдением финансовой дисциплины;

· эффективным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утверждёнными нормами (нормативами);

· целесообразность финансово-хозяйственных операций;

· правильным ведением бюджетного учёта, обеспечением его точности и полноты;

· правильным составлением бюджетной отчётности; 

· обеспечением сохранности имущества и наличием обязательств.

Внутренний финансовый контроль способствует :

· осуществлению деятельности учреждения наиболее эффективным и результативным путем;

· обеспечению реализации стратегии и тактики руководства учреждения;

· формированию своевременной и надёжной финансовой и управленческой информации.

Внутренний финансовый контроль основан на следующих принципах:

· Директор учреждения заинтересован в организации и обеспечении внутреннего финансового контроля;

· при осуществлении внутреннего финансового контроля взаимодействуют все подразделения учреждения;

· субъекты финансового контроля проявляют компетентность и добросовестность при осуществлении своих функций;

· субъекты внутреннего финансового контроля несут персональную ответственность за осуществление своих обязанностей, при этом одна и та же обязанность не может быть поручена двум и более субъектам; 

· процедуры и мероприятия внутреннего финансового контроля разрабатываются таким образом, чтобы оптимизировать степень их полезности при допустимом уровне их трудоёмкости;

· внутренний финансовый контроль осуществляется непрерывно.

1.10.2 Организация внутреннего финансового контроля

Субъектами внутреннего финансового контроля являются лица, осуществляющие      процедуры и мероприятия внутреннего финансового контроля:

· должностные лица (сотрудники) учреждения в соответствии со своими обязанностями;

· руководители подразделений в соответствии со своими обязанностями;

Субъекты внутреннего финансового контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими должностными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, мониторинг и развитие внутреннего финансового контроля.

Субъекты внутреннего финансового контроля, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями трудового кодекса Российской Федерации.

Объектами внутреннего финансового контроля являются подлежащие проверки:

· сметные (плановые) документы;

· штатные расписания;

· договоры и контракты;

· документы, определяющие организацию ведения учёта, составление и представление отчётности (учётная политика);

· бюджетный учёт (полнота и точность данных, оформление первичных документов и регистров учёта, соблюдение норм действующего законодательства при ведении учёта);

· бюджетная, статистическая, налоговая и иная отчётность;

· имущество учреждения (наличие, условия эксплуатации, меры по обеспечению сохранности, обоснованность расходов на ремонт и содержание);

· обязательства учреждения (наличие, причины образования, своевременность погашения задолженности);

· трудовые отношения с работниками (порядок оформления распоряжений, правила начисления заработной платы, назначения пенсий и пособий, порядок рассмотрения трудовых споров, соблюдение норм трудового законодательства); 

· применяемые информационные технологии (возможности прикладного программного обеспечения, степень их использования, режим работы, эффективность использования, меры по ограничению несанкционированного доступа, автоматизированная проверка целостности и непротиворечивости данных и пр.)

Внутренний финансовый контроль осуществляется в трёх формах:

· предварительный внутренний контроль – комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение возможных ошибочных и (или) незаконных действий до совершения финансово – хозяйственной операции (ряда финансово –хозяйственных операций);

· текущий внутренний контроль – комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий в процессе совершения финансово- хозяйственной операции (ряда финансово – хозяйственных операций);

· последующий контроль – комплекс процедур и мероприятий, направленных на выявление и предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий и недостатков после совершения финансово – хозяйственных операций (ряда финансово – хозяйственных операций).

Внутренний финансовый контроль осуществляется отдельными процедурами и мероприятиями систематического внутреннего финансового контроля. 

Отдельные процедуры и мероприятия по внутреннему финансовому контролю осуществляются должностными лицами (сотрудниками) учреждения и руководителями структурных подразделений (разрешительные надписи, листы согласования, мониторинги и пр.) 

1.11. Организация хранения документов учёта и отчётности

1.11.1. Все документы, имеющие отношение к бухгалтерскому учёту, формируются в дела с учётом срока хранения документов согласно прилагаемой к настоящему приказу примерной номенклатуре дел бухгалтерской службы (Приложение №5), являющейся составной частью общей номенклатуры дел учреждения. Формирование дел осуществляется с учетом специфики

· К журналу операций «расчёты с дебиторами по доходам» подшиваются выписки с приложением платёжных поручений по лицевому счёту администратора доходов бюджета, а также документы по начислению  администрируемых доходов. Начисление администрируемых доходов  осуществляется на основании первичных документов (распоряжения администрации Сортавальского муниципального района  (госпошлина); договора (имущество и земельные участки)) и оформляется бухгалтерской записью в соответствии с приказом  Министерства финансов РФ от 06.12.2010г. №162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учёта и инструкции по его применению»;

Договора регистрируются и хранятся отдельно и к журналам операций не подшиваются.
1.12. Событие после отчётной даты

1.12.1. Считать событием после отчётный даты:

- объявление в установленном порядке дебитора организации банкротом, если по состоянию на отчётную дату в отношении данного дебитора уже осуществлялась процедура банкротства;

- урегулирование судебного спора, состоявшееся после окончания отчётного периода, в ходе которого подтвердился факт наличия у учреждения существующего обязательства на отчётную дату;

- произведённая после отчётный даты оценка активов, результаты которой свидетельствуют об устойчивом и существенном снижении их стоимости, определённой по состоянию на отчётную дату;

- продажа запасов после отчётной даты, показывающая, что расчёт цены возможной реализации этих запасов по состоянию на отчётную дату был не обоснован;

- обнаружение после отчётной даты существенной ошибки в бухгалтерском учёте или нарушения законодательства при осуществлении деятельности организации, которые ведут к искажению бухгалтерской отчётности за отчётный период;

- прекращение деятельности дебитора организации, если до даты подписания бухгалтерской отчётности получено уведомление налоговой инспекции об исключение юридического лица из ЕГРЮЛ;

-получение свидетельства о государственной регистрации права оперативного управления или права собственности на введённые в эксплуатацию в отчётном году или находящиеся в пользовании объекты недвижимого имущества;

– получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового возмещения, по которому по состоянию на отчётную дату велись переговоры; 

- корректировка сумм ущерба, если до даты представления отчётности получено судебное решение уточняющее суммы нанесённого ущерба.

Порядок отражения в учёте событий после отчётной даты, порядок признания в бухгалтерском учёте и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчётности событий после отчётной даты определяется положением учреждения, разрабатываемым в дополнение к настоящей учётной политике
Раздел 2. План счетов.

2.1. Рабочий План счетов бухгалтерского учета

2.1.1.Бухгалтерский учёт ведётся с использованием Рабочего плана счетов (приложение №6), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н.
При отражении в бухучете хозяйственных операций номера счета Рабочего плана счетов формируются следующим образом:

	Разряд номера счета
	Код

	1–4
	код раздела, код подраздела расходов бюджета:

за исключением счетов 30401, 40130, по которым отражаются нули;


	5–14
	Код целевой статьи расходов в соответствии со сводной бюджетной росписью, за исключением счетов 30401, 40130, по которым отражаются нули;

	15–17
	Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:

аналитической группе подвида доходов бюджетов;

коду вида расходов;

аналитической группе вида источников финансирования дефицитов бюджетов

за исключением счетов 30401, 40130  по которым отражаются нули;

	18
	Код вида финансового обеспечения (деятельности)

1 – деятельность, осуществляемая за счёт средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность);

3 – средства во временном распоряжении;

	19-21
	код синтетического счета Плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учёта

	22 - 23
	код аналитического счета Плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учёта

	24 - 26
	аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учёта (КОСГУ)


2.1.2.В части операций по исполнению публичных обязательств перед гражданами в денежной форме учреждение ведёт бюджетный учёт по рабочему Плану счетов в соответствии Инструкцией № 162н.

2.1.3.Кроме забалансовых счетов, утверждённых в Инструкции к Единому плану счетов № 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета.

Учреждение вводит дополнительные забалансовые счета (счета управленческого учета):

К счёту 01 «Имущество, полученное в пользование»:

01.33 "Неисключительные права на программное обеспечение"

К счету 21 «Основные средства в эксплуатации»:

21.34 «Машины и оборудование - иное движимое имущество»;

21.36 «Производственный и хозяйственный инвентарь - иное движимое имущество».

21.38 «Прочие основные средства - иное движимое имущество».

К счету 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)»:
25.13 «НПА - недвижимое имущество, переданное в возмездное пользование (аренда)»;

25.51 «Недвижимое имущество, составляющее казну, переданное в возмездное пользование (аренду)».

К счету 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование»:

26.51 «Недвижимое имущество, составляющее казну, переданное в безвозмездное пользование».

Раздел 3. Учёт отдельных видов имущества и обязательств

Бухучет ведётся по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с положением о внутреннем финансовом контроле.

3.1.Основные средства

Учреждение учитывает на счетах бухгалтерского учёта  в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, обладающие  полезным потенциалом,  в том числе  штампы, печати , производственный и хозяйственный инвентарь.

3.1.1. При приобретении имущества, начиная с 1 января  2018 г.  в один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного  использования:

•мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки;

•компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жёстких дисках;

Не считается существенной стоимость до 30 000 руб. за один имущественный объект.

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

3.1.2.Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из одиннадцать знаков:

1-ый- 8 – показывает, что основное средство состоит на учёте в МКУ «Н-ИНВЕСТ»
2-ой – код вида деятельности;

С 3 по 5-ый – код  синтетического счета Плана счетов бюджетного учёта;

С 6 по 7-ой – код аналитического счета Плана счетов бюджетного учёта;

С 8 по 11-ый –порядковый номер принятого к учёту объекта основных средств.

3.1.3Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путём нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером.

В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочленённых предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

При невозможности обозначения инвентарного номера на объекте основных средств в случаях, определённых требованиями его эксплуатации, присвоенный ему инвентарный номер применяется в целях бухгалтерского учёта с отражением в соответствующих регистрах бухгалтерского учёта без нанесения на объект основного средства.

3.1.4.В случае, если порядок эксплуатации  требует замены  отдельных составных частей объекта, затраты по такой замене, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

•
машины и оборудование;

3.1.5. Начисление амортизации осуществляется  линейным методом. 
3.1.6. Накопленная амортизация, исчисленная на дату переоценки, вычитается из балансовой стоимости объекта основных средств, после чего остаточная стоимость пересчитывается до переоценённой стоимости актива. Указанный способ пересчёта накопленной амортизации предусматривает, что накопленная амортизация, исчисленная до проведения переоценки, относится на уменьшение балансовой стоимости объекта основных средств (по кредиту соответствующих балансовых счетов учёта основных средств) с отражением увеличения остаточной стоимости объекта основных средств по дебету соответствующих балансовых счетов учёта основных средств на суммы дооценки ее до справедливой стоимости. С момента переоценки указанным способом по объекту основных средств начисляется амортизация на оставшийся срок полезного использования по той же расчётной норме амортизации, что и до момента переоценки.

3.1.7. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства». 

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

                                         3.2.Нематериальные активы

3.2.1.В соответствии с пунктом 6 СГС «Нематериальные активы» нематериальным активом является объект нефинансовых активов, предназначенный для неоднократного и (или) постоянного использования в деятельности учреждения свыше 12 месяцев, не имеющей материально - вещественной формы, с возможностью его идентификации (выделения, отделения) от другого имущества, в отношении которого у субъекта учета при приобретении  (создании) возникли исключительные права, а также иные права  (неисключительные права)  в соответствии с лицензионными договорами либо иными документами, подтверждающими существование прав на такой актив.

Актив является идентифицируемым, если он соответствует одному из следующих требований:

- является отделяемым, т.е. может быть выделен или обособлен от организации и продан, передан (защищен лицензией), арендован или обменен отдельно или вместе с относящимися к нему договором, активом или обязательством, независимо от намерений организаций;

- возникает из условий договоров (соглашений), независимо от того, является ли он отделяемым или нет.

Нематериальный актив подлежит признанию в бухгалтерском учете в случае, если он отвечает:

определению нематериального актива (согласно п.6 СГС «Нематериальные активы»),

критериям признания нефинансовых активов (согласно пунктам 36-37 СГС «Концептуальные основы», 7 СГС «Нематериальные активы»),

прогнозируется получение экономических выгод или полезного потенциала от использования объекта нефинансового актива.

первоначальная стоимость объекта нефинансового актива поддается надежной оценке».

          3.2.2. Каждому объекту нематериального актива присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из одиннадцати знаков:

1-ый- 8 – показывает, что нематериальный актив состоит на учёте в МКУ «Н-ИНВЕСТ»

2-ой – код вида деятельности;

С 3 по 5-ый – код  синтетического счета Плана счетов бюджетного учёта;

С 6 по 7-ой – код аналитического счета Плана счетов бюджетного учёта;

С 8 по 11-ый – порядковый номер принятого к учёту объекта нематериального актива.

    3.2.3.Сроком  полезного использования нематериального актива является период, в течение которого предполагается использование актива. Продолжительность периода, в течение которого предполагается использовать нематериальный актив, определяется комиссией по поступлению и выбытию активов. 

       Нематериальные активы, по которым невозможно надежно определить срок полезного использования, считать нематериальными активами с неопределенным сроком полезного использования. По указанным нематериальным активам в целях определения амортизационных отчислений срок полезного использования устанавливается из расчета десяти лет.       

        Изменение продолжительности оставшегося периода использования нематериального актива является существенным, если это изменение (разница между продолжительностью оставшегося текущего периода использования и предполагаемого)  составляет 50% или более от продолжительности оставшегося текущего периода. 

        Срок полезного использования таких объектов НМА подлежит уточнению.

     3.2.4.С 1 января 2021 года неисключительные права пользования на результаты интеллектуальной деятельности (права пользования на результаты интеллектуальной деятельности в соответствии с лицензионными договорами  либо иными документами, подтверждающими существование права на результаты интеллектуальной деятельности - программное обеспечение и базы данных),  признаваемые в составе нефинансовых активов в соответствии с положениями СГС «Нематериальные активы», отражаются на счете аналитического учета 11116I000 «Права пользования программным обеспечением и базами данных» (права на использование активов получили более чем на 12 месяцев), считаются отдельными объектами балансового учета. 

    3.2.5. Стоимость объекта нематериального актива переносится на расходы (на уменьшение финансового результата) посредством начисления амортизации в течение срока его полезного использования. 

        Амортизации подлежат только нематериальные активы с  определенным сроком полезного использования.

        Начисление амортизации по нематериальным активам производится одним из методов, с учетом следующих положений:

-   на объекты нематериальных активов стоимостью свыше 100000 рублей амортизация начисляется в соответствии с нормами амортизации согласно линейному методу амортизации;

 -  на объекты нематериальных активов стоимостью до 100000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при признании объекта в составе группы нематериальных активов.

      Начисление амортизации объекта нематериальных активов не приостанавливается в случаях, когда объект нематериальных активов не используется ,либо удерживается для отчуждения не в пользу организаций бюджетной сферы, за исключением случаев, когда остаточная стоимость объекта нематериальных активов стала равна нулю.

    3.2.6. В целях выявления объектов нематериальных активов, которые в ходе владения (пользования) перестали соответствовать критериям признания активов, комиссия по поступлению и выбытию активов при проведении инвентаризации для формирования годовой отчетности, должна составлять Инвентаризационную опись (ф.0504087), указать статус объекта учета нематериальных активов и его целевую  функцию, определяющую его текущее состояние.

    3.2.7. При необменной операции первоначальной стоимостью признается справедливая стоимость на дату приобретения либо стоимость, отраженная в передаточных документах (п.16 Федерального стандарта №181н).

        В случае если объект нематериальных активов, приобретенный путем необменной операции, не может быть оценен по справедливой стоимости и передаточные документы не содержат информацию о его стоимости, его первоначальной стоимостью признается текущая оценочная стоимость, которая определяется согласно пункту 17 СГС «Нематериальный активы».

       Объекты нематериальных активов, полученные субъектом учета от собственника (учредителя), иной организации бюджетной сферы подлежат признанию в бухгалтерском учете в оценке, определенной передающей стороной (собственником (учредителем – по стоимости, отраженной в передаточных документах.

3.3.Непроизведенные активы

    3.3.1.Объект непроизведенных активов подлежит признанию в бухгалтерском учете в составе нефинансовых активов при условии, что субъектом учета прогнозируется получение от его использования экономических выгод или полезного потенциала и первоначальную стоимость такого объекта можно достоверно оценить.

    3.3.2.Объекты непроизведенных активов, не приносящие субъекту учета экономические выгоды, не имеющие полезного потенциала и в отношении которых в дальнейшем не предусматривается получение экономических выгод, учитываются на забалансовом счете 60 « Непроизведенные активы без потенциала».

     3.3.3.Проверка актуальности кадастровой стоимости земельного участка, по которой он отражен в учете, осуществляется  ежегодно, перед составлением годовой отчетности. Если выявлено изменение кадастровой стоимости, в учете отражается  изменение стоимости земельного участка - объекта непроизведенных активов.
3.4.  Материальные запасы

3.4.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.4.2. Списание материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы. 

3.4.3. Единицей учета материальных запасов  является номенклатурный номер.

3.4.4. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, лекарственных препаратов, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210), если указанные материальные запасы приобретены и одновременно выданы на текущие нужды.  Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.

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

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

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

•
их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учёту, рассчитанной методом рыночных цен;

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

3.5. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

3.5.1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтённые объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учёту по их справедливой стоимости, определённой комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной стоимости замещения, если он более достоверно определяет стоимость объекта.

 Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально: 

– справками (другими подтверждающими документами) Росстата;

– прайс-листами заводов-изготовителей;

– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;

– информацией, размещённой в СМИ, и т. д.

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

3.6. Расчеты с дебиторами и кредиторами

3.6.1. Командировки и служебные разъезды – работники МКУ «Н-ИНВЕСТ» (состоящие в штате учреждения) направляются в служебные командировки по решению директора или уполномоченного им лица на определенный срок для выполнения служебного задания, как на территории Российской Федерации, так и на территориях иностранных государств. 

Днём выезда в служебную командировку считается день отправления транспортного средства из г. Сортавала, а днём приезда из служебной командировки – день прибытия в г.  Сортавала транспортного средства. При отправлении транспортного средства до 24.00  днём выезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00.00 и позднее – последующие сутки.

Вопрос о явке работника в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки согласовывается с руководителем или уполномоченным им лицом.

Направление работника в служебную командировку оформляется первичными документами в соответствии с установленными унифицированными формами первичной учётной документации по учёту труда и его оплаты.

На основании приказа  руководителя оформляется командировочное  удостоверение, подтверждающее срок его пребывания в служебной командировке. Командировочное удостоверение  выписывается в одном экземпляре и подписывается руководителем.. Командировочное удостоверение вручается  работнику и находится у него в течение всего срока служебной командировки.

Фактический срок пребывания в месте командирования определяется по отметкам о   дате приезда в место командирования и дате выезда из него, которые делаются в командировочном удостоверении и заверяются подписью полномочного должностного лица и печатью.

Если работник командирован в несколько мест, расположенных в разных населённых пунктах, отметки в командировочном удостоверении о дате приезда и дате   выезда делаются в каждом месте командирования.

Учёт работников, выезжающих и приезжающих в  служебные командировки, ведётся в специальном журнале. Ответственность за ведение такого журнала и осуществление отметок в командировочных удостоверениях возлагается на ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета и отчетности.
При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение среднего заработка, а также возмещаются:

· расходы по проезду к месту командирования и обратно;

· расходы по проезду из одного населённого пункта в другой, если муниципальный  служащий командирован в несколько мест, расположенных в разных населённых пунктах;

· расходы по найму помещения;

· дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства    (суточные);

· иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены работником с разрешения или ведома руководителя учреждения или уполномоченного им лица).

Средний заработок за период нахождения работника в служебной командировке сохраняется за все рабочие дни по табелю учёта рабочего времени.

При направлении муниципального служащего в служебную командировку на территорию иностранного государства ему дополнительно возмещаются:

· расходы на оформление заграничного паспорта, визы и других выездных документы;

· обязательные консульские и аэродромные сборы;

· сборы за право въезда или транзита автомобильного транспорта;

· расходы на оформление обязательной медицинской страховки;

· иные обязательные платежи и сборы.

В случае временной нетрудоспособности командированного работника, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения ( кроме случаев, когда командируемый работник находится на       стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течении всего периода    времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению  возложенного на него    служебного задания или вернуться к постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командируемому работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места    жительства (суточные), выплачиваются работнику за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размерах  установленных  «Положением о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками лиц, работающих в организациях, финансируемых из бюджета Сортавальского муниципального района», утверждённое Постановлением  администрации Сортавальского муниципального района (далее -  Положение о командировках). 

В случае командирования работника в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

Если командированный работник по окончании служебного дня по  согласованию с руководителем или    уполномоченным им лицом остаётся в месте командирования, то при предоставлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются ему в размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации.  Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения работника из мест командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается руководителем или уполномоченным им лицом с учётом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания работнику условий для отдыха.

Расходы по бронированию и найму жилого помещения командированным работникам (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) возмещаются по фактическим затратам, подтверждённым соответствующими документами в соответствии с Положением о командировках.  

При отсутствии подтверждающих документов (в случае не предоставления  места в гостинице) расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов   установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.

В случае вынужденной остановки в пути командированному работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтверждённые соответствующими    документами, в размерах, установленных Правительством Российской Федерации.

 Предоставление работникам услуг по найму жилого помещения осуществляется в соответствии с Правилами предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации, утверждёнными Положением о командировках.

Расходы по проезду работника к месту командирования и обратно – к  постоянному месту жительства (включая страховой взнос на  обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по  проезду из одного населенного пункта в другой, если работник командирован в несколько мест, расположенных в разных населенных пунктах, включают расходы по проезду транспортом общего пользования и возмещаются по фактическим  расходам, подтверждённым проездными документами (билетами) по нормам утверждёнными Положением о командировках.

Даты пересечения государственной границы Российской Федерации при следовании с территории Российской Федерации и при следовании на территорию Российской Федерации определяются по отметкам пограничных органов в заграничном паспорте работника.

Работнику, выехавшему в служебную командировку на территорию иностранного государства и возвратившемуся на территорию Российской Федерации в тот же день, суточные выплачиваются в размере 50 процентов нормы расходов на выплату суточных,  устанавливаемой Постановлением администрации Сортавальского муниципального района для командировок на территории иностранных государств.

На работников, находящихся в служебной командировке,  распространяется режим работы тех учреждений (организаций), в которые они командированы. В случае если режим служебного времени в учреждениях (организациях) отличается от  режима служебного времени в учреждении в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период нахождения в служебной командировке, работнику предоставляются другие дни отдыха по возвращению из служебной командировки.

Если работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если по приказу руководителя работник выезжает в служебную командировку  в выходной день, по   возвращению из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха.

По возвращению из служебной командировки работник обязан в течение трёх рабочих дней:

· предоставить в отдел бухгалтерского учета авансовый отчет об       израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную  командировку денежному авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагается командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом, документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая  страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату    услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных    принадлежностей) оформленные в соответствии с действующим законодательством  и иных связанных со служебной командировкой расходах, произведённых с разрешения руководителя или уполномоченного им лица;

· представить в отдел бухгалтерского учёта отчёт о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке, согласованный с руководителем структурного, в котором он постоянно работает  и руководителем или уполномоченным им лицом.
3.6.2. Учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, сумм страховых взносов, относящихся  к ним, в отношении каждого физического лица, в пользу которого осуществлялись выплаты ведется в регистре бухгалтерского учета :

- карточка индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов.

Сумм удержанного налога на доходы физических лиц в отношении каждого физического лица в регистре налогового учёта по налогу на доходы физических лиц.  
         Расчётные листки выдаются ежемесячно в срок не позднее выплаты заработной платы за вторую половину месяца. Ежемесячно составляется ведомость выдачи расчётных листков, которая подшивается к журналу операций расчётов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям.
3.6.3. Учет расчетов с прочими дебиторами и кредиторами  ведется в порядке, предусмотренным Инструкцией №157н и Инструкцией №162н.
                                            3.7. Расчеты по обязательствам

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

3.7.2. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведётся  в разрезе сотрудников в  и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.

3.7.3.Аналитический учет удержаний из заработной платы ведется в разрезе каждого сотрудника и  удержаний из заработной платы.

3.7.4.Учет расчетов по обязательствам на счете 302 ведется в разрезе контрагентов, счетов, договоров. 
3.7.5.Нерабочие дни с сохранением за работниками заработной платы в соответствии с Указами Президента Российской Федерации отражаются в табеле рабочего времени "ОН"
                                 3.8. Дебиторская и кредиторская задолженность

3.8.1. Учреждение осуществляет полномочия администратора доходов в бюджет Сортавальского муниципального района на основании Распоряжения АСМР.
        3.8.2. Дебиторская задолженность списывается с балансового учета и отражается на забалансовом счете 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» на основании приказа руководителя  и решения комиссии по поступлению и выбытию активов о признании задолженности безнадежной к взысканию.  При отсутствии оснований для возобновления процедуры взыскания задолженности, предусмотренных законодательством РФ , списанная с балансового учета задолженность, признанная безнадежной к взысканию к забалансовому учету не принимается.  С забалансового счета задолженность списывается   на основании приказа руководителя после того, как указанная комиссия признает ее безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном Положением о признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию.
        3.8.3. Дебиторская задолженность (по арендной плате и пеням за пользование муниципальным имуществом и земельными участками) признанная безнадежной к взысканию списывается на основании нормативно-правового акта, утвержденного АСМР.
       3.8.4. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки главного бухгалтера о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ.

Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами».

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:

– по истечении срока исковой давности.

Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (кредитору).
         3.8.5. На счете 40140 «Доходы будущих периодов» учитываются доходы, начисленные в текущем году:

Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата).
Доходы будущих периодов переносятся на доходы текущего финансового года при наступлении периода, к которому они относятся. Для отражения операции на счетах учета оформляется справка бухгалтерская ф.0504833. 
3.9. Финансовый результат

3.9.1.Как расходы будущих периодов учитываются расходы на:

- страхование имущества, гражданской ответственностью;

- выплату отпускных;

-приобретение неисключительного права пользования нематериальными активами в течении нескольких отчетных периодов.
3.9.2.Расходы на страхование имущества, произведенные в отчетном периоде, относятся  на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся.

Для отражения операции на счетах учета оформляется расчет и справка бухгалтера ф. 0504833.

3.9.3.В учреждении создаются резервы на предстоящую оплату отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование сотрудника учреждения с учетом следующих особенностей.

Резерв на предстоящую оплату отпусков формируется ежегодно по состоянию на 01 января текущего года и начисляется первым рабочим днем календарного года.

Для расчета резерва применяется «Методика расчета резерва на оплату предстоящих отпусков персоналу по каждому работнику из расчета его среднедневного заработка»

Резерв отпусков определяется по формуле:

Резерв отпусков   =  К*ЗП, где

К-количество не использованных сотрудником дней отпуск4а за период с начала работы на дату расчета (конец каждого месяца, квартала, года)

ЗП – среднедневной заработок сотрудника, исчисленный по правилам расчета среднего заработка для оплаты отпусков на дату расчета резерва.
3.10 Санкционирование расходов

3.10.1 Учёт бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, а также принятых учреждением обязательств (денежных обязательств) на текущий финансовый год вести в соответствии с п.308-314 Инструкции №157н.

 Учёт принятых обязательств и денежных обязательств осуществлять на основании документов, подтверждающих их принятие.

Бюджетные обязательства (принятые, принимаемые) принимать к учёту в пределах доведённых лимитов бюджетных обязательств (ЛБО).

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

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

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

 Денежные обязательства принимаются к учёту в сумме документа, подтверждающего их возникновение. Порядок принятия денежных обязательств приведён в таблице № 2.3. Принятые обязательства отражать в журнале регистрации обязательств (ф. 0504064).По окончании текущего финансового года при наличии неисполненных обязательств в следующем финансовом году они должны быть приняты к учёту (перерегистрированы) при открытии журнала  на очередной финансовый год в объёме, запланированном к исполнению.
3.11 Учет на забалансовых счетах

3.11.1.  Учёт на забалансовых счетах вести в соответствии с п.332 Инструкции №157н.

3.11.2. На счёте 01.33 "Неисключительные права на программное обеспечение" учитывать неисключительные права на программное обеспечение по стоимости, определяемой исходя из размера вознаграждения, установленного в договоре.

Моментом выбытия  с забалансового счета  считать   окончание срока действия передачи неисключительных прав. 

3.11.3. На счёте 21 «Основные средства в эксплуатации» учитывать находящихся в эксплуатации объекты основных средств, стоимостью до 10 000 рублей включительно, за исключением объектов недвижимого имущества.

Принятие к учёту объектов основных средств осуществляется на основании первичного документа, подтверждающего ввод (передачу) объекта в эксплуатацию по балансовой стоимости введённого в эксплуатацию объекта.
3.11.4. На счёте 25 « Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)», отражается внутреннее перемещение объектов при предоставлении в аренду. 
Моментом выбытия с забалансового счета считать окончание срока действия договора аренды.

3.11.5. На счёте 26 « Имущество, переданное в безвозмездное пользование», отражается внутреннее перемещение объектов при заключении договора безвозмездного пользования.

Моментом выбытия с забалансового счета считать окончание срока действия договора безвозмездного пользования.

3.11.6 На счете 50 « Взносы на капремонт», отражается подомовое (поквартирное) начисление взносов на капремонт. 

            Моментом выбытия с забалансового счета считать произведенный капремонт или приватизацию.



4.1 Учет имущества казны.

4.1.1 Учёт имущества казны, осуществляется на основании нормативно-правового акта АСМР.
