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MyHsuunnansHoe yupexxaenue TapacoBekoro paiiona
OTAe/ COMHANLHOMN 3aIMTDI HaceJ eHHs agMuHACTpanuu TapacoBckoro paiiona»

ITpukas
30.12.2022 Ne 72
Tapacosckuit

O BHeceHHU U3MeHeHHi B
npukas ot 29.12.2018 Ne66

B cooTBercTBHH ¢ YacThiO 2 cTaThy 8 ®enepanpHOro 3akosa ot 06.12.2011 Ne 402-
@3 «O OyxrantepckoM yueTew, benepalbHEM CTaHAAPTOM OyXTaJlTepcKoro yuera Jyist
OpraHH3alyi roCyRapcTBEHHOTO cekTopa «KOHIENTyalbHble OCHOBBI Gyxranrtepckoro
ydera u OTYETHOCTH OpraHU3aLuit roCyIapCTBEHHOIO CEeKTOpay,
YTBEPIKIEHHBIM IIPUKa30M MuHuCTepCTBE  (MHAHCOB  Poccmiickoii Qenepatu ot
31.12.2016 Ne 256H, demepansubiv CTaHIAPTOM OYXTaNTepCKOro y4eTa ajis OpraHH3amuil
FOCYapCTBEHHOTO CEeKTOpa «Y4eTHas IIOJMTHKA, OLECHOYHBIE 3HAYCHUS WU OLIMOKH,
YTBEPKIEHHBIM IIPUKa3oM MuHHCTepCTBa  (GHHAHCOB  Poccuiickoii Qegepauun  or
30.12.2017 N 274m, npuxasom Munpuna or 15.04.2021 Ne 61u «O6 YTBEPXKICHUH
YHUQUUMPOBAHHEIX  (JOPM  BIIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB  OyXTalTepckoro — yuera,
NPUMEHAEMBIX  TIPH  BEIEHHH  GIO/KETHOrO  ydera,  GyXralTepcKkoro ydera
FOCYNApCTBEHHBIX (MYHHUIHIATBHEIX) YUPEXKICHUH, 1 MeToIHIeCKuX YKasaHui 1o ux
(POPMHPOBAHHIO 1 IIPUMEHEHHION TIPUKA3BIBAIO:

1. BHecTr H3MeHeHHsl B ydYeTHYIO NONHTHKY s Iefieil 6I0KETHOTO  yuera,
YTBepAKICHHYIO mnpukasoM MY OC3H agmunucTpauun TapacoBckoro palioHa oOT
29.12.2018 Ne 66, cormacno mpunoxennio Nel x HaCTOSIIIEMY IIPUKA3Y.

2. JloBectd 10 Beex TompaseNeHuil u CIY’KO COOTBETCTBYIOMIUE JOKYMEHTDL,
HeoOXO/MMBIe JUIsL OOeCHedeHus peantu3aluy YUCTHOH IIONUTHKH U OpraHH3aLUy
6roKeTHOTO ydeTa, JoKyMeHT0060poTa, CaHKI[MOHUPOBAHUS PACXOIOB.

3. BHeceHHble M3MeHEHUs HeHCTBYIOT mpu (opmupoBarnn 06bexToB yuera ¢ |
suBaps 2023 roza, 33 HCKIMOYEHHEM IyHKTa 3 mprioskerus Nol k TIPUKa3y, IPUMEHSIETCS
K IpaBOOTHOIIEHUSIM BO3HUKIIUM ¢ 01 mapra 2023 roza.

4. KoHTpons 3a WHCHOIHEHHEM TpYKasa BO3JIOXKHUTE HA HAYANBHUKA CEKTOpa
(HHAHCOBO-3KOHOMHUECKOM paboThI, GyXrajTepcKOro yJyeTa H OTYETHOCTH - I[VIABHOLO
Oyxranrepa Illepoy O.A.

3aBenyromui O.B. AGpamoga





	Приложение № 1
к приказу от 30.12.2022 № 72

	


Изменения в учетную политику для целей бюджетного учета,

утвержденную приказом МУ ОСЗН администрации Тарасовского района

от 29.12.2018 №66

1. Приложение изложить в следующей редакции:

	«Приложение №1
к приказу от 29.12.2018 № 66


Учетная политика для целей бюджетного учета
 Учетная политика МУ ОСЗН администрации Тарасовского района (далее – ОСЗН) разработана в соответствии:

с приказом Минфина от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

приказом Минфина от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);

приказом Минфина от 24.05.2022 № 82н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее — приказ № 82н);

приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее — приказ № 209н);

приказом Минфина 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» (далее – приказ № 52н);

федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н (далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 277н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Информация о связанных сторонах», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее – СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 №122н, 124н (далее – соответственно СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 № 181н, 182н, 183н, 184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Затраты по заимствованиям», СГС «Совместная деятельность», СГС «Выплаты персоналу»), от 30.06.2020 № 129н (далее – СГС «Финансовые инструменты»).

Используемые термины и сокращения

	Наименование
	Расшифровка (сокращение)

	ОСЗН
	МУ ОСЗН администрации Тарасовского района

	КБК
	1–17-е разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом счетов

	Х
	26-й разряд – соответствующая подстатья КОСГУ

	
	


Общие положения

1. ОСЗН является администратором доходов, распорядителем бюджетных средств, получателем бюджетных средств.

2. Бюджетный учет ведет структурное подразделение – сектор финансово-экономической работы, бухгалтерского учета и отчетности (далее - бухгалтерия), возглавляемый начальника сектора финансово-экономической работы, бухгалтерского учета и отчетности - главным бухгалтером (далее - начальник сектора - главный бухгалтер). Сотрудники бухгалтерии руководствуются в своей работе  Положением о бухгалтерии, должностными инструкциями.

Ответственным за ведение бюджетного учета в ОСЗН является начальник сектора - главный бухгалтер.

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

В ОСЗН действуют постоянные комиссии:


– комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1);


– инвентаризационная комиссия (приложение 2);


– комиссия по проверке показаний одометров автотранспорта (приложение 3);


– комиссия для проведения внезапной ревизии кассы (приложение 4).

Пофамильный состав комиссий определяется отдельными приказами.

Устанавливается следующий норматив (кворум), при котором решение комиссии по поступлению и выбытию активов признается правомочным -  75% от общего числа членов комиссии.

Основание: пункты 16, 25, 34, 46, 51, 60, 61, 63, 339, 371, 377 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, п. 5 Приложения N 5 к Приказу N 61н

ОСЗН публикует основные положения учетной политики на официальном сайте Администрации Тарасовского района в разделе «Социальная сфера».
Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

5. При внесении изменений в учетную политику начальник сектора-главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности и движение денежных средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

6. Устанавливаются следующие особенности отражения в бюджетном учете фактов хозяйственной жизни, оформленных первичными учетными документами, поступившими с опозданием:

6.1. Закрытие отчетного месяца (в том числе квартала) производится не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным.

6.2. Закрытие отчетного года производится не позднее 15 января года, следующего за отчетным.

6.3. При поступлении документов прошлого года, за исключение документов по которым создан резерв неполученных документов, в очередном году до закрытия отчетного года операции в бухгалтерском учете отражаются последним днем отчетного года. Если документы отчетного года, за исключение документов по которым создан резерв неполученных документов,  поступили в период между датой закрытия отчетного года и датой принятия годовой бухгалтерской отчетности, то порядок отражения соответствующих фактов хозяйственной жизни согласовывается с органом, принимающим отчетность. При поступлении документов отчетного года, за исключение документов по которым создан резерв неполученных документов, после даты принятия годовой бухгалтерской отчетности операции отражаются как ошибки прошлых лет.

II. Технология обработки учетной информации

1. Бюджетный учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов:

– «1С:Бухгалтерия государственного учреждения, редакция 2.0» – для бюджетного учета, администрирования доходов, формирования бюджетной отчетности;

– «1С: Камин зарплата бюджетных учреждений 5.5,» – для учета заработной платы.

Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия ОСЗН ведет электронный документооборот по следующим направлениям:

система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;

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

передача отчетности в отделение Фонда пенсионного и социального страхования;

планирование ОСЗН расходов бюджета Тарасовского района текущих и будущих финансовых периодов в части касающейся;
исполнение ОСЗН бюджета Тарасовского района в части касающейся;
передача статистической отчетности  территориальный орган Росстата;
получение документов от контрагентов, передача документов контрагентам.
Обмен электронными первичными документами внутри учреждения осуществляется с использованием бухгалтерской программы «1С:Бухгалтерия государственного учреждения, редакция 2.0». Сдача бюджетной (финансовой) отчетности — в «1С:Бухгалтерия государственного учреждения, редакция 2.0».

Обмен финансовыми и другими документами с территориальным органом Федерального казначейства осуществляется в системе удаленного финансового документооборота органов Федерального казначейства —СУФД-online.

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

При обнаружении в регистрах учета 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».

Основание: пункт 18 Инструкции к Единому плану счетов № 157н

5. В целях обеспечения сохранности электронных данных бюджетного учета и отчетности в ОСЗН, а также электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью, применяется два экземпляра каждой единицы хранения электронных документов: один - основной (на сервере), второй - рабочий (на локальном компьютере):

 ежедневно производится сохранение резервных копий базы «1С:Бухгалтерия государственного учреждения, редакция 2.0» и «1С: КАМИН зарплата бюджетных учреждений 5.5, » со сроком хранения таких копий - не менее 30 дней;

по итогам месяца после сдачи отчетности производится сохранение резервных копии базы данных  – со сроком хранения не менее 12 месяцев;

по итогам отчетного года после сдачи отчетности производится сохранение резервных копии базы данных  – со сроком хранения не менее 5 лет.

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС«Концептуальные основы бухучета и отчетности».

III. Правила документооборота

1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бюджетном учете установлены в графике документооборота (приложение 15 к настоящей учетной политике).

Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, ОСЗН использует самостоятельно разработанные формы и унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами, которые приведены в приложении 12.

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

3. Право подписи учетных документов предоставлено сотрудникам, занимающим должности, перечисленные в приложении 13. Пофамильный список сотрудников, имеющих право подписи, утверждается отдельным приказом руководителя.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4. К учету принимаются документы о приемке, универсальный передаточный документ или счет-фактура от контрагентов (поставщиков, исполнителей, подрядчиков), оформленные в электронном виде и подписанные ЭЦП в ЕИС «Закупки». Правом подписи указанных документов обладают сотрудники, перечень которых утверждается приказом руководителя.

5. ОСЗН применяет с 1 января 2023 года электронные формы первичных документов и регистров бухучета, обязательные к применению по приказу Минфина от 15.04.2021 №61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению» при ведении бюджетного учета муниципальных учреждений с 1 января 2023 года:

формы первичных учетных документов:

	№ п/п
	Код формы
	Наименование формы первичного учетного документа

	1
	2
	3

	1
	0510431
	Ведомость группового начисления доходов

	2
	0510433
	Акт о консервации (расконсервации) объекта основных средств

	3
	0510432
	Извещение о начислении доходов (уточнении начисления)

	4
	0510434
	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование

	5
	0510435
	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей

	6
	0510436
	Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам

	7
	0510437
	Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами, со счета________

	8
	0510439
	Решение о проведении инвентаризации

	9
	0510440
	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов

	10
	0510441
	Решение о признании объектов нефинансовых активов

	11
	0510442
	Решение об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу организаций бюджетной сферы

	12
	0510445
	Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам

	13
	0510446
	Решении о восстановлении кредиторской задолженности

	14
	0510447
	Изменение Решения о проведении инвентаризации

	15
	0510836
	Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств

	16
	0510837
	Ведомость начисления доходов бюджета

	17
	0510838
	Ведомость выпадающих доходов

	18
	0510521
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо


формы электронных регистров бухгалтерского учета:

	№ п/п
	Код формы
	Наименование регистра

	1
	2
	3

	1
	0509213
	Журнал операций по забалансовому счёту_______________

	2
	0509095
	Ведомость доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми взносами

	3
	0509097
	Карточка учета имущества в личном пользовании



6. ОСЗН применяет с 1 января 2023 года электронные формы первичных документов и регистров бухучета, утвержденные пиказом Минфина России 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»:

формы первичных учетных документов:

	№ п/п
	Код формы
	Наименование формы первичного учетного документа

	1
	2
	3

	1
	0504512
	Решение о командировании на территории Российской Федераци

	2
	0504513
	Изменение Решения о командировании на территорию Российской Федерации

	3
	0504515
	Решение о командировании на территорию иностранного государства 

	4
	0504516
	Изменение Решения о командировании на территорию иностранного государства 

	5
	0504520
	Отчет о расходах подотчетного лица


формы электронных регистров бухгалтерского учета:

	№ п/п
	Код формы
	Наименование регистра

	1
	2
	3

	1
	0504093
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров


7. Документы, составляемые в электронном виде, хранятся в томах на съемном жестком диске в течение срока, установленного 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.

По требованию контролирующих органов первичные документы, регистры учета представляются в электронном виде. При невозможности получить документ в электронном виде, копии электронных первичных документов и регистров бухгалтерского учета распечатываются на бумажном носителе и заверяются руководителем собственноручной подписью. При заверении одной страницы электронного документа (регистра) проставляется штамп «Копия электронного документа верна», должность заверившего лица, собственноручная подпись, расшифровка подписи и дата заверения. При заверении многостраничного документа заверяется копия каждого листа.
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС«Концептуальные основы бухучета и отчетности».

8. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких  документов на русский язык осуществляется сотрудником (служащим) ОСЗН,  который владеет иностранным языком. Переводы составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника (служащего), составившего перевод, и прикладываются к первичным документам. В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом.

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

Основание: пункт 31 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

9. ОСЗН использует унифицированные формы регистров бухучета. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

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

 Журнал операций (ф. 0509213) по всем забалансовым счетам формируется ОСЗН ежемесячно в случае, если в отчетном месяце были обороты по счёту исправления ошибок прошлых лет, в иных случаях ежегодно на 01 января отчетного года, но не реже периодичности, установленной для составления и представления ОСЗН бюджетной отчетности, формируемой на основании данных Журнала операций (ф. 0509213);
журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ОСЗН, в последний рабочий день года;

приходные и расходные кассовые ордера со статусом «подписан» аннулируются, если кассовая операция не проведена в течение 5 рабочих дней, включая день оформления ордера;

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

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

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

книга учета бланков строгой отчетности заполняется ежемесячно, в последний день месяца;

авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца;

журналы операций (за исключением журнала операций (ф. 0509213)), главная книга заполняются ежемесячно;

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

Основание: пункты 11, 167 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.

Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в «Журнале операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям» ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры, по счету КБК 1.302.96.000 «Расчёты по иным выплатам текущего характера физическим лицам» - в разрезе физических лиц.
Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

11. Журналы операций ведутся в соответствии с перечнем регистров бухучета получателя бюджетных средств, администратора доходов бюджета. Журналам операций по учету исполнения бюджетной сметы и администрированию поступлений и выбытий присваиваются номера согласно приложению 11.

Журналы операций (ф. 0504071) ведутся раздельно по кодам финансового обеспечения. Журналы формируются ежемесячно не позднее 10 числа месяца следующего за отчетным месяцем. 

12. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры, составляются на бумажном носителе и заверяются собственноручной подписью, за исключением первичных и сводных учетных документов, бухгалтерских регистров, определенных п.5 настоящего раздела, которые составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. 

13. В деятельности ОСЗН используются следующие бланки строгой отчетности:
– бланки удостоверений;

– бланки сертификатов на материнский капитал;

– бланки единых социальных проездных билетов;

– бланки единых проездных талонов, и другие бланки.

Учет бланков ведется в условной оценке: один объект, 1 руб.
Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

14. Перечень должностей сотрудников, ответственных за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности, приведен в приложении 5.
15. Особенности применения первичных документов:

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

15.2. В табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) (далее - табель) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного Правилами трудового распорядка.  В графах 20 и 37 отражаются итоговые данные неявок.

Ведение табеля осуществляется специалистом первой категории или ведущим специалистом  ОСЗН в случае отсутствия специалиста первой категории  (далее - исполнитель).

Табель открывается ежемесячно за 2-3 дня до начала расчетного периода на основании табеля  за прошлый месяц. Табель заполняется за период, за который предусмотрена выплата заработной платы. Табель формируется два раза в месяц с 1 по 15 и с 16 по 31 число. Закрывается Табель последним днем месяца. Заполненный Табель (ф. 0504421) сдается в отдел учета для проведения расчетов.

После закрытия табеля исполнитель может обнаружить неучтенные или неполные отклонения (сотрудники могут поздно принести листки нетрудоспособности, приказы об отпуске, командировках). В таком случае в табель вносятся изменения и составляется корректирующий табель. При этом в строке «Вид табеля» поставляется – «корректирующий», а в показателе «Номер корректировки» – цифру начиная с единицы – в зависимости от количества корректирующих табелей.
Ответственным исполнителем формы 0504421 «Табель учета использования рабочего времени»  является специалистом первой категории или ведущим специалистом  ОСЗН в случае отсутствия специалиста первой категории  (далее - исполнитель).

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен условными обозначениями:

	Наименование показателя
	Код

	Нерабочий день с сохранением заработной платы
	НОД

	Нерабочий день
	ДГ

	Дополнительный оплачиваемый выходной день для прохождения диспансеризации
	Д

	Время нахождения в отпуске без сохранения заработной платы
	БС

	
	



15.3. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и нормативно-правовыми документами по исчислению денежного содержания муниципальным служащим и работникам, занимающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющим техническое обеспечение деятельности ОСЗН   денежное содержание работника рассчитывается исходя из фактически отработанного времени.

 Выплата заработной платы осуществляется путем перечисления денежных средств на лицевые счета, открытые в кредитной организации по заявлению сотрудника. Перечисление заработной платы за вторую половину декабря текущего года осуществляется в соответствии со сроками, установленными Центральным банком Российской Федерации  для выплаты досрочной заработной платы при наличии лимитов бюджетных обязательств.  Каждому сотруднику министерства не позднее дня выплаты заработной платы выдается расчетный листок (форма листка формируется автоматизированным способом в программном комплексе «Камин), в котором указаны составные части заработной платы (виды начисленных выплат), иные суммы, начисленные сотруднику, в том числе денежной компенсации за нарушение установленного срока выдачи заработной платы, отпускных, выплат при увольнении и (или) других выплат, размеры и основания произведенных удержаний, суммы денежных средств, подлежащих выплате. Размер компенсации за задержку выплаты денежных средств сотрудникам в нарушение сроков, установленных коллективным договором и нормами действующего законодательства, рассчитывается исходя из 1/150 ставки рефинансирования Банка России, действующей на день задержки выплат.  

Расчеты с персоналом при увольнении осуществляются в течение 3 дней со дня предоставления в службу бухгалтерского учета и отчетности соответствующих документов.

 Выплата заработной платы производится не реже чем каждые пол месяца, в установленные сроки:

- заработная плата за 1 половину (с 1 по 15 число) – 20 числа текущего месяца;

- заработная плата за 2 половину (с 16 по 30 (31) число) – 5 числа месяца, следующего за отчетным месяцем.

 Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска исчисляется за последние 12 календарных месяцев, в соответствии  с нормами Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденного постановлением Правительства РФ от 24 декабря 2007 г. № 922.

 Операции по начислению всех видов оплаты труда, пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, по уходу за ребенком, по начислению и перечислению сумм налогов по оплате труда, страховых взносов во внебюджетные фонды и платежей в бюджет вознаграждений лицам по договорам гражданско-правового характера отражаются в Журнале операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям №6.

Операции по начислению и перечислению вознаграждений лицам по договорам гражданско-правового характера (за прочие услуги) отражаются в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками № 4

При осуществлении операций со средствами по оплате труда, перечисляемыми на карты сотрудников, записи по начислениям и выплатам отражаются в Расчетной ведомости (в ф.0504402).  

 Невыплата заработной платы, пенсий, пособий и компенсаций, а также иных несвоевременно полученных выплат отражается на счете бухгалтерского учета 0.304.02.000 «Расчеты с депонентами».

 Учет удержаний из заработной платы для безналичного перечисления:

- во вклады;

- добровольных пенсионных взносов;

- членских взносов;

- удержаний по исполнительным листам;

- иных удержаний на основании заявлений сотрудников;

осуществляется на счете бухгалтерского учета 0.304.03.000 «Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда».

Расчетные листы по заработной плате выдаются сотрудникам ОСЗН  один раз в месяц в день выплаты заработной платы за вторую половину месяца (если работник увольняется, расчетный листок выдается в день увольнения) под подпись в журнале учета выдачи расчетных листков. Лицом, ответственным за выдачу расчетных листков по заработной плате, является работник бухгалтерии, на которого возложены обязанности по начислению оплаты труда.

Расчетная ведомость (ф.0504402) применяется для отражения начислений по заработной плате работников в течение месяца и сумм, причитающихся к выплате при окончательном расчете, стипендий, пособий, в том числе при безналичном перечислении причитающихся выплат, иных выплат, осуществляемых на основе договоров (контрактов) с физическими лицами, а также отражения удержаний из сумм начислений (налогов, страховых взносов, удержаний по исполнительным листам и иных удержаний).   

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

Скан-копия первичного документа изготавливается сотрудником, ответственным за факт хозяйственной жизни, в сроки, которые установлены графиком документооборота (приложение 15). Скан-копия направляется сотруднику, уполномоченному на согласование, в соответствии с графиком документооборота. Согласованием считается возврат электронного письма от получателя к отправителю со скан-копией подписанного документа.

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

IV. План счетов

1. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов (приложение 6), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.
 
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

V. Методика ведения бухгалтерского учета, оценки отдельных видов имущества и обязательств

1. Общие положения
1.1.Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле.

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

1.2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия ОСЗН по поступлению и выбытию активов».

Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

1.3. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя определяется профессиональным суждением главного бухгалтера.

Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

1.4. Принятие к учету основных средства, нематериальных и непроизведенных активов, по факту документального подтверждения их приобретения согласно условиям ОСЗН контрактов (договоров), осуществляется на основании Решения о признании объектов НФА (ф. 0510441). При этом формирование дополнительных документов, в частности Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101), Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207) в этом случае не требуется.

2. Основные средства
2.1. ОСЗН учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также штампы, печати и инвентарь. Перечень объектов, которые относятся к группе «Инвентарь производственный и хозяйственный», приведен в приложении 7.
2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются следующие объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

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

компьютерное и периферийное оборудование – системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры.

Не считается существенной стоимость до 25 000 руб. за один имущественный объект. Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 10 СГС «Основные средства».

2.3. Отдельными инвентарными объектами являются:

принтеры;

МФУ;
сканеры;
пожарная сигнализация;
система видеонаблюдения.
Основание: пункт 10 СГС «Основные средства», пункт 45 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
2.4. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из одиннадцати знаков.

1-й разряд – код вида финансового обеспечения;

2–4-й разряды – коды синтетического счета;

5–6-й разряды – коды аналитического счета;

7–11-й разряды – порядковый номер объекта в группе (000001–999999

Основание: пункт 9 Стандарта «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2.5. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на инвентарный объект краской, водостойким маркером, этикеткой штрих-код, прикреплением к объекту жетона; другим способом, который обеспечивает сохранность маркировки: насечкой, чеканкой на металле. В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте. Инвентарные номера не наносятся на следующие объекты основных средств - объекты недвижимого имущества, автомобили.

2.6. Ответственным за хранение документов производителя, входящих в комплектацию объекта основных средств (технической документации, гарантийных талонов), является материально ответственное лицо, за которым закреплено основное средство.
Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика».
2.7. Затраты по замене отдельных составных частей комплекса конструктивно-сочлененных предметов при дооборудовании, модернизации и капитальном ремонте объекта включаются в момент их возникновения в стоимость объекта при условии, что такие составные части в соответствии с критериями признания объекта основных средств признаются активом. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств: 

транспортные средства.

Запасные части, предназначенные для замены изношенных частей в рамках текущего ремонта в машинах и оборудовании, транспортных средствах, объектах производственного и хозяйственного инвентаря, могут иметь эксплуатационный ресурс, превышающий 12 месяцев, но обособленному учету в составе объектов основных средств не подлежат. Их замена не влечет изменения первоначальной стоимости объекта основных средств.

Затраты на осуществление текущего (капитального) ремонта объектов основных средств (ремонт помещения, в объеме работ по покраске, побелке, замене окон, дверей, иных аналогичных работ), в результате которых не создаются объекты, признаваемые активами, относятся в состав расходов текущего финансового года без отнесения на увеличение стоимости ремонтируемого объекта основного средства.

Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».

2.8. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания важности):

площади;

объему;

весу;

иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.

2.9. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении ремонтов не формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. Пункт 28 Федерального стандарта N 257н «Основные средства» не применяется.
Основание: пункт 28 СГС «Основные средства».

2.10. Основные средства, выявленные при инвентаризации, принимаются к учету по справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов с применением наиболее подходящего в каждом случае метода.

Основание: пункты 52,54 СГС «Концептуальные основы», пункт 31  Инструкции к Единому плану счетов № 157н
2.11. Начисление амортизации основных средств в бюджетном учете производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.

Основание: пункты 36, 37 СГС «Основные средства».

2.12. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.

Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».

2.13. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные средства». Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 настоящей учетной политики.

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

Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2.15. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) как отдельный инвентарный объект не учитываются. Отдельные элементы ЛВС, которые соответствуют критериям основных средств, установленным СГС «Основные средства», учитываются как отдельные основные средства. Элементы ЛВС, для которых установлен одинаковый срок полезного использования, учитываются как единый инвентарный объект в порядке, установленном в пункте 2.2 раздела V настоящей Учетной политики.

2.16. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.

2.1. Порядок проведения ремонта, обслуживания, реконструкции, модернизации, дооборудования, монтажа объектов основных средств

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

2.1.2. Ремонт, обслуживание, модернизация, дооборудование объектов основных средств производится по согласованию с заведующим на основании Заявки лица, ответственного за эксплуатацию соответствующих основных средств. В Заявке приводится следующая информация:

- наименования соответствующих объектов и их инвентарные номера;

- обоснование необходимости осуществления работ (неисправность, необходимость замены расходных материалов или улучшения характеристик функционирования и т.п.);

- объем планируемых работ и предложения по организации их проведения (приобретение запасных частей (узлов) и устранение неисправности собственными силами, привлечение сторонней организации и т.д.);

- информация о проведении аналогичных работ в отношении объекта ранее (дата, объем и стоимость работ).

2.2. Порядок списания пришедших в негодность основных средств

2.2.1. В гарантийный период допускается списание оборудования только по чрезвычайным обстоятельствам или с компенсацией расходов за счет виновного лица в порядке, установленном законодательством РФ.

2.2.2. По истечении гарантийного периода списание техники допускается при выполнении следующих условий:

- непригодность основного средства для дальнейшего использования;

-нецелесообразность (неэффективность) восстановления (ремонта, модернизации, реконструкции) объекта.

Основное средство не может продолжать использоваться по прямому назначению после списания с учета.

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

Факт непригодности основного средства для дальнейшего использования подтверждается:

- если причиной списания является неисправность или физический износ - путем указания внешних признаков неисправности объекта, а также наименований и заводских маркировок вышедших из строя узлов, деталей и составных частей;

- если причиной списания является моральный износ - путем указания технических характеристик, делающих дальнейшую эксплуатацию невозможной или экономически неэффективной.

Документы, устанавливающие факт непригодности:

- заключение сотрудника (сотрудников), имеющего (имеющих) документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу основного средства;

- заключение организации (физического лица), имеющей (имеющего) документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу основного средства;

- дефектная ведомость комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов для основных средств, дальнейшая непригодность которых может быть установлена без участия специализированных организаций. 

2.2.4. Решение о нецелесообразности (неэффективности) восстановления основного средства принимается комиссией учреждения на основании:

- сметы на проведение работ по восстановлению основного средства с гарантией и в разумные сроки (смета составляется сотрудником организации или сторонними специалистами, имеющими документально подтвержденную квалификацию для проведения соответствующих работ);

- документов, подтверждающих оценочную стоимость новых аналогичных объектов (с учетом гарантийных обязательств).

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

- пригодны к использованию в организации;

- могут быть реализованы.

В таком же порядке к учету принимаются отходы, которые могут быть реализованы. Не подлежащие реализации отходы (в том числе отходы подлежащие утилизации в установленном порядке) не подлежат бухгалтерскому учету.

2.2.6. Устанавливается следующее документальное оформление списания основных средств:

- решение Комиссии о выводе основного средства из эксплуатации оформляется:
- Решением о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 0510440) с приложением документов, устанавливающих факт непригодности основного средства или факт нецелесообразности его восстановления;

- до реализации мероприятий, предусмотренных Актом о списании имущества (согласование, демонтаж, утилизация, уничтожение), выведенные из эксплуатации основные средства учитываются на забалансовом счете 02 «Материальные ценности на хранении»;

- по факту ликвидации объекта силами учреждения составляется Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435), к которому по решению Комиссии может быть приложен соответствующий фотоотчет;

- по факту ликвидации с привлечением специализированной организации составляется Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435). Ликвидация подтверждается "Отчетом" соответствующей организации с указанием исполненных мероприятий: сдачи металлолома, драгметаллов, утилизации бытовых отходов и т.п.

Основание: пункт. 45 СГС «Основные средства», пункты 51, 335 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
3. Материальные запасы
3.1. ОСЗН учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.2. Единица учета материальных запасов в учреждении – номенклатурная (реестровая) единица. 

Если в первичных документах поставщика единицы измерения отличаются от тех, которые использует учреждение, ответственный сотрудник оформляет акт перевода единиц измерения. Акт прикладывают к первичным документам поставщика.

Основание: пункт 8 СГС «Запасы».

3.3. 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 учету, рассчитанной методом рыночных цен;

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

Основание: пункты 52–60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

3.4. Расчет норм на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются специализированной организацией,   на основании Распоряжения Минтранса России от 14.03.2008 № АМ-23-р «О введении в действие Методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте» и утверждаются приказом заведующего. Одновременно, в данном приказе  утверждаются период применения зимней, летней надбавки к нормам расхода ГСМ и ее величина.


ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм, установленных приказом заведующего учреждения, с применением  реестра путевых листов

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

Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.6. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.

3.7. Мягкий и хозяйственный инвентарь списывается по акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).

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

3.8. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. запасных частей и других комплектующих, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие), такие как:

автомобильные шины;

колесные диски;

аккумуляторы;

наборы автоинструмента;

двигатель;
иные запасные части стоимостью от 1000 рублей.

Сезонная замена шин собственными силами отражается в акте о сезонной замене шин в автомобиле, форма которого разработана учреждением самостоятельно.


3.9. Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально-ответственных лиц.


Поступление на счет 09 отражается:


– при установке (передаче материально-ответственному лицу) соответствующих запчастей после списания со счета КБК 1.105.36.000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения»;


– при безвозмездном поступлении автомобиля от государственных (муниципальных) учреждений с документальной передачей остатков забалансового счета 09.

При безвозмездном получении от государственных (муниципальных) учреждений запасных частей, учитываемых передающей стороной на счете 09, но не подлежащих учету на указанном счете в соответствии с настоящей учетной политикой, оприходование запчастей на счет 09 не производится.


Внутреннее перемещение по счету отражается:

– при передаче на другой автомобиль;

– при передаче другому материально-ответственному лицу вместе с автомобилем.


Выбытие со счета 09 отражается:

– при списании автомобиля по установленным основаниям;

– при установке новых запчастей взамен не пригодных к эксплуатации.

Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Нематериальные активы

4.1.Начисление амортизации нематериальных активов осуществляется линейным способом. 

Основание: пункты 30, 31 СГС «Нематериальные активы».

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

Основание: пункт 60 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
4.3. Каждому объекту нематериальных активов присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из девяти знаков.

·  1–3-й разряды – коды синтетического счета;

·  4–5-й разряды – коды аналитического счета;

·  6–9-й разряды – порядковый номер объекта в группе (0001–9999).

Основание: пункты 7,9 Стандарта «Нематериальные активы».

Непроизведенные активы

5.1 Непроизведенными активами признаются объекты нефинансовых активов, не являющиеся продуктами производства, вещное право на которые закреплено в соответствии с законодательством (например, земля, недра).

Основание: пункт 70 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
5.2. Объект непроизведенных активов, по которому комиссия по поступлению и выбытию активов установила, что он не соответствует условиям признания актива, учитывается на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение».

Основание: пункты 7 СГС «Непроизведенные активы»

5.3. Справедливая стоимость земельного участка, впервые вовлекаемого в хозяйственный оборот, на которые не разграничена государственная собственность и которые не внесены в ЕГРН, рассчитывается на основе кадастровой стоимости аналогичного земельного участка, который внесен в ЕГРН.

Основание: пункты 17 СГС «Непроизведенные активы»

5.4. Каждому инвентарному объекту непроизведенных активов в момент принятия к бухгалтерскому учету присваивается инвентарный номер. Инвентарный номер объекта непроизведенных активов состоит девяти знаков, где:

·  1–3-й разряды – коды синтетического счета;

·  4–5-й разряды – коды аналитического счета;

·  6–9-й разряды – порядковый номер объекта в группе (0001–9999).

Основание: пункт 81 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5.5. Аналитический учет вложений в непроизведенные активы ведется в многографной карточке (ф. 0504054).

Основание: пункт 128 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

6. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
6.1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной стоимости замещения, если он более достоверно определяет стоимость объекта.

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

 6.2. Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально: 

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

7. Расчёты по доходам

7.1. Учреждение осуществляет бюджетные полномочия главного  администратора доходов бюджета.

Порядок осуществления полномочий главного администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
Перечень администрируемых доходов закрепляется приказом заведующего ОСЗН.

7.2. ОСЗН администрирует поступления в бюджет на счете КБК 1.210.02.000 по мере поступления.

Начисление (признание) администрируемых доходов текущего (отчетного) финансового года по межбюджетным трансфертам отражается в учете на основании Уведомления по расчетам между бюджетами (ф. 0504817) на сумму произведенных кассовых расходов последним днем месяца.

Начисление иных администрируемых доходов отражается в учете в момент возникновения требований к их плательщикам, возникающих в силу договоров, соглашений, а также при выполнении отделом возложенных согласно законодательству Российской Федерации на него функций, а также поступивших от плательщиков предварительных оплат.

8. Расчёты с подотчетными лицами
8.1. В целях сокращения количества кассовых операций, снижения затрат на получение и перевозку наличных средств, более оперативного получения и использования денежных средств на хозяйственные и командировочные расходы перечисление денежных средств подотчетным лицам на хозяйственные и командировочные расходы должно производиться на пластиковые карты по «зарплатному проекту». Перечисление денежных средств работникам ОСЗН (за исключением расчетов по заработной плате) может производиться:
- под отчет на хозяйственно-операционные расходы;
- в порядке возмещения произведенных работником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовым отчетам).

8.2. Перечисление денежных средств и денежных документов, за исключением денежных документов указанных в абзаце 3 настоящего пункта под отчет на хозяйственно-операционные расходы производится на основании  заявки-обоснования закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521) (далее - завление) при условии полного отчета этого лица по предыдущему авансу и с разрешения заведующего.

Перечисление наличных денежных средств в порядке возмещения произведенных работником из личных средств расходов производится на основании надлежащим образом оформленных документов и отчетов при наличии разрешительной надписи заведующего.

Денежные документы (путевки в оздоровительные и санаторные учреждения для детей) выдаются сотруднику, ответственному за распределение путевок, на основании заявления даже при отсутствии полного отчета этого лица по предыдущему авансу, так как для отчета основанием являются отрывные корешки путевок, предоставляемые после окончания заездов, которые могут пересекаться с заездами, выдаваемых под отчет путевок.

8.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов на командировки) устанавливается в размере 20 000 (Двадцати тысяч) руб. На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами) в соответствии с указанием Центрального банка.

Основание: пункт 4 указаний ЦБ от 09.12.2019 № 5348-У.

8.4. Денежные средства и денежные документы выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявке-обосновании закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521), но не более 15 рабочих дней для денежных средств и 30 календарных дней для денежных документов. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение 5 рабочих дней.

8.5. При направлении сотрудников (служащих) ОСЗН в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением Правительства от 02.10.2002 № 729. Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный Правительством, производится при наличии экономии бюджетных средств по фактическим расходам с разрешения руководителя ОСЗН,  оформленного приказом.

Основание: пункты 2, 3 постановления Правительства от 02.10.2002 № 729.

Порядок оформления служебных командировок и возмещения командировочных расходов приведен в приложении 8.

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

– в течение 10 календарных дней с момента получения;

– в течение 3 рабочих дней с момента получения материальных ценностей.

Выдача доверенности, то есть письменного уполномочия, выдаваемого одним лицом другому для представительства перед третьими лицами, от имени организации возможно не только штатному сотруднику учреждения, но и любому иному лицу, не состоящему ни в штате учреждения, ни в договорных отношениях с этим учреждением.  

Основание: статья 185 Гражданского кодекса.
Расчёты по обязательствам
9.1. Расчеты с сотрудниками по оплате труда и прочим выплатам осуществляются через банковские карты. Начисление и перечисление сумм заработной платы, прочих выплат на банковские карты отражаются бухгалтерскими записями:
	
	
	
	

	№
	Наименование операций
	Дебет
	Кредит

	1.
	Начислена заработная плата сотрудникам
	140120211
	130211730

	2.
	Перечислена заработная плата на банковские карты сотрудников
	130211830
	130405211


9.2. Расчет и выплата заработной платы за декабрь производится на основании предварительного Табеля учета использования рабочего времени и рассматривается в качестве оценочного значения. На основании корректировочного Табеля, представленного в течение 2-х рабочих дней очередного года, в учете отражается уточнение начисленных сумм последним днем отчетного года.

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

9.4. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе учреждений банков, которые осуществляют зачисление денежных средств, управлений почтовой связи, осуществляющих  доставку пособий и иных социальных выплат получателям, или в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.

 По социальным выплатам, производимым через учреждения банков, начисления по счету 302.62 «Расчеты по пособиям по социальной помощи населению» на сумму возвратов банка сторнируются способом «красное сторно» и оформляются Бухгалтерской справкой (ф.0504833).

9.5. Расчеты по пенсиям, пособиям и иным социальным выплатам через третьих лиц - Управление Федеральной почтовой связи (далее -УФПС)  принимаются на забалансовый счет 30 на дату, когда деньги на указанные выплаты перечислены УФПС. Основание – выписка из лицевого счета получателя бюджетных средств (ф. 0531759). При исполнении УФПС обязательств по выплате пенсий и пособий указанные денежные обязательства списываются с забалансового счета 30. Основание – акт сдачи-приемки оказанных услуг (отчет) УФПС (третьего лица).

Учет на забалансовом счете 30 ведется без метода двойной записи. 

	Содержание операции
	Увеличение показателя
	Уменьшение показателя

	Перечислены деньги третьим лицам для зачисления на счет получателей пенсий, пособий
Основание – выписка из лицевого счета
	Забалансовый счет 30
	

	Списаны исполненные денежные обязательства по выплатам пенсий через третьих лиц
Основание – отчет платежного агента
	
	Забалансовый счет 30


9.6. До утверждения счетов КБК 303.15 «Расчеты по единому страховому тарифу» и КБК 303.14 «Расчеты по единому налоговому платежу» начисление страховых взносов и уплата налогов и взносов, входящих в состав единого налогового платеж, отражается на счете КБК 303.05 субсчет «Единый тариф». 
9.7. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.

10. Дебиторская и кредиторская задолженность
10.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном Положением о признании дебиторской задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию –утверждается отдельным приказом руководителя.

Основание: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы».

10.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании решения инвентаризационной комиссии о признании задолженности невостребованной. Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».

Порядок принятия решения о списании с балансового и забалансового учета утвержден в положении о признании кредиторской задолженности невостребованной— приложение № 17.

Основание: пункты 339, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

11. Финансовый результат

11.1. ОСЗН осуществляет расходы в соответствии с бюджетной сметой на очередной год и плановый период.

11.2. В составе расходов будущих периодов на счете 0 401 50 000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы, связанные:

- со страхованием имущества, гражданской ответственности;
- с приобретением прав пользования нематериальными активами, если срок их использования менее или равен 12 месяцам и приходятся на 2 разных отчетных года.
Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно, по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. По договорам страхования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора.

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

11.3. В ОСЗН формируется резерв предстоящих расходов по выплатам персоналу, резерв по претензионным требованиям, резерв по неполученным документам.

 11.3.1. Резерв расходов по выплатам персоналу за фактически отработанное время формируется ежегодно по состоянию на 31 декабря года.
Сумма резерва, отраженная в бюджетном учете до отчетной даты, корректируется до величины вновь рассчитанного резерва:
- в сторону увеличения - дополнительными бухгалтерскими проводками;
- в сторону уменьшения - проводками, оформленными методом «красное сторно».
В величину резерва расходов на оплату отпусков включается:
1) сумма расходов на оплату отпусков сотрудникам за фактически отработанное время на дату расчета резерва;
2) начисленная на оплату отпусков сумма страховых взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование и на страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

Расчет производится персонифицировано по каждому сотруднику:


Резерв отпусков = К*ЗП,

где К - количество не использованных сотрудником дней отпуска 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.

Данные о количестве дней неиспользованного отпуска представляет сотрудник сектора автоматизации и технического в сектор финансово-экономической работы, бухгалтерского учета и отчетности в срок до 28 декабря текущего года.

Сумма страховых взносов при формировании резерва рассчитывается по каждому работнику индивидуально:

Резерв стр.взн. = К*ЗП*С;

где С - ставка страховых взносов.
Формирование резерва предстоящих расходов по выплатам персоналу отражается следующими бухгалтерскими записями:
	
	
	
	

	Содержание операций.
	Дебет счета
	Кредит счета

	Резерв на оплату отпусков:
	
	

	- на выплату отпускных
	0.401.20.211
	0.401.60.211

	- на оплату страховых взносов
	0.401.20.213
	0.401.60.213

	Начислены расходы, на которые ранее был создан резерв:
	
	

	- по выплате отпускных
	0.401.60.211
	0.302.11.730

	- по выплате страховых взносов на следующее:
	
	

	
	- социальное страхование
	0.401.60.213
	0.303.02.730

	
	- страхование от несчастных случаев и профзаболеваний
	
	0.303.06.730

	
	- медицинское страхование
	
	0.303.07.730

	
	- пенсионное страхование
	
	0.303.10.730


Одновременно с проводками по созданию резерва на счете 401.60 «Резервы предстоящих расходов» отражаются и отложенные обязательства. Отложенные бюджетные обязательства, а также суммы внесенных изменений в сторону увеличения или уменьшения отражаются проводками:
	
	
	

	Содержание операции
	Дебет счета
	Кредит счета

	Принято отложенное обязательство по отпускным за счет резерва
	КРБ.1.501.93.211
	КРБ.1.502.99.211

	Принято отложенное обязательство по страховым взносам за счет резерва
	КРБ.1.501.93.213
	КРБ.1.502.99.213

	Принято бюджетное обязательство по отпускным за счет части резерва
	КРБ.1.502.99.211
	КРБ.1.502.11.211

	Принято бюджетное обязательство по страховым взносам за счет части резерва
	КРБ.1.502.99.213
	КРБ.1.502.11.213

	Скорректирована сумма ЛБО
	КРБ.1.501.13.211
	КРБ.1.501.93.211

	Скорректирована сумма ЛБО
	КРБ.1.501.13.213
	КРБ.1.501.93.213

	Скорректированы ранее принятые бюджетные обязательства по зарплате и начислениям по страховым взносам
	Методом "красное сторно"

	
	КРБ.1.501.13.211
	КРБ.1.502.11.211

	
	КРБ.1.501.13.213
	КРБ.1.502.11.213


11.3.2. Резерв по претензионным требованиям – при необходимости. Величина резерва устанавливается в размере претензии, предъявленной ОСЗН в судебном иске, либо в претензионных документах досудебного разбирательства. В случае если претензии отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное сторно».

Основание: пункт 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

11.3.3. Резерв по неполученным документов создается в случае, когда существует  неопределенность по величине признания обязательства, в том числе, если приемка произведена не в момент передачи (поступления) товара, результатов работ, услуг.


Определяется следующий порядок признания и списания резерва по неполученным документам:  


	Критерии
(случаи, условия) создания резерва
	Дата признания
резерва в учете
	Дата списания
резерва

	Периодичность создания резерва - ежемесячно

	Резерв в объеме потребленных услуг, выполненных работ, поставленных товаров за текущий месяц формируется, если на последнюю дату текущего месяца отсутствуют первичные документы поставщика, исполнителя за текущий месяц (документы не поступили в учреждение до конца текущего месяца)
	Резерв признается в учете последним днем текущего месяца.

 
Факт создания резерва не зависит от факта поступления первичных документов поставщика, исполнителя в период между последней датой текущего месяца и датой закрытия текущего месяца, установленной в Учетной политике.
	Резерв списывается в следующем месяце (месяце поступления документов) датой поступления первичного документа.


Резерв формируется в расчетно-документальной оценке или в сумме поставленного товара (переданного результата работ, оказанной услуги) в случае, если приемка произведена не в момент передачи (поступления) товара, результатов работ, услуг.

Расчетно-документальная оценка осуществляется на основании:

- показаний счетчиков и тарифов, которые прописаны в контракте на коммунальные услуги;

- средней стоимости услуг связи и междугородных переговоров за последние 3 месяца;

- данных контрагентов о стоимости услуг, работ, полученных в телефонном режиме.

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

11.4. Доходы от межбюджетных трансфертов на срок более года ОСЗН отражает на счетах:

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

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

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

11.5 Перевод показателей со счета 401.49 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы» на счет 401.41 «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году» осуществляется первым рабочим днем текущего года в размере денежных средств, предусмотренных на очередной финансовый год».
Санкционирование расходов

Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществляется в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в приложении 9.

12. Обесценение активов

12.1. Наличие признаков возможного обесценения (снижения убытка) проверяется при инвентаризации соответствующих активов, проводимой при составлении годовой отчетности.

      Основание: пункт 9 СГС "Учетная политика", пункты 5, 6 СГС "Обесценение активов".

12.2. Информация о признаках возможного обесценения (снижения убытка), выявленных в рамках инвентаризации, отражается в Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087).

       Основание: пункты 6, 18 СГС "Обесценение активов".

12.3. Рассмотрение результатов проведения теста на обесценение и оценку необходимости определения справедливой стоимости актива осуществляет комиссия по поступлению и выбытию активов.

        Основание: пункт 9 СГС "Учетная политика".

12.4. По итогам рассмотрения результатов теста на обесценение оформляется протокол, в котором указывается предлагаемое решение (проводить или не проводить оценку справедливой стоимости актива).

            В случае если предлагается решение о проведении оценки, также указывается оптимальный метод определения справедливой стоимости актива.

    Основание: пункт 9 СГС "Учетная политика", пункты 10, 11 СГС "Обесценение активов".

12.5. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) руководитель принимает решение о необходимости (об отсутствии необходимости) определения справедливой стоимости такого актива.

  Это решение оформляется распоряжением с указанием метода, которым стоимость будет определена.

   Основание: пункты 10, 22 СГС "Обесценение активов".

12.6. При определении справедливой стоимости актива также оценивается необходимость изменения оставшегося срока полезного использования актива.

            Основание: пункт 13 СГС "Обесценение активов".

12.7. Если по результатам определения справедливой стоимости актива выявлен убыток от обесценения, то он подлежит признанию в учете.

            Основание: пункт 15 СГС "Обесценение активов".

12.8. Убыток от обесценения актива признается в бухгалтерском учете, когда остаточная стоимость актива на годовую отчетную дату превышает его справедливую стоимость за вычетом затрат на выбытие такого актива, рассчитанную согласно принятому решению об определении справедливой стоимости актива.

Убыток от обесценения актива признается как уменьшение остаточной стоимости актива на годовую отчетную дату до его справедливой стоимости, определенной согласно принятому решению об определении справедливой стоимости актива за вычетом затрат на выбытие такого актива, но не более остаточной стоимости актива на годовую отчетную дату.

Убыток от обесценения актива единовременно признается в составе расходов отчетного периода. Сумма ранее начисленной амортизации актива не корректируется.

Убыток от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

            Основание: пункт 9 СГС "Учетная политика".

12.9. Восстановление убытка от обесценения отражается в учете только в том случае, если с момента последнего признания убытка от обесценения актива был изменен метод определения справедливой стоимости актива.

              Основание: пункт 24 СГС "Обесценение активов".

12.10. Снижение убытка от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

             Основание: пункт 9 СГС "Учетная политика".

14. События после отчетной даты
Признание в учете и раскрытие в бюджетной отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении 14.

VI. Инвентаризация имущества и обязательств

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в том числе числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в том числе расходов будущих периодов) проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения инвентаризации приведен в приложении 10.

В отдельных случаях (при смене материально-ответственных лиц, при выявлении фактов хищения, при стихийных бедствиях и т.д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя.

Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля

Внутренний финансовый контроль в отделе осуществляется на основании Порядка об организации и осуществлении внутреннего финансовом контроля, приведенном в приложении 18.

VIII. Бюджетная отчетность


1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные финансовым органом  и бюджетным законодательством в соответствии с приказом  Минфина России от 28 декабря 2010 № 191н.  


2. Бюджетная отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503160).

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

IX. Порядок передачи документов бухгалтерского учета 

при смене руководителя или главного бухгалтера

1. При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу учреждения (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии.

 2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа руководителя учреждения или распоряжения Администрации Куйбышевского района, осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее – учредитель).

3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении.  

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество и тип.

Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и нарушения в организации работы бухгалтерии.

Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.

При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.

4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов.

 5. Передаются следующие документы:

•
учетная политика со всеми приложениями;

•
квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;

•
по планированию, в том числе бюджетная смета учреждения, план-график закупок, обоснования к планам;

•
бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;

•
налоговые регистры;

•
о задолженности учреждения, в том числе по уплате налогов;

•
о состоянии лицевых счетов учреждения;

•
по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

•
по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы и т. д.;

•
акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью главного бухгалтера;

•
об условиях хранения и учета наличных денежных средств;

•
договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.;

•
договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;

•
учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;

•
о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.;

•
об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;

•
акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы учреждения;

•
акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме;

•
акты ревизий и проверок;

•
материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в правоохранительные органы;

•
бланки строгой отчетности;

•
иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения.

6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии комиссии.

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.

7. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в учреждении.

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – учредителю (руководителю учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

                                   X. Общие принципы ведения налогового учета

1. Налоговый учет в отделе осуществляется в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

2. Налоговая база для исчисления налога на доходы физических лиц определяется на основании главы 23 части второй Налогового Кодекса Российской Федерации. В целях учета доходов, полученных физическими лицами в министерстве, в качестве контроля за исчислением и удержанием налога на доходы физических лиц налоговым агентом - министерством применяется регистр налогового учета – «Налоговая карточка по учету доходов и налога на доходы физических лиц». 

В целях своевременного перечисления налога на доходы физических лиц в бюджет датой получения дохода признается:

при получении дохода в виде оплаты труда датой фактического получения налогоплательщиком такого дохода признается последний день месяца, за который ему был начислен доход за выполненные трудовые обязанности;

при получении дохода в виде отпускных датой фактического получения налогоплательщиком такого дохода признается день выплаты дохода, в том числе перечисления дохода на счета налогоплательщика в банках либо по его поручению на счета третьих лиц; 

при получении дохода в виде  премии, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, материальной помощи признается день выплаты дохода, в том числе перечисления дохода на счета налогоплательщика в банках либо по его поручению на счета третьих лиц;

в случае прекращения трудовых отношений до истечения календарного месяца датой фактического получения налогоплательщиком дохода в виде оплаты труда считается последний день  работы, за который ему был начислен доход. 

3. ОСЗН используется следующий способ представления налоговой отчетности в налоговые органы: по телекоммуникационным каналам связи.

	
Начальник сектора  -главный бухгалтер
	 
	О.А.Шевцова


