
                                                                                                            Приложение №    1

                                                                                                            к Учетной политике
     Комиссия по внутреннему финансовому контролю, поступлению и выбытию 

    активов и  для проведения внезапной ревизии    кассы

	Занимаемая должность
	Фамилия Имя Отчество 

	Председатель комиссии:

Члены комиссии
	Начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики – Т.Д.Шаляпина

	
	Начальник отдела по делам ветеранов, инвалидов и других категорий

	
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики 

                               

	
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики 

                               

	
	

	
	

	
	


Возложить на комиссию следующие обязанности:
- осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухгалтерскому учету);

- определения текущей оценочной стоимости нефинансовых активов (в целях принятия к бухгалтерскому учету);

- определения срока полезного использования объектов основных средств;

- отнесение объектов основных средств к группе кодов ОКОФ ОК 013-94 в отношении объектов, не вошедших в ОКОФ ОФ 013-2014 (СНС);

- принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам;
- осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию);

- принятие решения о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объектов нефинансовых активов, о возможности и эффективности их восстановления;

- определение возможности использования отдельных узлов, деталей, материальных запасов ликвидируемых объектов;

- определение причин списания (физический и моральный износ, авария, стихийные бедствия и т,п,)

- выявление виновных лиц (если объект ликвидируется до истечения нормативного срока службы в связи с обстоятельствами, возникшими по чьей-либо вине);

- подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и документов для согласования с Комитетом по управлению муниципальным имуществом Гурьевского муниципального округа;
- принятие решения о сдаче вторичного сырья в организации приема вторичного сырья;

                                                                                                                                                                                                    Приложение №    2

к Учетной политике

                                          Состав  инвентаризационной комиссии 

	Занимаемая должность
	Фамилия Имя Отчество 

	Председатель комиссии:

Члены комиссии
	Начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономике 



	
	


	
	Начальник отдела по делам ветеранов, инвалидов и других категорий

	
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономике 

                               

	
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономике 

                               

	
	Главный специалист –                              

	
	Начальник отдела 


Возложить на постоянно действующую инвентаризационную комиссию следующие обязанности:
- проводить инвентаризацию (в т.ч. обязательную) в соответствии с порядком и графиком проведения инвентаризаций;

- обеспечивать полноту и точность внесения в инвентаризационные описи данных о фактических остатках основных средств, материальных запасов, товаров, денежных средств, другого имущества и обязательств;
- правильно и своевременно оформлять материалы инвентаризации;

- прием-передача документов бухгалтерского учета при смене главного бухгалтера.

                                                                                                                     Приложение №   3

                                                                                                        к Учетной политике

                          Состав комиссии по проверке показаний одометров автотранспорта

1. В целях упорядочения эксплуатации служебного автотранспорта и контроля над расходом топлива и смазочных материалов создать постоянно действующую комиссию в следующем составе:

- начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

- начальник отдела по делам ветеранов, инвалидов и других категорий
- главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

- главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:

- проверка показаний одометра;

- проверка правильности оформления первичных документов бухгалтерского учета, полноты и качества ведения документооборота по автомобилю (заполнения всех реквизитов путевых листов, проставление необходимых подписей, наличие неоговоренных исправлений, наличие и заполнение журнала выдачи путевых листов).

С приложение ознакомлены:

                                                                                                                                                                                                                          Приложение №   4
         к Учетной политике

                            Состав  комиссии для проведения внезапной ревизии кассы
1. В целях проверки законности и правильности осуществления хозяйственных операций с наличными денежными средствами и другими ценностями, хранящиеся в кассе Управления, их документального оформления и принятия к учету, создать постоянно действующую комиссию в следующем составе:
- заместитель начальника управления по экономике;

- начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

- главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

- главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:

- проверка осуществления кассовых и банковских операций;

- проверка условий, обеспечивающих сохранность денежных средств и денежных документов;

- проверка полноты и своевременности отражения в учете поступления наличных денег в кассу;

- проверка использования полученных средств по прямому назначению;

- проверка соблюдения лимита кассы;

- проверка правильности учета бланков строгой отчетности;

- полный пересчет денежной наличности и проверка других ценностей, находящихся в кассе;

- сверка фактического остатка денежной наличности в кассе с данными, отраженными в кассовой книге;

- составление акта ревизии наличных денежных средств.

С приложением ознакомлены:

                                                                                                                         Приложение №  5

                                                                                                                      к Учетной политике

               Номера журналов операций по учету исполнения бюджетной сметы расходов
	Номер журнала
	                                                                            Наименование журнала

	1
	Журнал операций по счету «Касса»

	2
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (движение по лицевому счету получателя бюджетных средств – л/с 03)

	3
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

	4
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

	6
	Журнал операций расчетов по оплате труда

	7
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	8
	Журнал операций по прочим операциям

	9
	Журнал операций по санкционированию расходов


                Номера журналов операций по администрируемым поступлениям и выбытиям
	Номер журнала
	                                                                            Наименование журнала

	2.2
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (движение по лицевому счету администратора доходов бюджета – л/с 04)

	2.3
	Журнал операций с безналичными денежными средствами (движение по лицевому счету средств во временном распоряжении – л/с 05)

	5
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам


                                                                                                                                                                                          Приложение №  6                                                                                                                                          
                                                                                                                                                                                        к Учетной политике  
РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

	КБК
	КФО
	Синтетический счет
	Аналитический код по КОСГУ
	Наименование счета

	
	
	объекта учета
	группы
	вида
	
	

	
Разряд номера счета
	

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

	10060000000000000
	1
	101
	2
	4
	310
	Увеличение стоимости нежилых помещений (зданий и сооружений) – недвижимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	101
	2
	4
	410
	Уменьшение стоимости нежилых помещений (зданий и сооружений) – недвижимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	101
	3
	4
	310
	Увеличение стоимости машин и оборудования – иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	101
	3
	4
	410
	Уменьшение стоимости машин и оборудования – иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	101
	3
	5
	310
	Увеличение стоимости транспортных средств – иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	101
	3
	5
	410
	Уменьшение стоимости транспортных средств – иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	101
	3
	6
	310
	Увеличение стоимости инвентаря производственного и хозяйственного – иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	101
	3
	6
	410
	Уменьшение стоимости инвентаря производственного и хозяйственного – иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	101
	3
	8
	310
	Увеличение стоимости прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	101
	3
	8
	410
	Уменьшение стоимости прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	104
	2
	4
	411
	Уменьшение стоимости нежилых помещений (зданий и сооружений) – недвижимого имущества учреждения за счет амортизации

	10060000000000000
	1
	104
	3
	4
	411
	Уменьшение стоимости машин и оборудования – иного движимого имущества учреждения сооружений) – недвижимого имущества учреждения за счет амортизации

	10060000000000000
	1
	104
	3
	5
	411
	Уменьшение стоимости транспортных средств – иного движимого имущества учреждения за счет амортизации

	10060000000000000
	1
	104
	3
	8
	411
	Уменьшение стоимости прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения за счет амортизации

	10060000000000000
	1
	104
	4
	2
	451
	Уменьшение стоимости прав пользования нежилыми помещениями (зданиями и сооружениями) за счет амортизации


	10060000000000000
	1
	104
	4
	8
	451
	Уменьшение стоимости прав пользования прочими основными средствами за счет амортизации

	10060000000000000
	1
	104
	6
	J
	000
	Уменьшение стоимости неисключительных  прав пользования 

	10060000000000000
	1
	105
	3
	2
	340
	Увеличение стоимости продуктов питания – иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	105
	3
	2
	440
	Уменьшение стоимости  продуктов питания – иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	105
	3
	3
	340
	Увеличение стоимости горюче-смазочных материалов – иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	105
	3
	3
	440
	Уменьшение стоимости горюче-смазочных материалов – иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	105
	3
	6
	340
	Увеличение стоимости прочих материальных запасов - иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	105
	3
	6
	440
	Уменьшение  стоимости прочих материальных запасов - иного движимого имущества учреждения

	10060000000000000
	1
	106
	3
	1
	310
	Увеличение вложений в основные средства – иное движимое имущество

	10060000000000000
	1
	106
	3
	1
	410
	Уменьшение вложений в основные средства – иное движимое имущество

	10060000000000000
	1
	111
	4
	2
	351
	Увеличение стоимости прав пользования нежилыми помещениями (зданиями и сооружениями)

	10060000000000000
	1
	111
	4
	8
	351
	Увеличение стоимости прав пользования прочими основными средствами

	10060000000000000
	1
	111
	6
	J
	351
	«Права пользования программным обеспечением и базами данных»,

	11302994140000130
	1
	
	
	
	
	

	11302994140000130
	
	
	
	
	
	

	202330024140000151
	1
	205
	5
	1
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	202330024140000151
	1
	205
	5
	1
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	202330013140000151
	1
	205
	5
	1
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	202330013140000151
	1
	205
	5
	1
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	21960010140000151
	1
	205
	5
	1
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	21960010140000151
	1
	205
	5
	1
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	11701040140000180
	1
	205
	8
	1
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по невыясненным поступлениям

	11701040140000180
	1
	205
	8
	1
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по невыясненным поступлениям

	10060330070280244
	1
	206
	2
	3
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по коммунальным услугам

	10060330070280244
	1
	206
	2
	3
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по коммунальным услугам

	10060330070280247
	1
	206
	2
	3
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по коммунальным услугам

	10060330070280247
	1
	206
	2
	3
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по коммунальным услугам

	10060330070280244
	1
	206
	2
	5
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280244
	1
	206
	2
	5
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по  работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280244
	1
	206
	2
	6
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по прочим работам, услугам 

	10060330070280244
	1
	206
	2
	6
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по   прочим работам, услугам 

	10060330070280244
	1
	206
	3
	1
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по приобретению основных средств

	10060330070280244
	1
	206
	3
	1
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по   приобретению основных средств

	10060330070280242
	1
	206
	3
	1
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по приобретению основных средств

	10060330070280242
	1
	206
	3
	1
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по   приобретению основных средств

	10060330070280242
	1
	206
	3
	4
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по приобретению материальных запасов

	10060330070280242
	1
	206
	3
	4
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по   приобретению  материальных запасов

	10060330070280244
	1
	206
	3
	4
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по приобретению  материальных запасов

	10060330070280244
	1
	206
	3
	4
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по   приобретению  материальных запасов

	10030320070050313
	1
	206
	6
	2
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по пособиям по социальной помощи населению

	10030320070050313
	1
	206
	6
	2
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по пособиям по социальной помощи населению

	10030320070090313
	1
	206
	6
	2
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по пособиям по социальной помощи населению

	10030320070090313
	1
	206
	6
	2
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по пособиям по социальной помощи населению

	10030320080040313
	1
	206
	6
	2
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по пособиям по социальной помощи населению

	10030320080040313
	1
	206
	6
	2
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по пособиям по социальной помощи населению


	10030320080110313
	1
	206
	6
	2
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по авансам по пособиям по социальной помощи населению

	10030320080110313
	1
	206
	6
	2
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по авансам по пособиям по социальной помощи населению

	10060330070280122
	1
	208
	1
	2
	560
	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплату услуг связи

	10060330070280122
	1
	208
	1
	2
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплату услуг связи

	10060330070280122
	1
	208
	2
	6
	560
	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц  по прочим работам, услугам

	10060330070280122
	1
	208
	2
	6
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности подотчетных лиц  по прочим работам, услугам

	10060330070280244
	1
	208
	2
	1
	560
	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплату услуг связи

	10060330070280244
	1
	208
	2
	1
	660
	Уменьшение  дебиторской задолженности подотчетных лиц по оплату услуг связи 

	10060330070280244
	1
	208
	2
	5
	560
	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по  работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280244
	1
	208
	2
	5
	660
	Уменьшение  дебиторской задолженности подотчетных лиц по  работам, услугам по содержанию имущества

	10060320015060244
	1
	208
	3
	4
	560
	Увеличение дебиторской задолженности подотчетных лиц по  прочим материальным запасам

	10060320015060244
	1
	208
	3
	4
	660
	Уменьшение  дебиторской задолженности подотчетных лиц по  прочих материальных запасов

	1130299414000130
	1
	209
	3
	4
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по  доходам от компенсационных затрат

	1130299414000130
	1
	209
	3
	4
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по  доходам от компенсационных затрат

	1130299414000130
	1
	209
	3
	6
	560
	Увеличение дебиторской задолженности по  доходам бюджета от возврата дебиторской задолженности прошлых лет

	1130299414000130
	1
	209
	3
	6
	660
	Уменьшение дебиторской задолженности по  доходам  бюджета от возврата дебиторской задолженности прошлых лет

	202330024140000151
	1
	210
	0
	2
	151
	Расчеты с финансовым органом по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	202330013140000151
	1
	210
	0
	2
	151
	Расчеты с финансовым органом по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

	207040200140050151
	1
	210
	0
	2
	151
	

	21960010140000151
	1
	210
	0
	2
	151
	Возврат прочих остатков субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, прошлых лет из бюджетов муниципальных округов

	10060330070280121
	1
	302
	1
	1
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по заработной плате

	10060330070280121
	1
	302
	1
	1
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по заработной плате

	10060330070280129
	1
	302
	1
	3
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по начислениям на выплаты по оплате труда

	10060330070280129
	1
	302
	1
	3
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по начислениям на выплаты по оплате труда

	10060330019510121
	1
	302
	1
	1
	730
	Увеличение   кредиторской задолженности по заработной плате

	10060330019510121
	1
	302
	1
	1
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по заработной плате

	10060330019510129
	1
	302
	1
	3
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по начислениям на выплаты по оплате труда

	10060330019510129
	1
	302
	1
	3
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по начислениям на выплаты по оплате труда

	10060330070280244
	1
	302
	2
	1
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по  услугам связи

	10060330070280244
	1
	302
	2
	1
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по  услугам связи

	10030320080110244
	1
	302
	2
	1
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по  услугам связи

	10030320080110244
	1
	302
	2
	1
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по  услугам связи

	10030320070060244
	1
	302
	2
	1
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по  услугам связи

	10030320070060244
	1
	302
	2
	1
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по  услугам связи

	10030320070010244
	1
	302
	2
	1
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по  услугам связи

	10030320070010244
	1
	302
	2
	1
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по  услугам связи

	10060330070280242
	1
	302
	2
	1
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по  услугам связи

	10060330070280242
	1
	302
	2
	1
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по  услугам связи

	10060330070280244
	1
	302
	2
	3
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330070280244
	1
	302
	2
	3
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330070280247
	1
	302
	2
	3
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330070280247
	1
	302
	2
	3
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330015060247
	1
	302
	2
	3
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330015060247
	1
	302
	2
	3
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330070280244
	1
	302
	2
	5
	730
	Увеличение кредиторской задолженности   по  работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280244
	1
	302
	2
	5
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности   по  работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280242
	1
	302
	2
	5
	730
	Увеличение кредиторской задолженности   по  работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280242
	1
	302
	2
	5
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности   по  работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280244
	1
	302
	2
	6
	730
	Увеличение кредиторской задолженности   по прочим  работам, услугам 

	10060330070280244
	1
	302
	2
	6
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности    по прочим  работам, услугам

	10060330070280242
	1
	302
	2
	6
	730
	Увеличение кредиторской задолженности    по прочим  работам, услугам

	10060330070280242
	1
	302
	2
	6
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности    по прочим  работам, услугам

	10010320085010244
	1
	302
	2
	6
	730
	Увеличение кредиторской задолженности    по прочим  работам, услугам

	10010320085010244
	1
	302
	2
	6
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности    по прочим  работам, услугам

	10060330070280244
	1
	302
	2
	3
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330070280244
	1
	302
	2
	3
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330070280247
	1
	302
	2
	3
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330070280247
	1
	302
	2
	3
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330015060247
	1
	302
	2
	3
	730
	Увеличение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330015060247
	1
	302
	2
	3
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности по   коммунальным услугам

	10060330070280244
	1
	302
	2
	5
	730
	Увеличение кредиторской задолженности   по  работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280244
	1
	302
	2
	5
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности   по  работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280242
	1
	302
	2
	5
	730
	Увеличение кредиторской задолженности   по  работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280242
	1
	302
	2
	5
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности   по  работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280244
	1
	302
	2
	6
	730
	Увеличение кредиторской задолженности   по прочим  работам, услугам 

	10060330070280244
	1
	302
	2
	6
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности    по прочим  работам, услугам

	10060330070280242
	1
	302
	2
	6
	730
	Увеличение кредиторской задолженности    по прочим  работам, услугам

	10060330070280242
	1
	302
	2
	6
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности    по прочим  работам, услугам

	10010320085010244
	1
	302
	2
	6
	730
	Увеличение кредиторской задолженности    по прочим  работам, услугам

	10010320085010244
	1
	302
	2
	6
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности    по прочим  работам, услугам

	10060330015050244
	1
	302
	2
	6
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности     по прочим  работам, услугам

	10060330015050244
	1
	302
	2
	6
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности      по прочим  работам, услугам

	10030320080110313
	1
	302
	6
	2
	730
	Увеличение кредиторской задолженности     по  пособиям по социальной помощи населению материальным запасам

	10030320080110313
	1
	302
	6
	2
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности     по  пособиям по социальной помощи населению материальным запасам

	10060330015050313
	1
	302
	6
	2
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    по  пособиям по социальной помощи населению

	10060330015050313
	1
	302
	6
	2
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности     по  пособиям по социальной помощи населению 

	10060330015060321
	1
	302
	6
	2
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    по  пособиям по социальной помощи населению

	10060330015060321
	1
	302
	6
	2
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности     по  пособиям по социальной помощи населению 

	10030320070010323
	1
	302
	6
	3
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    по пособиям по социальной помощи населению в натуральной форме 

	10030320070010323
	1
	302
	6
	3
	830
	Уменьшение  кредиторской задолженности    по пособиям по социальной помощи населению в натуральной форме

	10030320070020323
	1
	302
	6
	3
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    по пособиям по социальной помощи населению в натуральной форме 

	10030320070020323
	1
	302
	6
	3
	830
	Уменьшение  кредиторской задолженности    по пособиям по социальной помощи населению в натуральной форме

	10030320070030323
	1
	302
	6
	3
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    по пособиям по социальной помощи населению в натуральной форме 

	10030320070030323
	1
	302
	6
	3
	830
	Уменьшение  кредиторской задолженности    по пособиям по социальной помощи населению в натуральной форме

	10010320085010312
	1
	302
	6
	4
	830
	Уменьшение кредиторской задолженности      по  пенсиям и пособиям, выплачиваемым работодателями, нанимателями бывшим работникам

	10060330070280121
	1
	303
	0
	1
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    по налогу на доходы с физических лиц 

	10060330070280121
	1
	303
	0
	1
	830
	Уменьшение  кредиторской задолженности      по налогу на доходы с физических лиц

	10060330070280129
	1
	303
	0
	2
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

	10060330070280129
	1
	303
	0
	2
	830
	Уменьшение    кредиторской задолженности    на обязательное социальное страхование  на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

	11302994140000130
	1
	303
	0
	5
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    по прочим платежам в бюджет

	11302994140000130
	1
	303
	0
	5
	830
	Уменьшение    кредиторской задолженности     по прочим платежам в бюджет

	10060330070280129
	1
	303
	0
	6
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве

	10060330070280129
	1
	303
	0
	6
	830
	Уменьшение    кредиторской задолженности    на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве

	10060330070280129
	1
	303
	0
	7
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    по страховым взносам на обязательного медицинского страхования ФФМОС

	10060330070280129
	1
	303
	0
	7
	830
	Уменьшение   кредиторской  задолженности    по страховым взносам на обязательного медицинского страхования ФФМОС

	10060330070280129
	1
	303
	1
	0
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

	10060330070280129
	1
	303
	1
	0
	830
	Уменьшение   кредиторской задолженности    по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

	10060330070280121
	1
	304
	0
	3
	730
	Увеличение  кредиторской задолженности    по удержаниям из выплат по оплате труда 

	10060330070280121
	1
	304
	0
	3
	830
	Уменьшение  кредиторской задолженности     по удержаниям из выплат по оплате труда

	10060330070280121
	1
	304
	0
	5
	211
	Расчеты  по заработной плате

	10060330070280129
	1
	304
	0
	5
	213
	Расчеты  на начисления на выплаты по оплате труда

	10060330019510121
	1
	304
	0
	5
	211
	Расчеты по заработной плате

	10060330019510129
	1
	304
	0
	5
	213
	Расчеты  на начисления на выплаты по оплате труда

	10060330015080244
	1
	304
	0
	5
	272
	Расчеты на приобретение материальных запасов

	10060330015070244
	1
	304
	0
	5
	272
	Расчеты на приобретение  материальных запасов

	10060330015070244
	1
	304
	0
	5
	226
	Расчеты на прочие работы и услуги

	10060330015060244
	1
	304
	0
	5
	272
	Расчеты на приобретение материальных запасов

	10060330015060247
	1
	304
	0
	5
	223
	Расчеты  на коммунальные услуги

	10060330015060321
	1
	304
	0
	5
	262
	Расчеты  по  пособиям по социальной помощи населению

	10060330015050244
	1
	304
	0
	5
	226
	Расчеты  на прочие работы и услуги

	10060330015050244
	1
	304
	0
	5
	272
	Расчеты на приобретение материальных запасов

	10060330015050313
	1
	304
	0
	5
	262
	Расчеты  по  пособиям по социальной помощи населению

	10060330070280242
	1
	304
	0
	5
	221
	Расчеты  по  услугам связи

	10060330070280242
	1
	304
	0
	5
	225
	Расчеты  по     работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280242
	1
	304
	0
	5
	226
	Расчеты  на прочие работы и услуги

	10060330070280242
	1
	304
	0
	5
	271
	Расчеты на  приобретение основных средств и нематериальных активов

	10060330070280242
	1
	304
	0
	5
	340
	Расчеты на приобретение материальных запасов

	10060330070280244
	1
	304
	0
	5
	221
	Расчеты  по  услугам связи

	10060330070280244
	1
	304
	0
	5
	223
	Расчеты  на коммунальные услуги

	10060330070280244
	1
	304
	0
	5
	225
	Расчеты  по     работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280244
	1
	304
	0
	5
	226
	Расчеты на прочие работы и услуги

	10060330070280244
	1
	304
	0
	5
	310
	Расчеты на приобретение основных средств и нематериальных активов

	10060330070280244
	1
	304
	0
	5
	340
	Расчеты на приобретение  материальных запасов

	10060330070280247
	1
	304
	0
	5
	223
	Расчеты  на коммунальные услуги

	10060330070280244
	1
	304
	0
	5
	227
	Расчеты  на услуги страхования

	10060330070280244
	1
	304
	0
	5
	229
	Расчеты  на услуги по аренде

	10060330070280121
	1
	401
	2
	0
	211
	Расходы по заработной плате

	10060330070280129
	1
	401
	2
	0
	213
	Расходы на начисления на выплаты по оплате труда

	10060330019510121
	1
	401
	2
	0
	211
	Расходы по заработной плате

	10060330019510129
	1
	401
	2
	0
	213
	Расходы на начисления на выплаты по оплате труда

	10060330015080244
	1
	401
	2
	0
	272
	Расходование материальных запасов

	10060330015070244
	1
	401
	2
	0
	272
	Расходование материальных запасов

	10060330015070244
	1
	401
	2
	0
	226
	Расходы на прочие работы и услуги

	10060330015060244
	1
	401
	2
	0
	272
	Расходование материальных запасов

	10060330015060247
	1
	401
	2
	0
	223
	Расходы на коммунальные услуги

	10060330015060321
	1
	401
	2
	0
	262
	Расходы по  пособиям по социальной помощи населению

	10060330015050244
	1
	401
	2
	0
	226
	Расходы на прочие работы и услуги

	10060330015050244
	1
	401
	2
	0
	272
	Расходование материальных запасов

	10060330015050313
	1
	401
	2
	0
	262
	Расходы по  пособиям по социальной помощи населению

	10060330070280242
	1
	401
	2
	0
	221
	Расходы по  услугам связи

	10060330070280242
	1
	401
	2
	0
	225
	Расходы по     работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280242
	1
	401
	2
	0
	226
	Расходы на прочие работы и услуги

	10060330070280242
	1
	401
	2
	0
	271
	Расходы на амортизацию основных средств и нематериальных активов

	10060330070280242
	1
	401
	2
	0
	272
	Расходование материальных запасов

	10060330070280244
	1
	401
	2
	0
	221
	Расходы по  услугам связи

	10060330070280244
	1
	401
	2
	0
	223
	Расходы на коммунальные услуги

	10060330070280244
	1
	401
	2
	0
	225
	Расходы по     работам, услугам по содержанию имущества

	10060330070280244
	1
	401
	2
	0
	226
	Расходы на прочие работы и услуги

	10060330070280244
	1
	401
	2
	0
	271
	Расходы на амортизацию основных средств и нематериальных активов

	10060330070280244
	1
	401
	2
	0
	272
	Расходование материальных запасов

	10060330070280247
	1
	401
	2
	0
	223
	Расходы на коммунальные услуги

	10060330070280244
	1
	401
	2
	0
	227
	Расходы на услуги страхования

	10060330070280244
	1
	401
	2
	0
	229
	Расходы на услуги по аренде

	10060330070280242
	1
	501
	1
	1
	226
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	1
	226
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	1
	227
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	1
	229
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280852
	1
	501
	1
	1
	290
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	1
	229
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280242
	1
	501
	1
	1
	310
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	1
	310
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280242
	1
	501
	1
	1
	340
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	1
	340
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	1
	221
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280242
	1
	501
	1
	1
	221
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	1
	225
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280242
	1
	501
	1
	1
	225
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	1
	229
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	1
	223
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280247
	1
	501
	1
	1
	223
	Получены лимиты бюджетных обязательств

	10060330070280242
	1
	501
	1
	2
	226
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280244
	1
	501
	1
	2
	226
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280244
	1
	501
	1
	2
	227
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280244
	1
	501
	1
	2
	229
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280852
	1
	501
	1
	2
	290
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280244
	1
	501
	1
	2
	229
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280242
	1
	501
	1
	2
	310
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280244
	1
	501
	1
	2
	310
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280242
	1
	501
	1
	2
	340
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280244
	1
	501
	1
	2
	340
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280244
	1
	501
	1
	2
	221
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280242
	1
	501
	1
	2
	221
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280244
	1
	501
	1
	2
	225
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280242
	1
	501
	1
	2
	225
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280244
	1
	501
	1
	2
	229
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280244
	1
	501
	1
	2
	223
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280247
	1
	501
	1
	2
	223
	Лимиты бюджетных обязательств к распределению

	10060330070280242
	1
	501
	1
	3
	226
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	3
	226
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	3
	227
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	3
	229
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280852
	1
	501
	1
	3
	290
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	3
	229
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280242
	1
	501
	1
	3
	310
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	3
	310
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280242
	1
	501
	1
	3
	340
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	3
	340
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	3
	221
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280242
	1
	501
	1
	3
	221
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	3
	225
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280242
	1
	501
	1
	3
	225
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	3
	229
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280244
	1
	501
	1
	3
	223
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280247
	1
	501
	1
	3
	223
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств

	10060330070280242
	1
	502
	1
	1
	226
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	1
	1
	226
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	1
	1
	227
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	1
	1
	229
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280852
	1
	502
	1
	1
	290
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	1
	1
	229
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280242
	1
	502
	1
	1
	310
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	1
	1
	310
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280242
	1
	502
	1
	1
	340
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	1
	1
	340
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	1
	1
	221
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280242
	1
	502
	1
	1
	221
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	1
	1
	225
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280242
	1
	502
	1
	1
	225
	Принятые бюджетные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	1
	2
	227
	Принятые денежные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	1
	2
	229
	Принятые денежные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	1
	2
	310
	Принятые денежные обязательства

	10060330070280242
	1
	502
	1
	2
	310
	Принятые денежные обязательства

	
	
	
	
	
	
	Принятые денежные обязательства

	
	
	
	
	
	
	Принятые денежные обязательства

	
	
	
	
	
	
	Принятые денежные обязательства

	
	
	
	
	
	
	Принятые денежные обязательства

	10060330070280244
	1
	502
	2
	1
	340
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	1
	221
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280242
	1
	502
	2
	1
	221
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	1
	225
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280242
	1
	502
	2
	1
	225
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	1
	229
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	1
	223
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	
	
	
	
	
	
	

	10060330070280247
	1
	502
	2
	1
	223
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	2
	226
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	10060330070280244
	1
	502
	2
	2
	227
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	2
	229
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280852
	1
	502
	2
	2
	290
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	2
	229
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280242
	1
	502
	2
	2
	310
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	2
	310
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280242
	1
	502
	2
	2
	340
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	2
	340
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	2
	221
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280242
	1
	502
	2
	2
	221
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	2
	225
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280242
	1
	502
	2
	2
	225
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	2
	229
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280244
	1
	502
	2
	2
	223
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	10060330070280247
	1
	502
	2
	2
	223
	Принятые бюджетные обязательства на следующий год

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Забалансовые счета

	Наименование счета 
	Номер счета

	1
	2

	Имущество полученное в пользование
	01

	Материальные ценности, принятые на хранение
	02 

	Бланки строгой отчетности
	03 


	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен 

изношенных 


	09 

	Поступления денежных средств на счета учреждения 
	17

	Выбытия денежных средств со счетов учреждения
	18

	Невыясненные поступления бюджета прошлых лет 


	19

	Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в 

эксплуатации 


	21

	Основные средства в эксплуатации – иное движимое имущество
	21.30

	Машины и оборудование– иное движимое имущество 
	21.34

	Инвентарь производственный и хозяйственный – иное движимое имущество
	21.36

	 Материальные ценности, полученные по централизованному 

снабжению 


	22

	Забалансовые счета при отражении бухгалтерских записей формируются с учетом кода финансового обеспечения (КФО) 1- бюджетная деятельность
3- средства во временном распоряжении
	


                                                                                                 Приложение №    7

                                                                                               к   Учетной политике
Перечень материальных ценностей, которые включаются либо в состав основных средств, либо в состав материальных ценностей

Применяется к новым приобретаемым ценностям. Поставленные на учет материальные  ценности не подлежат переносу.

1. К хозяйственному и производственному инвентарю, машинам и оборудованию, который включается  в состав основных средств, относятся:
- флеш- карта;
- калькулятор;

- часы;

- зеркало;

- колонки;

- микрофон;

- клавиатура;
- баннер;

- печать;

- штамп;

- автомобильные чехлы;

- автомобильные коврики.

         2. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в состав материальных запасов относятся:
- тряпка половая;

- метла;

- дырокол;

- ножницы;

- подставка для канцтоваров;

- настольный набор;

- степлер;

- антистеплер;

- корзина для мусора;

- горшки для цветов;

- термос;

- сетевой фильтр, удлинитель;

- ведро

                                                                                                Приложение №    8

                                                                                               к Учетной политике

      Перечень должностных лиц ответственных за хранение и выдачу БСО

	      Должность 
	Наименование БСО

	Главный специалист по кадрам
	Трудовые книжки и вкладыши к ним

	Главный специалист 
	Бланки удостоверений

	Водитель
	Топливная карта

	Главный специалист
	Банковская карта

	
	

	
	


                                                                                             Приложение №    9

                                                                                           к Учетной политике
                                     Порядок принятия обязательств
1. Бюджетные обязательства (принимаемые, принятые, отложенные) принимаются к учету в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств (ЛБО). 
Операции по санкционированию обязательств, принимаемых, принятых в текущем финансовом году, формируется  с учетом принимаемых, принятых и неисполненных обязательств прошлых лет. К отложенным бюджетным обязательствам текущего финансового года относятся обязательства по созданным резервам предстоящих расходов (на оплату отпусков, по претензионным требованиям и искам, на ремонт основных средств).
Порядок принятия бюджетных обязательств (принимаемых, принятых, отложенных) приведен в таблице №1.

2. Денежные обязательства отражаются в учете не ранее принятия бюджетных обязательств и не позднее трех рабочих дней со дня подписания заключения (экспертного заключения) о приемке товаров, работ, услуг. Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их возникновение. Порядок принятия денежных обязательств приведен в таблице №2.
3. Принятые обязательства отражаются в журнале регистрации обязательств (ф.0504064).

4. Показатели (остатки) текущего финансового года (за исключением использованных денежных обязательств), сформированные по результатам отчетного года, подлежат перерегистрации в году, следующим за отчетным.

Таблица № 1

                                  Порядок учета принятых(принимаемых, отложенных) бюджетных обязательств

	№

п/п
	 Вид обязательства
	             Документ- 

  основание/первичный

      учетный документ
	 Момент отражения

         в учете
	        Сумма 

  обязательства
	                Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	           Дебет
	              Кредит

	1
	                   2
	                       3
	                  4
	            5
	                 6
	               7

	1. Обязательства по государственным контрактам (договорам)

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

	- по закупке, извещение о которой не публикуется в ЕИС (договора)

	1.1.1
	Заключение договора на поставку продукции, выполнение работ, оказание услуг с единственным поставщиком
	Договор/Бухгалтерская справка (ф.0504833)
	Дата подписания договора
	В сумме заключенного договора
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	                    На плановый период

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

	1.2.
	Обязательства по государственным контрактам, заключенным путем проведения конкурентных закупок 

(конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений)

	1.2.1
	Принятие суммы расходного обязательства при заключении государственным контракта по итогам конкурентной закупки
	Государственный контракт/ Бухгалтерская справка (ф.0504833
	Дата подписания государственного контракта
	Обязательство отражается в сумме заключенного контракта с учетом финансовых периодов, в которых он будет исполнен
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.17.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	                    На плановый период

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

	1.3.
	Уточнение обязательств по контрактам

	1.3.1
	Уточнение принимаемых обязательств на сумму экономии при заключении госконтракта:

 - по результатам конкурентной закупки;

- закупке с единственным поставщиком, извещение о которой размещается в ЕИС
	Протокол проведения итогов конкурентной закупки/ Бухгалтерская справка (ф.0504833
	Дата подписания государственного контракта
	Корректировка обязательства на сумму сэкономленнуюв результате проведения закупки
	         На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ1.502.17ХХХ
	КРБ1.501.13.ХХХ

	
	
	
	
	
	                      На плановый период

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

	1.3.2
	Уменьшение принятого обязательства в случае:

 -отмены закупки;

-признания закупки несостоявшейся по причине того, что не было подано ни одной  заявки;

-признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта
	Протокол проведения итогов конкурса, запроса котировок или запроса предложений. Протокол признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта/ Бухгалтерская справка (ф.0504833
	Дата протокола о признании конкурентной закупки несостоявшейся. Дата признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта
	Уменьшение ранее принятого обязательства на всю сумму способом «Красное сторно»
	         На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ1.502.13.000
	КРБ1.502.17.ХХХ

	
	
	
	
	
	                      На плановый период

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

	 1.4          
	Обязательства по государственным контрактам, принятые в прошлые годы и неиспользованные по состоянию на начало текущего                         финансового года 

	1.1.1
	Госконтракты, подлежащие исполнению за счет бюджета (бюджетных ассигнований) в текущем финансовом году
	Заключенные госконтракты
	Начало текущего финансового года
	Сумма не исполненных по условиям госконтракта обязательств
	КРБ.1.502.21.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	                                                             2.  Обязательства по текущей деятельности

	2.1.  
	Обязательства, связанные с оплатой труда и иные выплаты

	2.1.1
	Заработная плата
	Расходное расписание (ф.0531722)
	Начало текущего финансового года
	В объеме утвержденных ЛБО
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2.1.2
	Взносы на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование от несчастных случаев и профзаболеваний
	Расчетно-платежные ведомости (ф.0504401). Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов
	В момент образования кредиторской задолженности – не позднее последнего дня месяца за который производится начисление
	Сумма начисленных обязательств
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2.1.3
	Единовременное пособие в связи с выходом на пенсию
	Приказ начальника Управления. Справка расчет единовременного пособия в связи с выходом на пенсию / Бухгалтерская справка (ф.0504833)
	Дата поступления приказа в отдел бухгалтерского учета, отчетности и экономики
	Сумма начисленного пособия и страховых взносов
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2.2
	Обязательства по расчетам с подотчетными лицами

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

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

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

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	Экономия способом «Красное сторно»

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

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

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

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	                На плановый период

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

	2.3.2
	Начисление всех видов сборов, пошлин
	Бухгалтерские справки (ф.0504833) с приложением расчета. Служебная записка
	В момент подписания документа о необходимости платежа
	Сумма начисленных обязательств платежей
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	                На плановый период

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

	2.3.3
	Начисление штрафных санкций и сумм, предписанных судом
	Исполнительный лист. Судебный приказ. Постановления судебных органов
	Дата поступления исполнительных документов в отдел бухгалтерского учета, отчетности и экономики
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	                На плановый период

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

	2.4
	Публичные нормативные обязательства (социальное обеспечение, пособия)

	2.4.1
	Все виды компенсационных выплат, осуществляемые в адрес физических лиц, - пенсии, пособия и т.д.
	Распоряжение/ Бухгалтерская справка(ф.0504833) с указанием нормативных документов, на основании которых осуществляются выплаты) 
	На дату образования кредиторской задолженности – дата поступления документов в отдел бухгалтерского учета, отчетности и экономики
	Сумма начисленных публичных нормативных обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2.5.
	Публичные  обязательства, не относящиеся к нормативным

	2.5.1
	Все виды компенсационных выплат, осуществляемых в адрес физических лиц, - пособия, меры социальной поддержки и т.д. 
	Распоряжение/ Бухгалтерская справка (ф.0504833)
	На дату образования кредиторской задолженности – дата поступления документов в отдел бухгалтерского учета, отчетности и экономики
	Сумма начисленных компенсационных выплат, осуществляемых в адрес физических лиц, - пособия, меры социальной поддержки нормативных обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.000

КРБ.1.503.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

КРБ.1.502.11.ХХХ

	3.Прочие обязательства

	3.1.1
	Иные обязательства
	Документы, подтверждающие возникновение обязательства
	Дата подписания (утверждения) соответствующих документов либо дата их представления в отдел бухгалтерского учета, отчетности и экономики 
	Сумма принятых обязательств
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	4.Отложенные обязательства

	4.1.
	Принятые обязательства на сумму созданного резерва
	Бухгалтерская справка (ф.0504833)
	Дата расчета резерва, согласно положениям учетной политики
	Сумма оценочного значения по методу предусмотренному в учетной политике
	КРБ.1.501.93.000
	КРБ.1.502.99.ХХХ

	4.2.
	Уменьшение размера созданного резерва
	Приказ руководителя. Бухгалтерская справка (ф.0504833) с приложением расчета
	Дата, определенная в приказе об уменьшении размера резерва
	Сумма, на которую будет уменьшен резерв

Отражается способом «Красное сторно»
	КРБ.1.501.93.000
	КРБ.1.502.99.ХХХ

	4.3.
	Отражение принятого обязательства при осуществлении расходов за счет созданного резерва
	Документы, подтверждающие возникновение обязательства Бухгалтерская справка (ф.0504833)
	В момент образования кредиторской задолженности
	Сумма принятого обязательства в рамках созданного резерва
	КРБ.1.501.99.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	4.4
	Скорректированная сумма ЛБО
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.501.93.ХХХ

	4.5.
	Скорректированы ранее принятые обязательства по заработной плате – в части отпускных, начисленных за счет резерва на отпуск
	Документы, подтверждающие возникновение обязательства  по отпускным/ Бухгалтерская справка (ф.0504833)
	В момент образования кредиторской задолженности по отпусекным
	Сумма, принятого обязательства по отпускным за счет резерва способом «Красное сторно»
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ


                                                                                                                                                                                                                                              Таблица № 2

                                  Порядок принятия денежных обязательств текущего финансового года

	№

п/п
	 Вид обязательства
	             Документ- 

  основание

	 Момент отражения

         в учете
	        Сумма 

  обязательства
	                Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	           Дебет
	              Кредит

	1
	                   2
	                       3
	                  4
	            5
	                 6
	               7

	1. Денежные обязательства по государственным контрактам (договорам)

	1.1.
	Оплата госконтрактов на поставку материальных ценностей
	Товарная накладная и (или) акт приемки-передачи
	Дата подписания подтверждающих документов
	Сумма начисленного обязательства за минусом ранее выплаченного аванса
	КРБ.1.502.11.000
	КРБ.1.502.12.ХХХ

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

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

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


	
	
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

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

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

	
	2. Денежные 
	обязательства по
	текущей 
	деятельности
	учреждения
	

	2.1. 
	
	Денежные обязательства, 
	связанные с оплатой
	труда
	
	

	2.1.1
	Выплаты зарплаты
	Расчетные ведомости (ф.0504402).Расчетно-платежные ведомости (ф.0504401)
	Дата утверждения (подписания) соответствующих документов
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	2.1.2
	Уплата взносов на обязательное пенсионное (социальное медицинского) страхования от несчастных случаев и профзаболеваний
	Расчетные ведомости (ф.0504402).Расчетно-платежные ведомости (ф.0504401)
	Дата принятия бюджетного обязательства
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	2.2. 
	
	Денежные обязательства, 
	по расчетам с 
	 подотчетными 
	лицами
	

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

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

	2.2.3.
	Корректировка ранее принятых денежных обязательств в момент принятия к учету авансового отчета (ф.0504505). Сумму превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумму утвержденного перерасхода) отражать на соответствующих счетах и признавать принятым перед подотчетным лицом денежным обязательством
	Авансовый отчет (0504505)
	Дата утверждения авансового отчета (ф.0504505) руководителем
	Корректировка обязательства: при перерасходе – в сторону увеличения; при экономии – в сторону уменьшения
	КРБ.1.502.11.ХХХ

Экономия способом

	КРБ.1.502.12.ХХХ

«Красное сторно»


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

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

	2.3.2
	Уплата всех видов сборов, пошлин, патентных платежей
	Бухгалтерские справки (ф.0504833) с приложением расчетов. Служебные записки (другие распоряжения руководителя)
	Дата принятия бюджетного обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	КРБ.1.502.11.290(1)
	КРБ.1.502.12.290

	2.3.3
	Уплата штрафных санкций и сумм, предписанных судом 
	Исполнительный лист, судебный приказ, постановления судебных (следственных) органов. Иные документы устанавливающие обязательства учреждения
	Дата принятия бюджетного обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	КРБ.1.502.11.ХХХ


	КРБ.1.502.12.ХХХ



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


	КРБ.1.502.12.ХХХ




                                                                                                     Приложение  №10
                                                                                                   к Учетной политике
К 

              Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

          Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами:

- Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

-Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета т отчетности организации государственного сектора», утвержденного приказом Минфина от 31.12.2016 №256н;

-указанием ЦБ от 11.03.2014 №3210-У «О порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

-Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 №52н.

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств управления социальной защиты населения администрации Гурьевского муниципального округа (далее - управление), в том числе на забалансовых счетах, сроки ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации.
1.2. Инвентаризации подлежит все имущество управления независимо от его местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств управления. Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе материально ответственных лиц (далее - ответственные лица).
1.3. Основными целями инвентаризации являются:
· выявление фактического наличия имущества, как собственного, так и не принадлежащего департаменту, но числящегося в бухгалтерском учете;
· сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;
· проверка полноты отражения в учете имущества, финансовых активов и обязательств (выявление неучтенных объектов, недостач);
· документальное подтверждение наличия имущества, финансовых активов и обязательств;
· определение фактического состояния имущества и его оценка;
· проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения материальных запасов, денежных средств;
· выявление признаков обесценения активов.
1.4. Внеплановые инвентаризации проводятся:
· при смене материально-ответственных лиц;
· при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества (немедленно при установлении таких фактов);
· в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного бедствия);
· при реорганизации или ликвидации управления.
2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации
2.1. Для проведения инвентаризации в управлении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия (приложение 2 к учетной политике).
При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав постоянно действующих и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает начальник управления.
· Инвентаризации подлежит имущество управления, вложения в него на счете 106.00 «Вложения в нефинансовые активы», личные дела получателей, пенсии за выслугу лет, а также следующие финансовые активы, обязательства и финансовые результаты:
·  денежные средства - счет 1.201.00.000;


· расчеты по доходам - счет 1.205.00.000;
· расчеты по выданным авансам - счет 1.206.00.000;
· расчеты по принятым обязательствам - счет 1.302.00.000;
· расчеты по платежам в бюджеты - счет 1.303.00.000;
2.2. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств, не сданные и не учтенные управлением учета, отчетности и финансового контроля на момент проведения инвентаризации. Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к реестрам
(отчетам), с указанием «до инвентаризации на "
"» (дата). Это служит основанием
для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.
2.3. Ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие - списаны в расход. Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.
2.4. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера.
2.5. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии ответственных лиц.
2.6. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии ответственных лиц.
2.7. Для оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н:
· инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082);
· инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0504086);
· инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088);
· инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);
· инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091);
· ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);
· акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);
Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.
2.8. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, нематериальных активов, материальных запасов и другого имущества, денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации. Также комиссия обеспечивает внесение в описи обнаруженных признаков обесценения актива.
2.9. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то помещения, где хранятся материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должны быть опечатаны. Во время перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв, в ночное время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении, где проводится инвентаризация.
2.10. Если ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т. п.) заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии. Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае их подтверждения производит исправление выявленных ошибок в установленном порядке.
3. Особенности плановой инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов, обязательств и финансовых результатов
3.1. Инвентаризация основных средств на балансовых счетах 101.00 «Основные средства» проводится один раз в год перед составлением годовой бюджетной отчетности на основании приказа начальника управления. Инвентаризация основных средств на забалансовых счетах проводится один раз в два года в рамках проведения инвентаризации перед составлением годовой отчетности. Основные средства, которые временно отсутствуют (находятся у подрядчика на ремонте, у сотрудников в командировке и т. д.), инвентаризируются по документам и регистрам до момента выбытия.
Перед инвентаризацией комиссия проверяет:
· есть ли инвентарные карточки, книги и описи на основные средства, как они заполнены;
· состояние техпаспортов и других технических документов;
· документы о государственной регистрации объектов;
· документы на основные средства, которые приняли или сдали на хранение и в аренду.
При отсутствии документов комиссия должна обеспечить их получение или оформление. При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической документации следует внести соответствующие исправления и уточнения.
В ходе инвентаризации комиссия проверяет:
· фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по назначению;
· физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча ит. д.
Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по объектам основных средств комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
1 - в эксплуатации;
2 - требуется ремонт;
3 - находится на консервации;
4 - не соответствует требованиям эксплуатации;
5 - не введен в эксплуатацию.
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
20 - введение в эксплуатацию;
21 - ремонт;
22 - консервация объекта:
23 -дооснащенис (дооборудование);
24 - списание;
25 - утилизация;
26 - резерв (ввести в эксплуатацию по мере необходимости);
27 - не используется;
28 - морально устарел;
3.2. По незавершенному капстроительству на счете 106.11 «Вложения в основные средства - недвижимое имущество учреждения» комиссия проверяет:
· нет ли в составе оборудования, которое передали на стройку, но не начали монтировать;
· состояние и причины законсервированных и временно приостановленных объектов строительства.
При проверке используется техническая документация, акты сдачи выполненных работ (этапов), журналы учета выполненных работ на объектах строительства и др.
Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). В описи по каждому отдельному виду работ, конструктивным элементам и оборудованию комиссия указывает наименование объекта и объем выполненных работ. В графах 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия указывает ход реализации вложений в соответствии с пунктом 75 Инструкции, утвержденной приказом Минфина от 25.03.2011 № ЗЗн.
3.3. Инвентаризация нематериальных активов проводится один раз в год перед составлением годовой бюджетной отчетности на основании приказа начальника управления. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет:
· есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые подтверждают исключительные права учреждения на активы;
· учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете.
Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087).
Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по нематериальным активам комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
· 1 - в эксплуатации;
· 5 - не введен в эксплуатацию;
· 13 - на хранении;
· 9 - повреждены.
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
· 40 - использовать;
· 41 - продолжить хранение;
· 24 - списание;
· 43 - ремонт (реставрация).
3.4. Инвентаризация материальных запасов проводится один раз в год
перед составлением годовой бюджетной отчетности на основании приказа начальника департамента. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по местам хранения. 

При инвентаризации ГСМ в описи (ф. 0504087) указываются:
· остатки топлива в баках по каждому транспортному средству;
· топливо, которое хранится в емкостях.
Остаток топлива в баках измеряется по показаниям бортового компьютера или стрелочного индикатора уровня топлива.
Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по материальным запасам комиссия заполняет следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
· 6 - в запасе (для использования)
· 7 - в запасе (на хранении)
· 8 - не надлежащего качества
· 9 - повреждены
· 10 - истек срок хранения
В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
· 40 - использовать
· 41 - продолжить хранение
· 42 - списание
· 43 - ремонт (реставрация)
3.5. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счетах комиссия сверяет остатки на счете 201.11 с выписками из лицевого счета.
3.6. Инвентаризация денежных средств и денежных документов проводится 1 раз в квартал, согласно плану работу управления учета, отчетности и финансового контроля. Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков строгой отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера бланков.
В ходе инвентаризации кассы комиссия:
· проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера, журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на получение денег, реестр депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины:
· сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого (расчетного)счета;
· поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств.
3.7. Инвентаризация расчетов с дебиторами и кредиторами проводится один раз в год перед составлением годовой бюджетной отчетности на основании приказа начальника департамента. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом следующих особенностей:
· определяет сроки возникновения задолженности;
· выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а также переплаты сотрудникам;
· сверяет данные бухгалтерского учета с суммами в актах сверки с контрагентами, а также с бюджетом и внебюджетными фондами - по налогам и взносам;
· проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам.
4. Оформление результатов инвентаризации
4.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости), акты о результатах инвентаризации передаются в управление учета, отчетности и финансового контроля для выверки данных фактического наличия имущественно-материальных и других ценностей, финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского учета.
4.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В этом случае ока будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается начальником управления. Результаты инвентаризации оформляются протоколом заседания инвентаризационной комиссии, который подписывают все члены инвентаризационной комиссии и утверждается начальником управления.
4.3. После завершения инвентаризации выявленные расхождения (неучтенные объекты, недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости материалы направлены в судебные органы для предъявления гражданского иска.
4.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации - в годовом бухгалтерском отчете.
4.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с ответственного лица но причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом руководителя создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение несохраннссти доверенных ему материальных ценностей.
                                                                                                  Приложение 11
                                                                                                                                                                                                                             к Учетной политике

               Порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности событий после отчетной даты

1. В данные бухгалтерского учета за отчетный период включается информация о событиях после отчетной даты – существенных фактах хозяйственной жизни, которые оказали  (могут оказать) влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности департамента и произошли в период между отчетной датой и  датой подписания бухгалтерской (финансовой ) отчетности (далее- События). Факт хозяйственной жизни  признается сущетсвенным, если без знания о нем пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности департамента. Начальник отдела  учета, отчетности и экономики самостоятельно принимает решение о существенности фактов хозяйственной жизни.
2. Событиями после отчетной даты признаются:
2.1. События, которые подтверждают существующие на отчетную дату хозяйственные условия управления:

- получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в случае когда документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а свидетельство получено в следующем;

- ликвидация дебитора( кредитора), объявление его банкротом, что влечет последующее списание дебиторской (кредиторской) задолженности;

- признание неплатежеспособным физического лица, являющегося дебитором управления, или его смерть;

- признание факта смерти физического лица, перед которым управление имеет кредиторскую задолженность;

-обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушения законодательства, которые влекут искажение отчетности;

- возникновение обязательств или денежных прав, связанных с завершением судебного производства.

2.2.   Другие события, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату, или указывают на обстоятельства,     существовавшие на отчетную дату; события, которые свидетельствуют о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях управления:

- изменение кадастровой стоимости нефинансовых активов;

- поступление и выбытие активов, в том числе по результатам  инвентаризации перед годовой отчетностью;

- пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за которой уничтожена значительная часть имущества департамента;

- начало судебного производства, связанного исключительно с событиями, произошедшими после отчетной даты.
                                                                                                                                                                            
3. События отражаются в учете и отчетности за отчетный период в следующем порядке.
3.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на отчетную дату, отражается в учете отчетного периода. При     этом делается:

- дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие,

- либо запись  способом «красное сторно» и (или) дополнительная бухгалтерская запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете.

События отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний день отчетного периода до заключительных операций по закрытии счетов.   Данные бухгалтерского учета отражаются в соответствующих формах отчетности с учетом событий после отчетной даты. 

В текстовой части пояснительной записки (Ф.0503160) раскрывается информация о Событии и его оценке в денежном выражении.

3.2. Событие, свидетельствующего о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, отражается в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным. Аналогичным способом отражается событие, которое не отражено в учете и отчетности отчетного периода из-за соблюдения сроков представления отчетности или из-за позднего поступления первичных учетных  документов. При этом информация о таком событии и его денежная оценка приводятся в текстовой части пояснительной записки.

     








     Приложение 12

к  Учетной политике
                 Перечень неунифицированных форм первичных документов

1. Акт обследования

2. Акт снятия показаний одометра у автотранспорта

3. Акт установки

4. Дефектная ведомость

5. Заявление на выдачу справки

6. Заявление на выдачу денежных средств на командировочные расходы

7. Заявление на применение налогового вычета

8. Заявление на удержание из заработной платы

9. Заявление на выдачу справки 2 - НДФЛ

10. Отчет по бланкам строгой отчетности

11. Карточка учета работы автомобильной шины №___ (новой, восстановленной, бывшей в эксплуатации )  (нужное подчеркнуть)

12. Акт приема-передачи автотранспортного средства
                                                                                              « Утверждаю»

                                                        Начальник управления___________________  
                                                                                                  Подпись           расшифровка
                                                                             «____»___________20____г
                                         АКТ обследования

Комиссия в составе:

- начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

- начальник отдела 

- главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики

- консультант советник

Составили настоящий акт в том, что у нижеперечисленных инвентарных объектов выявлены следующие неисправности, а именно

Комиссия предлагает обратиться в организацию для получения технического заключения специалистов, с последующей подготовкой документов на списание основных средств через КУМИ Гурьевского муниципального округа

- начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

- начальник отдела 

- главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики

- консультант советник

                                                                                                   « Утверждаю»

                                                               Начальник управления_____________

                                                                                                    Подпись   расшифровка
                                                                                              «____»___________20____г

                                                      АКТ установки

Комиссия в составе:

- начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

- начальник отдела 

- главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики

- консультант советник

Составили настоящий акт в том, что

- начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

- начальник отдела 

- главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики

- консультант советник

                                                                                      « Утверждаю»

                                                                 Начальник управления_______________
                                                                                                    Подпись           расшифровка                                
                                                                                    «____»___________20____г

                                              Д Е Ф Е К Т Н А Я  В Е Д О М О С Т Ь

	Наименование дефекта
	Количество
	Состав работы и необходимые материалы

	
	
	

	
	
	

	
	
	


- начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

- начальник отдела 

- главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики

- консультант советник

	                                                                                                                                                                                                                                                  
	
	     Начальнику УСЗН     Гурьевского         муниципального округа

от



                                                     Заявление

  Прошу выдать справку по форме 2-НДФЛ за период
«____»___________20____г

Подпись
	                                                                                          
	
	Начальнику УСЗН Гурьевского      муниципального округа

от




                                            Заявление

  Прошу выдать справку о заработной плате для____________________ за период__________________________________________________

«____»___________20____г

Подпись

	                                                                                      
	
	 Начальнику УСЗН   
Гурьевского      муниципального округа

от

Заявление




  Прошу перечислить________________________________________

                                                                                       (сумма прописью) 

на_______________________________________________________

«____»___________20____г                                    Подпись

Отметка бухгалтерии_______________________________________________

915______________________на________________________________________

«____»___________20____г                                    Подпись

Дебиторской задолженности за подотчетным лицом на ___________ нет.

Главный специалист

Управление социальной защиты населения администрации Гурьевского муниципального округа 
                                                       Карточка

учета работы автомобильной шины №___ (новой, восстановленной, бывшей в эксплуатации )  (нужное подчеркнуть)

Обозначение (размер) шины ____________________________________________

Марка шины_________________________________________________________

Порядковый (заводской) номер_________________________________________

Дата изготовления (неделя, год)_________________________________________
Эксплуатационная норма пробега________________________________________

Завод изготовитель новой шины или шиноремонтное предприятие___________

Ответственный за учет работы шины_____________________________________
	Дата 
	Инвентарный номер автомобиля
	Марка и модель автомобиля, его государственный номер
	Показание спидометра при установке тыс.км.
	Показание спидометра при снятии тыс.км.
	Дата установки шины
	Дата снятия шины
	Техническое состояние шины при установке
	Причины снятия шины с эксплуатации
	Подпись водителя
	Заключение комиссии при определении пригодности шины к эксплуатации (восстановление углубление рисунка протектора или утиль)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                         «Утверждаю»

                                                                      Начальник управления__________
                                                                                            Подпись           расшифровка
                                                                                     «____»___________20____г
                                  АКТ приема-передачи

Комиссия в составе:

- начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

- начальник отдела по делам ветеранов, инвалидов и других категорий;

 - главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;
Произвела осмотра автомобиля модели________________________________

государственный номер___________________________и оформила приемку-передачи автомобиля водителю_______________________________________

Члены комиссии:

- начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;

- начальник отдела по делам ветеранов, инвалидов и других категорий;
- главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики;
                                                                                                                       Приложение 13
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                                     Порядок   расчетов с подотчетными лицами

      Настоящий порядок разработан на основе действующего законодательства Российской Федерации  в целях упорядочения передачи денежных средств сотрудникам управления и является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.

      Выдача денежных средств подотчет  сотрудникам на хозяйственно-операционные расходы, на командировочный расходы производится путем перечисления подотчетных сумм на зарплатную карту сотрудника.
Передача подотчетной суммы, денежных документов иным лицам запрещена.

1.1. Должностным лицом, имеющим право получать под отчет денежные средства на хозяйтсвенно-операционные расходы, на почтовые знаки, маркированные конверты и поздравительные открытки является секретарь или лицо заменяющее его.

1.2. Должностным лицом, имеющим право получать под отчет денежные средства на выплату адресной помощи по муниципальным программам по распоряжению Администрации Гурьевского муниципального округа являются специалисты соответствующих структурных подразделений.
1.3. Водители получают денежные средства на приобретение ГСМ в исключительных, непредвиденных случаях, при невозможности заправки на АЭС по безналичному расчету по пластиковым карточкам. Водители, приобретающие ГСМ за наличный расчет на АЭС, представляют чеки ККТ. Наличие чеков с АЭС при отсутствии путевого листа не подтверждает целесообразность осуществления водителем расходов.
1.4. Выдача подотчетных сумм осуществляется при отсутствии задолженности по предыдущему авансу.

1.5. Денежные средства выдаются на основании письменного заявления подотчетного лица, составленного в произвольной форме и содержащего:

- назначения аванса;

- расчет (обоснование) размера аванса;

- список, на который выдается аванс;

- подпись начальника управления и дата.

Дополнительная потребность в авансировании оформляется новым заявлением с указанием причин увеличения аванса и визируется начальником управления.

2.1. Сумма средств, выданных в подотчет на хозяйственные расходы, не может превышать 100 000 (Сто тысяч) рублей, исключения составляют утвержденные мероприятия по целевым социальным программам. 

2.2. Выдача средств под отчет на хозяйственно-оперционные расходы, производится сотрудникам, заключившим с управлением договор о полной материальной ответственности.

2.3. В исключительных случаях сотрудникам разрешается производить  покупку товаров,  услуг, работ  за наличный расчет на нужды управления . Израсходованные на эти цели денежные средства компенсируются сотруднику перечислением на зарплатную карту на основании предоставленного авансового отчета с приложением документов, подтверждающих расход и на основании письменного  объяснения причин расходования личных средств. 

 2.4. Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, производившие хозяйтсвенно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме 0504505, утвержденной приказом Минфина России от 30 марта 2015г. №52н с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходовании и (или) использовании приобретенных материальных ценностей. Неиспользованные в установленный срок подотчетные суммы возвращаются  сотрудником в кассу управления по приходному ордеру без составления авансового отчета.
2.5. Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным лицом, а бухгалтерией учреждения.

3. Подотчетное лицо обязано в срок, не превышающий трех рабочих дней после истечения срока, на который перечислены денежные средства  под отчет, или со дня выхода на работу, предъявить в отдел бухгалтерского учета, отчетности и экономики авансовый отчет с прилагаемыми подтверждающими документами.

Проверку и контроль авансового отчета осуществляет главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики. После утверждения начальником управления авансовый отчет принимается к учету.

4. В течение 2 (двух) рабочих дней после утверждения авансового отчета остаток средств вносится в кассу управления, перерасход перечисляется на зарплатную карту.

5. Несвоевременный возврат сотрудником остатка подотчетных сумм удерживается из заработной платы (ст.137 и ст.138 Трудового Кодекса РФ).

6.  Расходы, неподтвержденные документально либо оформленные с нарушением не могут быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой риск без учета требований настоящего Порядка, должны быть возмещены им (внесены в кассу учреждения). 

7. Документы, подтверждающие расход:

1. При приобретении материальных ценностей:

- кассовый чек, копия чека (товарный чек)
- кассовый чек, товарная накладная
- квитанция к приходному ордеру, счет-фактура, товарная накладная

            2. При оплате работ и услуг:

- договор;

- кассовый чек, квитанция к приходному ордеру, либо квитанция (бланк строгой отчетности с серией и номером);
- акт выполненных работ (услуг);
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                                       Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете
	Наименование документа
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу
	Личная карточка работника
	Штатное расписание
	Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику

	Код формы
	ф. Т-1
	ф. Т-2
	ф. Т-3
	ф. Т-5
	ф. Т-6, ф. Т-6а

	Количество экземпляров
	1

	Ответственный за составление
	Главный специалист по кадрам

	Документы, на основании которых составляются
	Трудовой договор
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (ф. Т-1), анкетные данные работника
	Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, организационная структура учреждения
	Заявление работника
	Заявление работника, график отпусков (ф. Т-7)

	Срок составления
	В трехдневный срок со дня фактического начала работы
	В течение трех рабочих дней с момента оформления приема работника на работу
	На дату создания учреждения и при внесении изменений
	При переводе работника на другую работу
	За пять дней до начала отпуска

	Ответственный за проверку
	Главный специалист по кадрам
	Главный бухгалтер, начальник отдела кадров
	Главный специалист по кадрам

	Срок проверки
	Один день со дня составления

	Кто утверждает (подписывает)
	Начальник, работник
	Главный специалист по кадрам 
	Начальник, главный бухгалтер
	Начальник, работник

	Срок утверждения (подписания)
	1 день

	Куда передается
	Специалисту по кадрам (в бухгалтерию - выписку из приказа)
	Специалисту по кадрам (в бухгалтерию - выписку из приказа)
	Специалисту по кадрам, копия - в бухгалтерию
	Специалисту по кадрам (в бухгалтерию - выписку из приказа)

	Срок передачи
	Не позднее следующего дня после подписания

	Документы, в которых производятся записи
	Трудовая книжка
	-
	-
	Трудовая книжка, Личная карточка (ф. Т-2), Карточка-справка (ф. 0504417)
	Личная карточка (ф. Т-2), Карточка-справка (ф. 0504417)

	Документы, составляемые на основании данного
	Личная карточка (ф. Т-2), Карточка-справка (ф. 0504417)
	-
	Расчетная ведомость (ф. 0504402)
	-
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425)

	Место хранения
	Кадровая служба, бухгалтерия

	Ответственный за хранение
	Специалист по кадрам, главный бухгалтер


График документооборота по учету труда и заработной платы - часть № 2

	Наименование документа
	Приказ (распоряжение) о поощрении работника
	Приказ о направлении работника в командировку
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и в других случаях (при предоставлении отпуска)
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и в других случаях (при прекращении трудового договора)
	Табель учета использования рабочего времени
	Расчетная ведомость

	Код формы
	(ф. Т-11, Т-11а)
	(ф. Т-9, Т-9а)
	(ф. Т-8)
	(ф. 0504425)
	(ф. 0504421)
	(ф. 0504402)

	Количество экземпляров
	1

	Ответственный за составление
	Главный специалист по кадрам
	Главный специалист по кадрам
	Бухгалтер по расчетам с персоналом

	Документы, на основании которых составляются
	Служебная записка, представление к поощрению
	Служебная записка
	Заявление работника, другие документы
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику (ф. Т-6, Т-6а)
	Приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора (ф. Т-8)
	Табельный учет, листки нетрудоспособности, приказы, справки, другие документы
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421), Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425), другие документы по учету труда и его оплаты

	Срок составления
	1 день с момента поступления документов, согласованных с руководителем
	За один день перед выездом в командировку
	Не позднее последнего рабочего дня увольняемого работника
	За пять дней до начала отпуска
	Не позднее последнего рабочего дня увольняемого работника
	16-го и 1-го числа каждого месяца1
	За три рабочих дня до срока выплаты заработной платы

	Ответственный за проверку
	Главный специалист по кадрам
	Главный бухгалтер

	Срок проверки
	В день составления

	Кто утверждает (подписывает)
	Начальник
	Главный специалист по кадрам
	Главный специалист по кадрам
	Главный бухгалтер, бухгалтер по расчетам с персоналом

	Срок утверждения (подписания)
	В день составления
	1 день со дня поступления документа

	Куда передается
	Главному специалисту по кадрам (в бухгалтерию - выписку из приказа)
	В бухгалтерию

	Срок передачи
	Не позднее следующего дня после подписания
	В день подписания
	16-го и 1-го числа каждого месяца
	

	Документы, в которых производятся записи
	Трудовая книжка, Личная карточка (ф. Т-2)
	-
	Трудовая книжка, Личная карточка (ф. Т-2)
	-
	Карточка-справка (ф. 0504417)

	Документы, составляемые на основании данного
	Расчетная ведомость (ф. 0504402)
	-
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425)
	Расчетная ведомость (ф. 0504402)
	Платежные документы

	Место хранения
	Кадровая служба
	Бухгалтерия

	Ответственный за хранение
	Главный специалист по кадрам
	Главный бухгалтер


1 Табель формируется за первую половину месяца (период заполнения: с 1-го по 10-е число) и за месяц (период заполнения: месяц).

График документооборота по учету нефинансовых активов - часть № 1

	Наименование документа
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов 2
	Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств
	Акт приемки материалов (материальных ценностей)
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

	Форма
	(ф. 0504101)
	(ф. 0504103)
	(ф. 0504220)
	(ф. 0504207)

	Количество экземпляров
	2
	1

	Ответственный за составление
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	

	Документы, на основании которых составляются
	Приказ, распоряжение, договор (купли-продажи, поставки, дарения и т.д.), документы поставщика (подрядчика, исполнителя), документы, подтверждающие государственную регистрацию объектов недвижимости

	Срок составления
	Перед приемом-передачей нефинансовых активов
	Не более 3 дней со дня приема основных средств
	Не более 3 дней со дня приемки материалов
	1 день со дня приема материальных ценностей

	Кто утверждает (подписывает)
	Начальник, МОЛ, члены комиссии,  главный бухгалтер
	Руководитель, МОЛ, члены комиссии, главный бухгалтер 
	Руководитель, МОЛ, члены комиссии
	 МОЛ, бухгалтер 

	Срок утверждения (подписания)
	В день составления

	Куда передается
	Один экземпляр - в бухгалтерию, второй - контрагенту, копия - МОЛ
	Один экземпляр - в бухгалтерию, второй - юрисконсульту, копия - МОЛ
	В бухгалтерию, копия - МОЛ

	Срок передачи
	Не позднее следующего дня после подписания

	Документы, в которых производятся записи
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031), Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)
	Бухгалтерские регистры

	Документы, составляемые на основании данного
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031), Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207)
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031), Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)

	Место хранения
	Бухгалтерия

	Ответственный за хранение
	Главный бухгалтер


График документооборота по учету нефинансовых активов - часть № 2

	Наименование документа
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) 2
	Акт о списании транспортного средства 2
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря 2
	Накладная на внутреннее перемещение нефинансовых активов
	Доверенность на получение МЦ

	Форма
	(ф. 0504104)
	(ф. 0504105)
	(ф. 0504143)
	(ф. 0504102)
	(ф. М-2)

	Количество экземпляров
	1
	3
	1

	Ответственный за составление
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Материально ответственное лицо
	Бухгалтер 

	Документы, на основании которых составляются
	Приказ (распоряжение) о списании объектов нефинансовых активов
	Приказ (распоряжение) о перемещении
	Наряд, счет, договор, заказ, соглашение, другие заменяющие их документы

	Срок составления
	Не более 14 календарных дней со дня поступления документов
	Перед перемещением нефинансовых активов
	Перед получением МЦ

	Кто утверждает (подписывает)
	Начальник, члены комиссии, бухгалтер 
	Начальник, члены комиссии
	МОЛ, бухгалтер 
	Начальник, главный бухгалтер, доверенное лицо

	Срок утверждения (подписания)
	В день составления

	Куда передается
	В бухгалтерию, копия - МОЛ
	Один экземпляр - в бухгалтерию, по 1 экземпляру - МОЛ
	Доверенному лицу

	Срок передачи
	Не позднее следующего дня после подписания
	В день составления

	Документы, в которых производятся записи
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031), Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)
	Журнал учета выданных доверенностей

	Документы, составляемые на основании данного
	-

	Место хранения
	Бухгалтерия
	Бухгалтерия (неиспользованные)

	Ответственный за хранение
	Главный бухгалтер


2 Согласовывается с распорядителем кредитов.

График документооборота по учету нефинансовых активов - часть № 3

	Наименование документа
	Требование-накладная
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	Акт о списании материальных запасов

	Код формы
	(ф. 0504204)
	(ф. 0504210)
	(ф. 0504230)

	Количество экземпляров
	3
	1

	Ответственный за составление
	МОЛ
	Комиссия по поступлению и выбытию активов

	Документы, на основании которых составляются
	Заявка на получение МЗ, документы подрядчика
	Заявка на получение МЗ
	Отчет о расходовании лекарственных средств, путевые листы, Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835), др. документы

	Срок составления
	Перед выдачей МЗ
	Не более 14 календарных дней со дня получения документов

	Кто утверждает (подписывает)
	Начальник, МОЛ, бухгалтер, подрядчик
	Начальник, главный бухгалтер, МОЛ
	Начальник, члены комиссии, главный бухгалтер

	Срок утверждения (подписания)
	В день составления

	Куда передается
	В бухгалтерию, МОЛ, подрядчику
	В бухгалтерию, копия - МОЛ

	Срок передачи
	В день подписания

	Документы, в которых производятся записи
	Регистры бухгалтерского учета

	Документы, составляемые на основании данного
	Регистры бухгалтерского учета

	Место хранения
	Бухгалтерия

	Ответственный за хранение
	Главный бухгалтер


График документооборота по кассе и прочим операциям - часть № 1

	Наименование документа
	Приходный кассовый ордер
	Расходный кассовый ордер
	Кассовая книга
	Заявление о выдаче денежных средств (денежных документов) под отчет
	Авансовый отчет
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	Требование-накладная

	Код формы
	(ф. 0310001)
	(ф. 0310002)
	(ф. 0504514)
	-
	(ф. 0504505)
	(ф. 0504816)
	(ф. 0504204)

	Количество экземпляров
	1
	3

	Ответственный за составление
	Кассир
	Подотчетное лицо
	Подотчетные лица
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Материально ответственное лицо

	Документы, на основании которых составляются
	заявления, счета, другие документы-основания
	Заявление о выдаче денежных средств (денежных документов) под отчет, Авансовый отчет (ф. 0504505)
	Приходный кассовый ордер (ф. 0310001), Расходный кассовый ордер (ф. 0310002)
	Смета
	Билеты, квитанции, товарные и кассовые чеки, счета-фактуры, другие документы
	Корешки выданных бланков больничных листов, родовых сертификатов, Отчет о выданных и испорченных БСО
	Заявка на получение БСО

	Срок составления
	Перед приемом денежных средств (денежных документов)
	Перед выдачей денежных средств (денежных документов)
	При наличии кассовых операций в конце рабочего дня
	По необходимости
	На командировочные расходы - в течение трех рабочих дней со дня возвращения из командировки. По расходам на приобретение товаров (работ, услуг) и денежным документам не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные средства (денежные документы)
	В течение трех дней со дня проверки БСО
	В день совершения хозяйственной операции

	Ответственный за проверку
	Главный бухгалтер
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Материально ответственное лицо

	Кто утверждает (подписывает)
	Главный бухгалтер, кассир
	Начальник главный бухгалтер, кассир, получатель денежных средств (денежных документов)
	Главный бухгалтер
	Начальник, главный бухгалтер
	Начальник, главный бухгалтер, бухгалтер, руководитель структурного подразделения, подотчетные лица
	Начальник, члены комиссии
	Начальник, МОЛ, бухгалтер 

	Срок утверждения (подписания)
	Главный бухгалтер - при получении документа, кассир - сразу после приема денежных средств (денежных документов)
	Начальник, главный бухгалтер - при получении документа, кассир - сразу после выдачи денежных средств (денежных документов)
	Кассир - в день составления, главный бухгалтер - один день с момента поступления документа
	Главный бухгалтер - один рабочий день со дня поступления документов, руководитель - в течение двух рабочих дней со дня поступления документов
	В течение трех рабочих дней со дня поступления Авансового отчета (ф. 0504505)
	В день составления

	Куда передается
	В бухгалтерию
	В кассу
	В бухгалтерию
	В бухгалтерию, копия - МОЛ
	Один экземпляр - в бухгалтерию, по экземпляру МОЛ

	Срок передачи
	В конце рабочего дня с листом кассовой книги
	В день подписания
	Не позднее следующего дня после подписания

	Документы, в которых производятся записи
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. 0310003)
	Регистры бухгалтерского учета
	-
	Регистры бухгалтерского учета
	Книга учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045)

	Документы, составляемые на основании данного
	Кассовая книга (ф. 0504514)
	-
	РКО (ф. 0310002), платежные документы
	РКО, платежные документы
	-

	Место хранения
	Касса учреждения
	Бухгалтерия

	Ответственный за хранение
	Главный бухгалтер


График документооборота по прочим операциям - часть № 2

	Наименование документа
	Путевой лист автомобиля
	Акт выполненных работ (оказанных услуг) (в части предоставления услуг (работ) учреждением)
	Договор на оказание платных медицинских услуг
	Договор предоставления помещений в аренду
	Акт о результатах инвентаризации
	Договор с контрагентами (в части приобретения товаров, работ, услуг учреждением)

	Код формы
	( ф. 0345001)
	-
	-
	-
	(ф. 0504835)
	-

	Количество экземпляров
	1
	2
	1
	2

	Ответственный за составление
	Механик
	Бухгалтер 
	Юрисконсульт
	Инвентаризационная комиссия
	Контрагент

	Документы, на основании которых составляются данные
	-
	Договор
	-
	Конкурсная (аукционная) документация
	Инвентаризационные описи (сличительные ведомости)
	Смета

	Ответственный за проверку
	Механик
	Бухгалтер 
	Главный бухгалтер
	Инвентаризационная комиссия
	Юрисконсульт, главный бухгалтер

	Срок составления
	Ежедневно
	Согласно условиям договора
	1 день
	Согласно конкурсной (аукционной) документации
	В течение 3 дней после окончания инвентаризации
	-

	Кто утверждает (подписывает)
	Механик, водитель, лицо, ответственное за проведение предрейсового и послерейсового медосмотра
	Начальник, контрагент
	Начальник
	Контрагент, Начальник

	Срок утверждения (подписания)
	В день составления
	1 день
	1 рабочий день после получения
	Не позднее 1 рабочего дня после составления

	Куда передается
	В бухгалтерию
	в бухгалтерию, контрагенту
	В бухгалтерию
	По экземпляру - контрагенту и в бухгалтерию, копия - юрисконсульту

	Срок передачи
	Ежедневно
	В день подписания
	Не позднее дня, следующего за днем подписания документа
	В день подписания

	Документы, в которых производятся записи
	Журнал учета движения путевых листов 
	Бухгалтерские регистры

	Документы, составляемые на основании данного
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)
	-
	Приказ
	-

	Место хранения
	Бухгалтерия

	Ответственный за хранение
	Главный бухгалтер


                                                                                           Приложение 15
                                                                                      к Учетной политике

                                              Порядок расчета резервов по отпускам
1. Оценочное обязательство по резерву на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется на последний день декабря. Сумма  резерва, отраженная в бухучете до отчетной даты, корректируется бухгалтерскими записями, оформленными методом «красное сторно» на сумму остатка.
2. В величину резерва на оплату отпусков включается:

1) Сумма оплаты отпусков сотрудников за фактически отработанное время на дату расчета резерва;

2) Начисленная на отпускные сумма страховых взносов на обязательное пенсионное, медицинское, социальное страхование и на страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

3. Сумма оплаты отпусков рассчитывается по формуле:

Сумма оплаты отпусков = Количество неиспользованных дней отпуска х Средний дневной  заработок за последние 12 месяцев.
4. Данные о количестве дне неиспользованного отпуска представляет кадровая служба в соответствии с графиком документооборота.
5. Среднедневной заработок (3ср.д.) в целом по управлении. Определяется по формуле:

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

где:

ФОТ – фонд оплаты труда за последние 12 месяцев;

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

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

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

1) сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов;

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

3) Сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов, определяется как величина суммы оплаты отпусков сотрудникам на расчетную дату, умножается на 30,2 процента – суммарная ставка платежей на обязательное страхование и взносов на страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

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

                                     В= Впр:ФОТх100

где:
В – дополнительные тарифы страховых взносов в Пенсионный фонд РФ включаемые в расчет резерва;

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

           ФОТ – фонд оплаты труда за последние 12 месяцев;

                                                                                                                                                                                                                                                                                       Приложение 16
                                                                                                               к Учетной политике

                                                                Порядок
 передачи документов бухгалтерского учета при смене главного   бухгалтера
1. При смене главного бухгалтера Управления (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу Управления (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 Управления. 
3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в управлении.
Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов.(Приложение №1) 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 Управления 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, план-график закупок, обоснования к планам;
· бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные 
· ведомости, карточки, журналы операций;
· налоговые регистры;
· о задолженности управления, в том числе по уплате налогов;
· о состоянии лицевых счетов управления;
· 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 управления: 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 управления с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы управления;
· 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 управления.
 
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.
 
7. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – руководителю Управления, если увольняется главный бухгалтер, 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

                                                                                                                                                                                                                                                                                        Приложение №1  
                                                                                                                                                                                  «Утверждаю»

                                                                                        Начальник управления_________ 
                                                                             АКТ

             Приема-передачи документов бухгалтерского учета при смене главного бухгалтера

Дата составления ___20___г.

Основание составления:__________________________________________________________

1. Мы, нижеподписавшиеся,

________________________________________________ ____________________Ф.И.О.                                                                                                       

                Наименование должности увольняемого сотрудника
________________________________________________ ____________________Ф.И.О.   

    Наименование должности уполномоченного лица

Члены постоянно действующей инвентаризационной комиссии (далее-комиссия)

___________________________________Ф.И.О.

___________________________________Ф.И.О.

___________________________________Ф.И.О.

___________________________________Ф.И.О.

Составили настоящий акт о том, что при увольнении__________________________

________________________________________________________________________

                                    (Ф.И.О. должность увольняемого сотрудника)

________________________________________________________________________

                                    (Ф.И.О. должность уполномоченного сотрудника)

Передаются:

- печати,  штампы учреждения, хранящиеся в бухгалтерии;

- следующие документы и сведения:

1.______________________________________________________________________;

2.______________________________________________________________________;

3.______________________________________________________________________;

4.______________________________________________________________________;

5.______________________________________________________________________;
6.______________________________________________________________________;
7.______________________________________________________________________;

8.______________________________________________________________________;

9.______________________________________________________________________;

10._____________________________________________________________________;

Перечень документов, которые передаются, составлен в виде реестров и прилагается к настоящему акту.

При проверке наличия документов выявлено (не выявлено) отсутствие ряда документов, перечень которых составлен в виде реестра и прилагается к настоящему акту.
Бухгалтерская документация управления за период с_____________20___г. По __________20__г, которая на момент передачи дел находится в отделе бухгалтерского учета, отчетности и экономики и доступная для ознакомления.

Последняя проверка контролирующим органом проводилась в период _____(с______20___г. По________20___г.) на момент передачи дел контролирующими органами не проводилась.
Подписи сторон:

Увольняемое лицо____________________  _________________________

                                                            Подпись                                    Ф.И.О.
Уполномоченное лицо________________  _________________________

                                                                                Подпись                                    Ф.И.О.

Члены комиссии:____________________   _________________________

                                             Подпись                                    Ф.И.О.

                                    ____________________   _________________________ 

                                                            Подпись                                    Ф.И.О.

                                    ____________________   _________________________

                                                            Подпись                                    Ф.И.О.

                                    ____________________   _________________________

                                                           Подпись                                    Ф.И.О.

Приложения:___________________________________________________

______________________________________________________________

Оборот последнего листа

В настоящем акте пронумеровано, прошнуровано и скреплено печатью________листа.

                                                                                                       Приложение 17

                                                                                                  к Учетной политике

                                                                   Положение 

                            о  документообороте,  для целей бухгалтерского учета

                                УСЗН Гурьевского муниципального района

                                                           1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок создания, принятия и отражения в бухгалтерском учете, а также хранения первичных (сводных) документов, регистров бухгалтерского учета в УСЗН Гурьевского муниципального района ( далее - управление).

                                                          2. Первичные документы

2.1. Основанием для отражения информации о совершенных хозяйственных операциях в регистрах бухгалтерского учета являются первичные документы, созданные в соответствии с требованиями настоящего Положения. 

        Объекты бухгалтерского учета, а также изменяющие их факты хозяйственной жизни отражаются в бухгалтерском учете на основании первичных учетных документов и (или) сводных учетных документов. Сводные учетные документы составляются на основе первичных учетных документов для упорядочения (систематизации) обработки данных о фактах хозяйственной жизни, в том числе данных, в отношении которых согласно законодательству Российской Федерации установлены ограничения по их распространению (раскрытию), а также для осуществления внутреннего контроля.

2.2. Первичные (сводные) учетные документы должны составляться в момент совершения фактов хозяйственной жизни, а если это не представляется возможным - непосредственно после окончания факта хозяйственной жизни.

.

2.3. К бухгалтерскому учету принимаются первичные (сводные) учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление.

2.4. Первичные (сводные) учетные документы принимаются к бухгалтерскому учету, если они составлены по унифицированным формам документов, утвержденным согласно законодательству Российской Федерации правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти, а документы, формы которых не унифицированы, должны содержать следующие обязательные реквизиты:

наименование документа;

дату составления документа;

наименование субъекта учета, составившего документ;

содержание факта хозяйственной жизни;

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

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

подписи лиц, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

Применение бланков устаревших форм не допускается.

2.5. Записи в первичных документах должны производиться пастой шариковых (гелевых) ручек, при помощи электронно-вычислительной техники, с использованием специального программного обеспечения, обеспечивающими сохранность этих записей в течение времени, установленного для их хранения в архиве.

Запрещается использовать для записей простой карандаш.

2.6. Свободные строки в первичных документах (сводных), заполненных вручную  подлежат обязательному прочерку.

2.7. В учреждении утверждается перечень лиц, имеющих право подписи первичных документов ( карточка образцов подписей). 

2.8. Первичные документы, поступающие в бухгалтерию, подлежат обязательной проверке. Проверка осуществляется по форме (полнота и правильность оформления документов, заполнения реквизитов), по содержанию (законность документированных операций, логическая увязка отдельных показателей).

2.9. Первичные документы, не содержащие подписи главного бухгалтера или уполномоченного им на то лица, в случаях разногласий между руководителем субъекта учета (уполномоченным им лицом) и главным бухгалтером по осуществлению отдельных фактов хозяйственной жизни, принимаются к исполнению и отражению в бухгалтерском учете с письменного распоряжения руководителя субъекта учета (уполномоченного им на то лица), который несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

2.10. Первичные документы в части поставленных  товаров, выполненных работ, оказанных  услуг, прошедшие обработку, имеют  необходимые отметки о принятии материально ответственными лицами на подотчет, о принятии данных товаров, работ, услуг, о проведении экспертизы с указанием ФИО ответственного лица  и даты.

                               3. Учетные регистры

        3.1. Регистрация, систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к бухгалтерскому учету первичных (сводных) учетных документах, осуществляется в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.

       3.2. Факты хозяйственной жизни отражаются в регистрах бухгалтерского учета в хронологической последовательности, с группировкой по соответствующим счетам бухгалтерского учета.

Записи в регистры бухгалтерского учета производятся по мере осуществления соответствующих операций и принятия первичных (сводных) учетных документов к бухгалтерскому учету, но не позднее следующего дня после получения (составления) первичных (сводных) учетных документов.

        3.3. Не допускаются пропуски или изъятия при регистрации объектов бухгалтерского учета (отражении фактов хозяйственной жизни) в регистрах бухгалтерского учета.

Правильность, полноту и своевременность регистрации объектов бухгалтерского учета (отражения фактов хозяйственной жизни) в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.

       3.4 Документирование фактов хозяйственной жизни, ведение регистров бухгалтерского учета осуществляется на русском языке.

      3.5 Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, или на бумажном носителе в случае отсутствия возможности их формирования и хранения в виде электронных документов, а также в случае, если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о необходимости составления (хранения) документа исключительно на бумажном носителе.

3.6 В случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета, в том числе в виде электронных документов, изымаются, копии изъятых документов, изготовленные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, включаются в документы бухгалтерского учета.

4. Исправление ошибок в первичных документах и учетных регистрах

4.1. В тексте и цифровых данных первичных документов и учетных регистров подчистки и неоговоренные исправления не допускаются.

4.2. Ошибки в первичных документах, созданных вручную (за исключением кассовых и банковских), исправляются следующим образом: зачеркивается неправильный текст или суммы и надписывается над зачеркнутым исправленный текст или суммы. Зачеркивание производится одной чертой так, чтобы можно было прочитать исправленное.

4.3. Исправление ошибки в первичном документе должно быть оговорено надписью «Исправлено», («Исправленному верить»), подтверждено подписью лиц, подписавших документ, а также проставлена дата исправления.

4.4. Принятие к бухгалтерскому учету документов, оформляющих операции с наличными или безналичными денежными средствами, содержащие исправления, не допускается.

5. Порядок организации документооборота

5.1. Движение первичных документов в бухгалтерском учете (создание или получение от других предприятий, учреждений, принятие к учету, обработка, передача в архив - документооборот) регламентируется графиком документооборота  (Приложение №__5___).

5.2. Работу по составлению графика документооборота организует начальник отдела бухгалтерского учета и контроля 

5.3. График устанавливает в учреждении рациональный документооборот, определяет минимальный срок нахождения первичных документов в обработке.

График документооборота способствует улучшению всей учетной работы в учреждении, усилению контрольных функций бухгалтерского учета.

 5.4. Работники учреждения (создают и представляют документы, относящиеся к сфере их деятельности, по графику документооборота). Для этого каждому исполнителю вручается выписка из графика. В выписке перечисляются документы, относящиеся к сфере деятельности исполнителя, сроки в которые представляются указанные документы.

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

5.6. Контроль, за соблюдением исполнителями графика документооборота по учреждению осуществляет начальник отдела бухгалтерского учета и контроля. Требования начальника отдела бухгалтерского учета и контроля, в части порядка оформления операций и представления в бухгалтерию или электронно-вычислительное оборудование необходимых документов и сведений являются обязательными для всех отделов учреждения.

6. Порядок хранения первичных документов и учетных регистров

            6.1. Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, бухгалтерская (финансовая) отчетность, аудиторские заключения о ней подлежат хранению экономическим субъектом в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с Правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет после отчетного года.

 6.2. Первичные документы, учетные регистры, бухгалтерские отчеты и балансы до передачи их в архив, сохраняются в бухгалтерии  или в специальном помещении, отведенном для этого.

6.3. Порядок хранения первичных и выходных документов на машиночитаемых носителях определен в соответствующих нормативных документах, регламентирующих ведение бухгалтерского учета в условиях его механизации (автоматизации).

6.4. Обработанные вручную первичные документы текущего месяца, относящиеся к определенному учетному регистру, комплектуются в хронологическом порядке.

Первичные (сводные), бухгалтерские регистры, с относящимися к ним подтверждающими документами должны быть подобраны в хронологическом порядке и переплетены.

Отдельные виды документов (договора МОЛ, акты снятий показаний спидометра служебного автотранспорта и др.) могут храниться непереплетенными, но подшитыми в папках во избежание их утери или злоупотреблений.

6.5. Срок хранения первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских отчетов и балансов в архиве управления  определяется согласно Перечню типовых документальных материалов, образующихся в деятельности управления, с указанием сроков хранения материалов.

6.6. Сохранность первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских отчетов и балансов, оформление и передачу их в архив обеспечивает главный бухгалтер предприятия, учреждения.

Выдача первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских отчетов и балансов из бухгалтерии и из архива управления работникам других структурных подразделений, как правило, не допускается, а в отдельных случаях может производиться только по распоряжению главного бухгалтера.

6.7. Изъятие первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских отчетов и балансов управления может производиться только органами дознания, предварительного следствия, прокуратуры и судами на основании постановления этих органов в соответствии с действующим уголовно-процессуальным законодательством Союза ССР и союзных республик. Изъятие оформляется протоколом, копия которого вручается под расписку соответствующему должностному лицу предприятия, учреждения.

С разрешения и в присутствии представителей органов, производящих изъятие, соответствующие должностные лица управления могут снять копии с изымаемых документов с указанием оснований и даты их изъятия.

Если изымаются недооформленные тома документов (не подшитые, не пронумерованные и т. д.), то с разрешения и в присутствии представителей органов, производящих изъятие, соответствующие должностные лица управления могут дооформить эти тома (сделать опись, пронумеровать листы, прошнуровать, опечатать, заверить своей подписью, печатью).

6.8. В случае пропажи или гибели первичных документов начальник управления назначает приказом комиссию по расследованию причин пропажи, гибели.

В необходимых случаях для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.

Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается начальником управления. Копия акта направляется вышестоящей организации.

                                                                                                    Приложение №18 

                                                                                                    к Учетной политике

                                                    ПОЛОЖЕНИЕ

 о комиссии по поступлению и выбытию активов УСЗН Гурьевского муниципального района

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение определяет цели создания, полномочия, состав и порядок деятельности комиссии по поступлению и выбытию активов, а также порядок принятия решений по списанию муниципального имущества.

1.2. Настоящее Положение разработано на основании следующих нормативно-правовых актов:

- Приказа Минфина РФ от 01.12.2010г. №157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления внебюджетными фондами, государственных

академий наук, государственных (муниципальных) учреждений»;

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

- 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 для организаций государственного сектора, 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»), 

- Общероссийский классификатор основных фондов ОК 013-2014 (СНС 2008), введен в действие Приказом Росстандарта от 12.12.2014 N 2018-ст) (ред. от 08.05.2018г.).

- Приказа Минфина РФ от 29.08.2001 №68н "Об утверждении Инструкции о порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их производстве, использовании и обращении".

Решение Совета народных депутатов Гурьевского муниципального района от 24.03.2015г. № 909 « Об утверждении Положения об особенностях списания имущества, принадлежащего на праве собственности муниципальному образованию Гурьевский муниципальный район, закрепленного за муниципальными предприятиями и учреждениями»

1.3. Постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию активов (далее - Комиссия) создается в целях принятия решений об использовании объектов основных средств, а также в целях подготовки и принятия решения о списании муниципального имущества и контроля по его выбытию.

2. Основные задачи и полномочия комиссии.

2.1. Целью работы Комиссии является принятие коллегиальных решений по подготовке и принятию решения о поступлении, выбытии, внутреннем перемещении движимого и недвижимого муниципального имущества, находящегося на балансе Управления на праве оперативного управления, нематериальных активов, списанию материальных запасов.

2.2. Комиссия создается из работников Управления и назначается приказом начальника. 

В состав комиссии входят: председатель, секретарь и члены комиссии.

В состав Комиссии включают работников, обладающих соответствующими знаниями и навыками, в том числе сотрудники бухгалтерии Управления, для экспертизы привлекается сторонний эксперт или специализированная организация на договорной основе. 

2.3. Комиссия проводит заседания по мере необходимости. Секретарь комиссии уведомляет  членов комиссии о месте, дате и времени проведения заседания. Также секретарь обеспечивает организацию делопроизводства Комиссии, ведение протоколов заседания Комиссии, сбор и хранение материалов Комиссии. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 дней. Заседание комиссии правомочно при наличии кворума, который составляет не менее двух третей членов состава комиссии.

В обязанности эксперта входит: осмотр объекта основных средств на целостность и комплектность, определение причин неработоспособности, определение его непригодности, невозможности эффективного восстановления, определение морального, физического износа объекта основных средств и нецелесообразность его дальнейшего использования. Эксперт несет ответственность за объективность оценки технического и морального состояния объекта основного средства.

2.4. Комиссия принимает решения по следующим вопросам:

2.4.1. о сроке полезного использования поступающих основных средств и нематериальных активов;

2.4.2. об отнесении основных средств к группе их аналитического учета и к кодам основных средств и нематериальных активов по ОКОФ;

2.4.3. об определении первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов, полученных безвозмездно управлением от юридических и физических лиц;

2.4.4. принятии к учету поступивших основных средств, нематериальных активов с

оформлением соответствующих первичных учетных документов, в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10000 (десяти тысяч) рублей включительно, учитываемых на забалансовых счетах;

2.4.5. об изменении стоимости основных средств и срока их полезного использования в случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации;

2.4.6. о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования основных средств и нематериальных активов, возможности и эффективности их восстановления;

2.4.7. о списании (выбытии) основных средств, нематериальных активов в установленном порядке, в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10000 (десяти тысяч) рублей включительно, учитываемых на забалансовом учете;

2.4.8. о возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов от выбывающих основных средств и об определении их первоначальной стоимости ;

2.4.9. о списании (выбытии) материальных запасов, за исключением выбытия в результате их потребления на нужды управления, с оформлением соответствующих первичных учетных документов;

2.4.10. об изъятии и передаче материально-ответственному лицу из списываемых основных средств пригодных узлов, деталей, конструкций и материалов, драгоценных металлов и камней, цветных металлов, и постановке их на учет;

2.4.11. о получении от специализированной организации по утилизации имущества акта приема-сдачи имущества, подлежащего уничтожению, акта об оказанных услугах по уничтожению имущества, акта об уничтожении.

2.4.12. рассматривает поступившие обращения от материально ответственных лиц по

вопросам о списании муниципального имущества;

2.4.13. осуществляет анализ представленных документов и принимает решения о

целесообразности списания муниципального имущества структурных подразделений Управления;

2.4.14. взаимодействует с бухгалтерией по вопросам оформления выбытия объектов

муниципального имущества.

2.5. Комиссия осуществляет контроль:

2.5.1. за изъятием из списываемых объектов пригодных узлов, деталей, конструкций и

материалов, драгоценных металлов и камней, цветных металлов;

2.5.2. определение рыночной стоимости производится на основе цены на данный

аналогичный вид имущества, действующей на дату принятия к бухгалтерскому учету.

Данные о действующей цене должны быть подтверждены документально, а в случаях невозможности документального подтверждения – независимым экспертным заключением.

2.5.3. за получением от специализированной организации по утилизации имущества акта приема-сдачи имущества, подлежащего уничтожению, акта об оказанных услугах по уничтожению имущества, акта об уничтожении;

2.5.4. иные вопросы, связанные с эффективным использованием и списанием муниципального имущества.

3. Порядок принятия решения комиссией по поступлению основных средств, нематериальных активов.

3.1. Решение Комиссии об отнесении объекта имущества к основным средствам,

нематериальным активам, о сроке полезного использования поступающего основного средства и нематериального актива принимается на основании:

3.1.1. Нормативных правовых актов, указанных в пункте 1.2 настоящего Положения;

3.1.2. Рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в

комплектацию объекта имущества, - при отсутствии информации в нормативных

правовых актах;

3.1.3. Ожидаемой производительности или мощности, ожидаемого физического износа, зависящих от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта, гарантийного и договорного срока использования и других ограничений использования - при отсутствии информации в указанных документах производителя и в нормативных правовых актах;

3.1.4. Данных Инвентарных карточек учета основных средств предыдущих

балансодержателей (пользователей) основных средств и нематериальных активов о сроке их фактической эксплуатации и степени износа - при поступлении объектов, бывших в эксплуатации в бюджетных учреждениях;

3.1.5. Информации о сроках действия патентов, свидетельств и других ограничений сроков использования объектов интеллектуальной собственности согласно законодательству Российской Федерации, об ожидаемом сроке их использования при определении срока полезного использования нематериальных активов. При отсутствии в указанных документах информации о сроке полезного использования нематериальных активов, он устанавливается в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

3.2. Решение Комиссии о первоначальной стоимости принимаемых к учету основных средств и нематериальных активов (первоначальной (договорной), балансовой, остаточной) принимается на основании следующих документов:

3.2.1. Сопроводительной и технической документации (государственных контрактов, договоров, накладных поставщика, счетов-фактур, актов о приемке выполненных работ (услуг), паспортов, гарантийных талонов, госпошлин, приказов и т.п.), которая представляется в копиях .

3.2.2. Документов, представленных предыдущим балансодержателем по безвозмездно полученным основным средствам и нематериальным активам от учреждения, подведомственного одному главному распорядителю (распорядителю) бюджетных средств, разным главным распорядителям (распорядителям) бюджетных средств (как федерального бюджета, так и иных бюджетов бюджетной системы Российской Федерации);

3.2.3. Отчетов об оценке независимых оценщиков - по основным средствам и

нематериальным активам, принимаемым в соответствии с Инструкцией 157н, по рыночной стоимости на дату принятия к учету;

3.2.4. Данных о ценах на аналогичные материальные ценности, полученных в письменной форме от организаций - изготовителей; сведений об уровне цен, имеющихся у органов государственной статистики, торговых инспекций, а также в средствах массовой информации и специальной литературе, экспертных заключениях (в том числе экспертов, привлеченных на добровольных началах к работе в Комиссии по поступлению и выбытию активов) о стоимости отдельных (аналогичных) объектов нефинансовых активов;

3.2.5. В случае предоставления первичных документов на иностранном языке документы должны иметь построчный перевод на русский язык.

3.3. Решение Комиссии о принятии к учету основных средств и нематериальных активов при их приобретении (изготовлении) в соответствии с договорами на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд, изготовлении для собственных нужд, по которым определяется первоначальная стоимость, а также по введенным в эксплуатацию законченным строительством зданиям (сооружениям, встроенным и пристроенным помещениям)  осуществляется на основании оформленных следующих первичных учетных документов, составленных по унифицированным формам,

установленным для оформления и учета операций приема-передачи основных средств, Инструкцией 157н,174н:

3.3.1.  Акта о приеме-передаче здания (сооружения) (код формы по ОКУД 0306030) (далее - Акт ф. №ОС-1а) для приема-передачи основных средств, относящихся к объектам недвижимости независимо от их стоимости;

3.3.2. Акта о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий,

сооружений) (код формы по ОКУД 0504101) (далее - Акт ф. №ОС-1б) для приема-

передачи группы основных средств (библиотечных фондов, производственного и

хозяйственного инвентаря и т.п.), группы нематериальных активов. Оформление Акта ф. №ОС-1б на группу основных средств и нематериальных активов, за исключением объектов основных средств стоимостью до 10000 (десяти тысяч) рублей включительно, возможно при одновременном выполнении следующих условий для всех основных средств, нематериальных активов, включаемых в группу: наличие одной марки, одинаковой стоимости, ввода в эксплуатацию всех единиц группы в одном месяце;

3.3.3. Акта о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных,

модернизированных объектов основных средств (код формы по ОКУД 0504103)

(далее - Акт ф. №ОС-3) для приема-сдачи основных средств из ремонта,

реконструкции, модернизации.

3.3.4. В момент постановки на бухгалтерский учет, каждому инвентарному объекту движимого и недвижимого имущества, кроме объектов стоимостью до 10000 (десяти тысяч) рублей включительно и объектов библиотечного фонда независимо от их стоимости присваивается уникальный инвентарный номер, который должен быть обозначен материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии.

4. Порядок принятия решения комиссией о списании (выбытии) активов.

4.1. Подготовка и принятие решения о списании (выбытии) активов в случае, если:

4.1.1. муниципальное имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или морального износа;

4.1.2. муниципальное имущество выбыло из владения, пользования и распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в том числе помимо воли владельца, а также вследствие невозможности установления его местонахождения.

4.2. Решение о списании муниципальное имущества принимается Управлением по согласованию с Комитетом управления муниципальным имуществом (учредителем)- в отношении муниципального недвижимого имущества, объектов незавершенного строительства, а также особо ценного движимого имущества.

4.2.1. самостоятельно- в отношении иного муниципального движимого имущества.

4.3. С целью принятия решения о списании (выбытии) имущества Комиссия осуществляет следующие мероприятия:

4.3.1. Осматривает имущество, подлежащее списанию, с учетом данных, содержащихся в документации;

4.3.2. Принимает решение по вопросу о целесообразности дальнейшего использования, о возможности эффективного его восстановления, возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов от муниципального имущества;

4.3.3. Устанавливает причины списания имущества, в числе которых - физический и (или) моральный износ, нарушения условий эксплуатации и (или) содержания, аварии, стихийные бедствия и иные чрезвычайные ситуации, длительное неиспользование для управленческих нужд и иные причины, которые привели к необходимости списания;

4.3.4. Выявляет лиц, по вине которых произошло преждевременное выбытие имущества и выносит предложения о привлечении этих лиц к ответственности, установленной законодательством;

4.3.5. Рассматривает Акты технического состояния основного средства (Приложение №1),

Акты технического состояния основного средства первоначальной стоимостью до 10000 (десяти тысяч) рублей включительно (Приложение №2), Дефектные ведомости (акты осмотра объектов, подлежащих ремонту) или технические заключения экспертов, составленные членами комиссии или экспертами при списании основного средства;

4.3.6. Рассматривает акты, подготовленные сотрудниками отдела материального учета, о списании имущества: Акта о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений) (код формы по ОКУД 0504101) (далее - Акт ф. №ОС-1б) для приема-

передачи группы основных средств (библиотечных фондов, производственного и

хозяйственного инвентаря и т.п.), группы нематериальных активов. Оформление Акта ф. №ОС-1б на группу основных средств и нематериальных активов, за исключением объектов основных средств стоимостью до 10000 (десяти тысяч) рублей включительно, возможно при одновременном выполнении следующих условий для всех основных средств, нематериальных активов, включаемых в группу:

г) контролирует реализацию последующих мероприятий со списываемым имуществом, предусмотренных актами списания.

4.4.Решение Комиссии о списании (выбытии) основных средств, нематериальных активов принимается с учетом следующего:

4.4.1. Наличия Актов технического состояния основных средств, Актов технического состояния основных средств первоначальной стоимостью до 10000 (десяти тысяч) рублей включительно, Дефектных ведомостей или технических заключений экспертов о состоянии основных средств.

4.4.2. Наличия драгоценных металлов и драгоценных камней, содержащихся в списываемых основных средствах, которые учитываются в порядке, установленном Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 29 августа 2001 г. N 68н "Об утверждении Инструкции о порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их производстве, использовании и обращении";

4.4.3. Наличия акта об аварии или заверенной его копии, а также пояснений причастных лиц о причинах, вызвавших аварию - при списании основных средств, выбывших вследствие аварий;

4.4.4. Наличия иных документов, подтверждающих факт преждевременного выбытия имущества из владения, пользования и распоряжения.

4.5. После завершения мероприятий, предусмотренных актом о списании, утвержденный руководством Управления акт о списании, а также документы, представление которых предусмотрено Решением Совета народных депутатов Гурьевского муниципального района от 24.03.2015г. № 909 « Об утверждении Положения об особенностях списания имущества, принадлежащего на праве собственности муниципальному образованию Гурьевский муниципальный район, закрепленного за муниципальными предприятиями и учреждениями» для внесения соответствующих сведений в реестр муниципального имущества.

4.6.Решение Комиссии оформляется Протоколом заседания постоянно действующей комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов (Приложение №3).

4.7.Оформленные в установленном порядке документы Комиссия передает в Бухгалтерию УСЗН.

4.8.Для согласования решения о списании муниципального недвижимого имущества, объектов незавершенного строительства и особо ценного движимого имущества Управление представляет в КУМИ Гурьевского муниципального района следующие документы:

4.8.1. Сопроводительное письмо о согласовании решения о списании объектов муниципального имущества; 

4.8.2. Перечень объектов муниципального имущества, в котором указываются:

- номер объекта муниципального имущества по порядку;

- наименование объекта муниципального имущества;

- инвентарный номер объекта муниципального имущества, в случае его присвоения;

- год ввода в эксплуатацию (год выпуска) объекта муниципального имущества;

- балансовая стоимость объекта муниципального имущества на момент принятия решения о списании;

- остаточная стоимость объекта муниципального  имущества на момент принятия решения о списании;

- срок полезного использования, установленный для данного объекта муниципального имущества,

и срок фактического использования объекта муниципального имущества на момент принятия решения о списании.

4.8.3. Копию Приказа о создании в Управлении постоянно действующей Комиссии по подготовке и принятию решения о списании объектов муниципального имущества (с приложением положения о данной Комиссии и ее состава, утвержденных приказом начальника УСЗН).

4.8.4. Копию протокола заседания постоянно действующей Комиссии по подготовке и принятию решения о списании объектов муниципального имущества, на котором принято решение о списании объекта муниципального имущества (Приложение №3).

4.8.5. Акты о списании объектов основных средств по формам ОС-16 Акта о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений) (код формы по ОКУД 0504101)

)4.8.6. Дополнительно представляются следующие документы:

а) При согласовании списания муниципального недвижимого имущества:

- инвентарная карточка учета основных средств (форма ОС-6, утвержденная постановлением Госкомстата России от 21 января 2003 г. №7);

- копии документов, подтверждающих право оперативного управления и собственности Российской Федерации;

- копия технического паспорта, действительного на момент обращения;

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок, занятый объектом муниципального недвижимого имущества, подлежащим списанию с приложением копии кадастрового плана земельного участка;

- выписка из реестра муниципального имущества о внесении объекта муниципального имущества в реестр муниципального имущества;

- выписка из Единого государственного реестра на недвижимое имущество и сделок с ним на объект муниципального недвижимого имущества, подлежащий списанию.

в) При согласовании списания особо ценного движимого имущества:

1. В случае списания объектов основных средств с дальнейшей утилизацией:

- инвентарная карточка учета основных средств (форма 0504031);

- техническое или экспертное заключение о непригодности объекта особо ценного движимого имущества к дальнейшему использованию;

- копия паспорта транспортного средства (при списании автотранспортного средства);

- копия свидетельства о регистрации транспортного средства (при списании

автотранспортного средства).

2. В случае согласования списания автотранспортных средств с дальнейшей реализацией:

- инвентарная карточка учета основных средств (форма 0504031)

- копия паспорта транспортного средства;

- копия свидетельства о регистрации транспортного средства;

- копия документа о прохождении последнего технического осмотра;

3. В случае согласования списания объектов муниципального имущества, пришедших в негодность в результате аварии, стихийного бедствия или иной чрезвычайной ситуации:

- инвентарная карточка учета основных средств (форма 0504031)

- копия акта о причиненных повреждениях;

- копия справки уполномоченных организаций, подтверждающих факт аварии, стихийного бедствия или иной чрезвычайной ситуации;

- справка о размере ущерба, нанесенного объекту муниципального имущества в результате аварии, стихийного бедствия или иной чрезвычайной ситуации, подписанная начальником и главным бухгалтером управления.

4.8.7. До утверждения в установленном порядке акта о списании имущества реализация мероприятий, предусмотренных актом о списании, не допускается. 

4.8.8. Принять к сведению, что не допускается также разборка и демонтаж муниципального имущества в части недвижимого и особо ценного движимого имущества до утверждения собственником имущества актов об их списании, представленных Комиссией в установленном порядке. В части иного движимого имущества Университета не допускается разборка и демонтаж нефинансовых активов до утверждения актов о списании, представленных комиссией в установленном порядке.

4.8.9. Бухгалтерские акты на списание основных средств и материальных запасов представляются на утверждение начальнику управления.

5. Реализация мероприятий по списанию (утилизации, ликвидации, реализации) объектов муниципального имущества.

5.1. Реализация мероприятий, предусмотренных актом о списании (разборка, демонтаж, уничтожение, утилизация, реализация и т.д.) осуществляется организацией самостоятельно либо с привлечением третьих лиц на основании заключенного договора.

5.2.Операции связанные с реализацией решения о списании муниципального имущества отражается в бухгалтерском учете организацией и оформляется в соответствии с требованиями бухгалтерского учета, установленными законодательством Российской Федерации.

5.3. Ответственность за организацию утилизации (реализации, ликвидации) списанного муниципального  имущества с оформлением Акта утилизации основных средств возлагается соответственно на материально-ответственное лицо.

5.4. Инвентарные номера списанного с баланса имущества не присваиваются вновь принятым к бухгалтерскому учету объектам.

5.5. В актах списания, инвентарных карточках, инвентарных карточках группового учета вышедшего из строя имущества, имеющего в своем составе драгоценные металлы, должны быть указаны соответствующие сведения о драгоценных металлах.

5.6. В случае если утилизация (демонтаж) осуществляется по договору сторонней

специализированной организацией, выполнение указанных работ подтверждается актом об оказании услуг.

5.7. Не позднее 5 (пяти) рабочих дней, после завершения мероприятий по утилизации объектов основных средств, предоставить в Бухгалтерию первичные документы (акты о списании, акт специализированной организации об утилизации).

                                                                                             Приложение№1
к Положению комиссии по поступлению и выбытию активов УСЗН Гурьевского 

 муниципального округа

                                                                          АКТ №____

                                            технического состояния основного средства

«____» ___________20___г.

Комиссия в составе*:_______________________________________________________

                                                                (Ф.И.О., должность)

_________________________________________________________________________

произвела осмотр технического состояния следующих объектов основных средств:

	№№

п/п
	Наименование
	Инвентарный

номер
	Год ввода в

экспл-ю
	Балансовая

стоимость

( в руб.)
	Фактический срок

эксплуатации

( в месяцах)
	Характеристика

неисправности

(узлы, детали и

т.п.)
	Причины выхода

из строя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


*Примечание: в состав комиссии включается технический специалист по обследуемому основному средству, эксплуатирующий его

работник и материально-ответственное лицо.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ: ________________________________________________________________________________________________________

(непригодно/пригодно для дальнейшей эксплуатации; устаревшие модели, запасные части в продаже

_____________________________________________________________________________________________________________________

отсутствуют/имеются; использование деталей для другого оборудования невозможно/возможно и т.д.)

__________ ___________________________

(подпись) (Ф.И.О.)

__________ ___________________________

(подпись) (Ф.И.О.)

__________ ___________________________

                          Приложение№2
к Положению комиссии по поступлению и выбытию активов УСЗН Гурьевского 
 муниципального округа
                                                АКТ № __________

технического состояния основного средства первоначальной стоимостью до 10000 (Десять) тысяч рублей

«____» ___________20___г.

Комиссия в составе*:_______________________________________________________

                                                                         (Ф.И.О., должность)

_________________________________________________________________________

произвела осмотр технического состояния нижеперечисленных основных средств:

	№№

п/п
	Наименование
	Инвентарный

номер
	Год ввода в

экспл-ю
	Балансовая

стоимость

( в руб.)
	Фактический срок

эксплуатации

( в месяцах)
	Характеристика

неисправности

(узлы, детали и

т.п.)
	Причины выхода

из строя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


*Примечание: в состав комиссии включается технический специалист по обследуемому основному средству, эксплуатирующий его

работник и материально-ответственное лицо.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ: ________________________________________________________________________________________________________

(непригодно/пригодно для дальнейшей эксплуатации; устаревшие модели, запасные части в продаже

_____________________________________________________________________________________________________________________

отсутствуют/имеются; использование деталей для другого оборудования невозможно/возможно и т.д.)

 _____________________________________
(подпись) (Ф.И.О.)

__________ _______________________________________
(подпись) (Ф.И.О.)

Приложение№3
к Положению комиссии по поступлению и выбытию активов УСЗН Гурьевского 

 муниципального округа


ПРОТОКОЛ № 

заседания комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
«____» ___________20___г.
На заседании присутствовали:

Председатель комиссии:
Начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и экономики

Секретарь комиссии: 



Начальник отдела 

Члены комиссии: 



Главный специалист






                                   Главный специалист   
1. В целях единообразия учета нематериальных активов и применение Стандарта «Нематериальные активы» комиссия рассмотрела вопрос о включении (списании) объектов интеллектуальной собственности по стоимости приобретения.

Слушали: 
Постановили:

Голосовали: 

Подписи членов комиссии:

__________ ___________________________

(подпись) (Ф.И.О.)

__________ _______________________________________
(подпись) (Ф.И.О.)

__________ ___________________________

                                                                                                                                                                                                                    Приложение 19

                                                                                                                                                                                                  к Учетной политике

                                                             Положение

 о мероприятиях, проводимых в управлении и ответственных лиц по внутреннему финансовому контролю.
  В целях определения целесообразности и направленности производимых расходов учреждения осуществляется внутрихозяйственный контроль. Целями внутреннего финансового контроля являются подтверждение достоверности бюджетного учета и отчетности учреждения, соблюдение действующего законодательства РФ, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности. Система внутреннего контроля призвана обеспечить:

· точность и полноту документации бухгалтерского учета;

· своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности;

· предотвращение ошибок и искажений;

· исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;

· выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности (бюджетной сметы) учреждения;

· сохранность имущества учреждения.

1. Внутренний финансовый контроль в управлении осуществляется в формах предварительного, текущего и последующего контроля.

    Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. Он позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или иная операция. Предварительный контроль осуществляют начальник управления, его заместители, начальник отдела бухгалтерского учета и контроля, начальник отдела экономики и финансов и главный специалист по правовым вопросам. В рамках предварительного контроля проводятся следующие действия:

1.1. контроль за составлением финансово-плановых документов (расчетов потребности в финансовых средствах, др.). Данные действия осуществляются руководителем, начальник отдела бухгалтерского учета и контроля и начальником отдела экономики и финансов;

1.2.  их визирование, согласование и урегулирование разногласий;

1.3. проверка и визирование проектов договоров (контрактов)  осуществляют заместители начальника,  главный специалист по правовым вопросам, начальник отдела бухгалтерского учета и контроля, начальник отдела экономики и финансов;

1.4.  предварительная экспертиза документов (решений), связанных с расходованием финансовых и материальных средств, осуществляемая начальником отдела бухгалтерского учета и контроля, начальником отдела экономики и финансов, руководителями подразделений.

   Текущий контроль заключается в проведении повседневного анализа соблюдения процедур исполнения бюджета, составления бюджетной (бухгалтерской) отчетности и ведения бюджетного (бухгалтерского) учета, осуществлении мониторингов целевого расходования средств областного (федерального или муниципального) бюджета подведомственными учреждениями, оценке эффективности и результативности расходования средств бюджета для достижения целей, задач и целевых прогнозных показателей подразделениями управления, подведомственными учреждениями.

В ходе текущего контроля осуществляются следующие мероприятия:

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

· проверка наличия денежных средств в кассе;

· проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;

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

· контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

· сверка аналитического учета с синтетическим учетом (оборотная ведомость);

· проверка фактического наличия материальных средств.

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами отделов бухгалтерского учета и контроля управления, отдела экономики и финансам, заместителем руководителя по экономике, ответственным за финансово-экономический блок.

Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. Он осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. Для проведения последующего контроля в учреждении создается комиссия по внутреннему контролю, состав которой определяется в приложении к данному Положению. Состав комиссии может меняться.

Методы последующего контроля.

 Методами последующего контроля являются:
· инвентаризация;

· внезапная ревизия кассы;

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

· документальные проверки (ревизии) завершенных операций финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

Система контроля состояния бюджетного (бухгалтерского) учета включает в себя проверку:

· соблюдения требований законодательства РФ, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

· точности и полноты составления документов и регистров бухгалтерского учета;

· предотвращения возможных ошибок и искажений в учете и отчетности;

· исполнения приказов и распоряжений руководства;

· сохранности финансовых и нефинансовых активов учреждения.

    Последующий контроль осуществляется путем проведения как плановых, так и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной планом проверок, утвержденным руководителем учреждения.

Основными объектами плановой проверки являются:

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

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

· полнота и правильность документального оформления операций;

· своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

· достоверность отчетности.

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

                                                                                                                                                                                                                                                              Приложение №    20

                                                                                                         к учетной политике           

                                                                       ПОРЯДОК

   выдачи наличных денежных средств подотчет и оформление отчетов по их использованию.

                                  1.Общие положения.

      Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств подотчет и оформление отчетов по их использованию (далее порядок) разработан на основе действующего законодательства в целях упорядочения выдачи наличных денег сотрудникам из кассы учреждения и является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.

                                  2. Выдача наличных денежных средств из кассы.

    2.1 Выдача наличных денежных средств из кассы предприятия (за исключением расчетов по заработной плате) может производиться:

2.2.1. Подотчет на хозяйтсвенно-оперативные расходы.

2.2.2. В порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовому отчету).

    2.2. Выдача наличных денежных средств, в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовому отчету) производится по расходным кассовым ордерам на основании надлежащим образом оформленных документов и отчетов в соответствии с разделами 3 и 4 настоящего Порядка при наличии разрешительной надписи руководителя УСЗН Гурьевского муниципального района.

   2.3. Выдача наличных денежных средств под отчет на хозяйственные  операционные расходы производятся по расходному кассовому ордеру на основании распоряжения Руководителя УСЗН Гурьевского муниципального района.

при условии ознакомления подотчетного лица с настоящим Порядком под роспись, а также при условии полного отчета этого лица по предыдущему календарному месяцу.

    2.4. Деньги, выданные подотчет, могут расходоваться только на цели, которые предусмотрены при их выдаче.
                                3. Требования к первичным документам при покупке за наличный расчет.

3.1. Сумма средств, выданных в подотчет на хозяйственные расходы, не может превышать 10 000 (Десять тысяч) рублей, исключения составляют утвержденные мероприятия по целевым социальным программам. 

3.2. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) два документа: кассовый чек и товарный чек (или накладную)

а) кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:

-наименование организации;

-идентификационный номер организации налогоплательщика (ИНН);

- заводской номер контрольно-кассовой машины (ККМ);

- порядковый номер чека;

- дата и время покупки (услуги);

- стоимость покупки (услуги);

-признак фискального режима.

На выданном чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.

      Вместо кассового чека допускается выдача номерного бланка строгой отчетности по формам, утвержденным Минфином России по согласованию с ГМЭК по ККМ, с указанием предусмотренных формой бланка реквизитов.

б) товарный чек должен содержать следующие реквизиты:

наименование документа:

-дату составления документа:
наименование организации, от имени которой составлен документ:

-содержан6ие хозяйственной операции;

- название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении (название типа – канцтовары, хозяйственные товары без расшифровок по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускается);

-должность и личную подпись ответственного лица (продавца);

- штамп (печать) продавца.

    В случае отсутствия у продавца бланков товарных чеков допускается составление товарного чека (накладной) со всеми перечисленными реквизитами покупателем непосредственно по месту  закупки при условии заверения этого документа ответственным лицом (продавцом) и штампом (печатью) продавца.

     3.3. При покупках и осуществлении расчетов за  товары, работы, услуги наличными денежными средствами в организациях, кроме розничной торговли, продавец (исполнитель) обязан выдать покупателю три документа: квитанцию к приходному ордеру, накладную (или акт выполненных работ, оказанных услуг) и счет-фактуру:

а) квитанция к приходному ордеру выписывается по унифицированным формам №КО-1 и заверяется штампом (печатью) кассира организации – продавца;

а) накладная (акт выполненных работ, оказанных услуг) должна содержать следующие реквизиты:

-наименование документа;

-дату составления документа;

-наименование организации, от имени которой составлен документ;

-содержание хозяйственной операции;

-название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении (название типа – товара, хозяйственные товары и т.п. без расшифровок по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускаются);

- должность и личную подпись ответственного лица (продавца);

-штамп (печать ) продавца

б) счет-фактура должна отвечать требованиям положений пунктов 5 и 6 ст.169 НК РФ и выписываться по форме, установленной Постановлением Правительства РФ от 16.02.2004г №84, с обязательным заполнением всех указанных в нем реквизитов (при отсутствии информации соответствующие строки, графы прочеркиваются).

3.4. Иные документы при покупках за наличный расчет у организации (договоры купли-продажи и т.п.) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен их.

3.5. При покупках за наличный  расчет у граждан- предпринимателей продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) следующие документы: кассовый чек (или квитанцию к приходному  кассовому ордеру) плюс товарный чек (или накладную) со всеми вышеперечисленными реквизитами.

       Кроме того, необходимы данные о фамилии, имени, отчестве индивидуального предпринимателя (полностью) и его идентификационном номере (ИНН) для представления сведений о полученных им доходах в налоговую инспекцию по форме, приведенной в Приказе МНС России от 01.11.2000г. №БГЗ-08/379 « Об утверждении форм отчетности по налогу на доходы физических лиц».

       Без получения таких сведений производить покупку за наличный расчет у граждан-предпринимателей для нужд учреждения запрещается.

3.6. Покупку за наличный расчет собственного имущества граждан, не являющихся предпринимателями, оформляются договорами купли-продажи личного имущества.

        В договорах должны быть указаны паспортные данные и иные данные гражданина, необходимые для представления сведений в налоговую инспекцию по форме, приведенной в Приказе МНС России от 10.11.2000г №БГЗ-08/379 «Об утверждении отчетности по налогу на доходы физических лиц». Выплата денег по таким договорам производится непосредственно гражданину-продавцу только через бухгалтерию учреждения с разрешения главного бухгалтера после проверки документального оформления таких хозяйственных операция.

3.7. Первичные документы, оформленные с нарушение требований данного раздела, не могут быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой риск без учета требований настоящего Порядка, должны быть возмещены им (внесены в кассу учреждения). 

                                     4. Оформление авансовых отчетов.

4.1. Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, производившие хозяйтсвенно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме 0504049 с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходовании и использовании приобретенных материальных ценностей.

4.2. Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным лицом, а бухгалтерией учреждения.

4.3. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего Порядка.

4.4. Срок исполнения подотчетных сумм- 30 дней, срок отчетности по ним – 3 дня.

4.5. После проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов оформляется расходным кассовым ордером и оплачивается перерасход по авансовому  отчету (возмещение расходов, произведенных сотрудником из личных средств).

4.6. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), не внесения остатков в кассу учреждения, а также в случаях не представления авансового отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы сотрудника, начиная с текущего месяца.

4.7. Право на получение денежных средств подотчет имеют:

- начальники отдела по делам ветеранов, инвалидов и других категорий граждан и  отдела по проблемам семьи, женщин и детей. В их отсутствии главные специалисты ответственные за исполнение соответствующих программ.                                                      

-  секретарь, 

- водитель.

                                                                                                                                 Приложение №21

                                                                                                                             к Учетной политике

                               Порядок учета бланков строгой отчетности

1. Настоящий порядок разработан в соответствии с:

- Инструкцией по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для государственной

власти (государственных органов), самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, академий наук, государственных (муниципальных) утвержденной Приказом Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н; (далее - Приказ №157н)
- Приказом Минфина РФ от 06.12. 2010 г. N 162н "Об утверждении Плана

счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению"; (далее – Приказ №162н)
- Приказом Минфина РФ от 29.11.2017 г. N 209н "Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее - Приказ №209н)

2. Настоящий порядок устанавливает правила приемки, хранения, выдачи и списания бланков строгой отчетности.

3. Управление может изготавливать бланки строгой отчетности типографским способом или формировать их с использованием автоматизированных систем.

4. Документы, оформляемые на бланках строгой отчетности, должны содержать следующие реквизиты:

а) наименование документа, номер и серию;

б) наименование и организационно-правовую форму организации;

в) место нахождения постоянно действующего исполнительного органа юридического идентификационный номер налогоплательщика;
е) стоимость услуги в денежном выражении;

ж) размер оплаты, осуществляемой наличными денежными средствами и (или) с использованием платежной карты; 

з) дату осуществления расчета и составления документа;

и) должность, фамилию, имя и отчество лица, ответственного за совершение операции и правильность ее оформления, его личную подпись, печать организации;

к) иные реквизиты, которые характеризуют специфику оказываемой услуги и которыми вправе дополнить документ организация.

5. Получать бланки строгой отчетности имеют право работники, замещающие должности, которые приведены в перечне, утверждаемом отдельным распорядительным актом руководителя.

6.  Работники, осуществляющими получение, выдачу, хранение бланков строгой отчетности,

заключаются договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.

7.  Бланки строгой отчетности принимаются работником в присутствии комиссии по поступлению и выбытию активов с составлением Акта приемки бланков строгой отчетности (Приложение 1 к  Порядку учета бланков строгой отчетности).

8. Комиссия проверяет соответствие фактического количества, серий и номеров бланков документов данным, указанным в сопроводительных документах (накладных и т.п.). При наличии расхождений, составляется Акт приемки материалов (материальных ценностей) (ф.0504220).

9. К бланкам строгой отчётности относятся:

-  трудовые книжки, вкладыши в трудовые книжки;

-  бланки листков нетрудоспособности;

 -  корешки листков нетрудоспособности;

-  бланки удостоверений;

-  топливные карты;

-  проездные билеты;

10. Приобретение (изготовление) бланков строгой отчетности согласно положениям Приказ N 209н отражается с применением подстатьи 349 "Увеличение стоимости прочих материальных запасов однократного применения" КОСГУ.

Первоначально бланки строгой отчетности принимаются на склад учреждения и учитываются до момента их выдачи ответственному лицу на счете 0 105 36 349, так как они соответствуют понятию «актив».

(Основание: п.337 Инструкции №157н)

Основанием для принятия БСО к бухгалтерскому учету являются сопроводительные документы или акт приема-передачи (ф. 0504210).

При выдаче бланков со склада, они списываются со счета 0 105 36 000 и отражаются на забалансовом счете 03 "Бланки строгой отчетности" документом Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

На счете 03 БСО учитываются до момента их оформления (передачи) по назначению, реализации, списания.

На счете 03 бланки строгой отчетности учитываются в условной оценке: один бланк - один рубль.

11. Внутреннее перемещение бланков строгой отчетности в учреждении отражается по забалансовому счету 03 "Бланки строгой отчетности" путем изменения ответственного лица и (или) места хранения и оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204).

12 Списание (в том числе испорченных бланков строгой отчетности) производится по акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816). Решение о списании принимается комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов.

13 Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045):

- по каждому виду бланков строгой отчетности (по наименованию бланка, номеру, серии);

- в разрезе ответственных лиц и местонахождений (адресов, мест хранения).

Кроме того, в Книге учета БСО учет с указанием даты получения (выдачи) бланков строгой отчетности, условной цены, количества, а также подписи получившего их лица.

На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода.

Книга должна быть прошнурована и опечатана. Количество листов в книге заверяется руководителем и уполномоченным должностным лицом.

14. Инвентаризация бланков документов осуществляется в сроки проведения Инвентаризации, находящихся в кассе наличных денежных средств (п. 332 Инструкции N 157н).

Проверка фактического наличия бланков строгой отчетности производится по видам бланков с учетом начальных и конечных номеров тех или иных бланков, а также по каждому месту хранения  и ответственным лицам.

Для отражения результатов инвентаризации бланков строгой отчетности и выявления и количественных расхождений с учетными данными применяется Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0504086).

Выявленные расхождения отражаются в Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092).

                                                                                                              Приложение №1

К Порядку приемки, хранения,   выдачи и списания бланков строгой отчетности

                                                                                            « Утверждаю»

                                                                 Начальник управления_______________

                                                                                                    Подпись           расшифровка                                
                                                                                    «____»___________20____г

                                                                         АКТ

                                         приемки бланков строгой отчетности

"___" ___________ 20__ г.

Комиссия в составе:

Председатель: ______________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

Члены комиссии: ____________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

____________________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы)

 назначенная ____________________________________ от "__" ________________ 20__ г.

(распорядительный акт руководителя) N ___, 

произвела проверку фактического наличия бланков строгой отчетности,

В результате проверки выявлено:

2 Наличие документов строгой отчетности:

	Наименование и код формы


	Количество бланков

(единиц)


	
	N формы
	Серия
	Излишки (един

иц)


	Недостачи(един

иц)

 
	Брак

(един

иц)


	На общую

сумму, руб.



	
	по

накладной


	фактичес

кое


	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Подписи членов комиссии:

Председатель: _______________/________________________/____________________

                              (должность)                            (подпись)                                           (расшифровка)

Члены комиссии: _____________/________________________/____________________

                              (должность)              (подпись)                              (расшифровка)

_____________/________________________/____________________

   (должность)                   (подпись)                           (расшифровка)

_____________/________________________/____________________

(должность)                     (подпись)                          (расшифровка)

Указанные в настоящем акте бланки строгой отчетности принял на ответственное хранение и оприходовал в _______________________________________________________

                                         (наименование документа)

N ____ "__" _____________ 20__ г.

______________/____________________ /_________________

(должность)                                        (Ф.И.О)                            (подпись)



