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ПОЛОЖЕНИЕ

о реализации единой учетной политики в муниципального дошкольного образовательного учреждения 
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о реализации единой учетной политики муниципального дошкольного образовательного учреждения (далее – Положение) разработано и осуществляется в соответствии 
с Федеральным законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (Собрание законодательства Российской Федерации, 12 декабря 2011 г., № 50, ст. 7344) (далее - № 402-ФЗ); 
приказами Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 157н); от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; 
от 30 марта 2015 г. № 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»; 
от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 
от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
 от 31 декабря 2010 г. № 199н «Об утверждении правил обеспечения наличными деньгами организаций, лицевые счета которым открыты в территориальных органах Федерального казначейства»; 
от 31 декабря 2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства» (далее – стандарт по «Основным средствам»), 
от 31.12.2016 № 256н приказ Федерального казначейства от 10 октября 2008 г. № 8н «О порядке кассового обслуживания Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов»; 
от 30 декабря 2015 г. № 221н «О Порядке учета территориальными органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств получателей средств федерального бюджета»; 
Бюджетным кодексом Российской Федерации,
 Налоговым кодексом Российской Федерации, предназначено для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности муниципального дошкольного образовательного учреждения (далее – Учреждение). 

Бухгалтерский учет в учреждении осуществляется муниципальным учреждением «Межведомственный учетный центр» (далее – Учетный центр), согласно договора оказания услуг по ведению бюджетного (бухгалтерского) учета от 19.01.2018 г. № б/н.

1.2. Для оформления фактов хозяйственной жизни используются формы первичных учетных документов разработанные в соответствии с приказом Министерства Финансов РФ от 30 марта 2015 г. № 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.
При оформлении факта хозяйственной жизни, по которому не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяются формы первичных документов, регистров бухгалтерского учета, самостоятельно разработанные Учетным центром в соответствии с требованиями п. 2 ст. 9 Федерального закона № 402-ФЗ с указанием обязательных реквизитов: 

наименование документа;

дата составления документа;

наименование Учетного центра;
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 правильность оформления свершившегося события, а также подписи этих лиц с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для их идентификации.
Первичный учетный документ составляется на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью.

Документирование операций с имуществом, обязательствами, а также иных фактов хозяйственной деятельности, ведение регистров бухгалтерского учета осуществляются на русском языке. Первичные учетные документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный перевод на русский язык. Перевод данных документов на русский язык осуществляется работниками Учреждения или специализированными организациями, с которыми заключаются договоры на предоставление услуг по переводу, в рамках своей компетенции и представляет собой произвольно составленный построчный перевод с указанием обязательных реквизитов, являющийся неотъемлемой частью первичного учетного документа переводом которого является. 

Перечень форм первичных учетных документов, применяемых для оформления финансово-хозяйственных операций, по которым отсутствуют унифицированные формы первичной учетной документации, представлен в Приложении № 1.

1.3. К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление. 
Порядок представления и обработки первичных учетных документов регламентируется графиком документооборота согласно Приложения № 2 к Положению.

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие эти документы.
Лица, на которых возложено ведение бухгалтерского учета в Учетном центре, не несут ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.
1.4. Приказами Учреждения утверждаются:

- список лиц, ответственных за учет и хранение материальных ценностей, находящихся в эксплуатации, а также имеющих право получать денежные средств под отчет на хозяйственные нужды;
- состав комиссии и сроки инвентаризации денежных средств, нефинансовых активов, материальных запасов, обязательств, бланков строгой отчетности;

- состав комиссии по списанию, поступлению и проведению инвентаризации основных средств, материальных ценностей и бланков строгой отчетности (в функции которой входит определение сроков полезного использования нефинансовых активов в целях принятия объектов к бюджетному учету и начисления амортизации, определение оценочной стоимости нефинансовых активов, определение технического состояния имущества, пригодности его к дальнейшей эксплуатации либо необходимости списания).
С работниками Учреждения, ответственными за хранение товарно-материальных ценностей, заключаются в установленном порядке письменные договоры о полной индивидуальной ответственности в двух экземплярах.
2. Организация бюджетного учета

2.1.  Исполнение обязанностей главного бухгалтера в Учетном центре возложена на заместителя директора – главного бухгалтера Учетного центра.
Заместителю директора – главному бухгалтеру Учетного центра запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, противоречащим законодательству и нарушающим договорную и финансовую дисциплину. 

Допускаются к бухгалтерскому учету первичные учетные документы с исправлениями, если иное не установлено федеральными законами или нормативными правовыми актами органов государственного регулирования бухгалтерского учета. Исправление в первичном учетном документе должно содержать дату исправления, а также подписи лиц, составивших документ, в котором произведено исправление, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

2.2. Бухгалтерский учет ведется на основании рабочего Единого Плана счетов бюджетного учета согласно Приложению № 3.

2.3. Бухгалтерский учет данных, содержащихся в первичных учетных документах, подлежит своевременной регистрации и накоплению в регистрах бухгалтерского учета. Не допускаются пропуски или изъятия при регистрации объектов бухгалтерского учета в регистрах. Данные синтетического и аналитического учета формируются в базах данных используемого программного продукта 1С: Предприятие 8.3 Конфигурация «Бухгалтерия государственного учреждения». 

Начисление и расчет заработной платы ведется с использованием программного продукта 1С: Предприятие 8.3 Конфигурация «Заработная плата».
С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерской службой Учетного центра осуществляется электронный документооборот по следующим направлениям:
- система электронного документооборота с Отделом № 5 Управления Федерального Казначейства по Ставропольскому краю;
- передача бухгалтерской отчетности;
- передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы № 6 по Ставропольскому краю;
- передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда России по г. Благодарный и филиал № 3 Ставропольского регионального отделения Фонд социального страхования Российской Федерации.
Бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

В регистре бухгалтерского учета не допускаются исправления, не разрешенные лицами, ответственными за его ведение. Исправление в регистре бухгалтерского учета должно содержать дату исправления, а также подписи лиц, ответственных за ведение регистра, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

В случае если в соответствии с законодательством Российской Федерации изымаются регистры бухгалтерского учета, в том числе в виде электронного документа, в состав документов бухгалтерского учета включаются копии изъятых регистров.

По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) проверенные и принятые первичные учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим журналам операций, хронологически подбираются и сброшюровываются. 

Журналы операций:

№ 1 Журнал операций по счету «Касса»;
№ 2 Журнал операций с безналичными денежными средствами;
№ 3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;
№ 4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;
№ 5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;
№ 6 Журнал операций расчетов по оплате труда;
№ 7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
№ 8 Журнал по прочим операциям;
Главная книга.

По истечении месяца данные оборотов по счетам из соответствующих журналов операций записываются в Главную книгу. 

Первичные учетные документы подписываются руководителем Учреждения, иными должностными лицами, ответственными за совершение факта хозяйственной жизни, на основании которой составляется данный документ.
2.4. Учет операций с безналичными денежными средствами

2.4.1. На лицевом счете получателя бюджетных средств Учреждения, открытом в Управлении Федерального казначейства по Ставропольскому краю (далее –УФК по СК), отражаются доведенные и распределенные лимиты бюджетных обязательств, принятые бюджетные обязательства и кассовые расходы.

Платежи из бюджета учитываются на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета бюджета, предоставляемой УФК по СК, организующего исполнение бюджета. 
Расчеты по платежам из бюджета с финансовыми органами отражаются на счете 0.304.05.000.

Данный счет предназначен для учета Учреждением расчетов по платежам из бюджета с финансовыми органами.

Платежи из бюджета учитываются на основании документов, приложенных к выписке операций по лицевом счету. 

Списание по завершении года произведенных платежей отражается проводкой:         Дт 0.304.05.000 / Кт 0.401.30.000.

Должностными лицами, имеющими право подписи платежных документов при совершении операций по лицевому счету, кассовых расходных документов, являются:

- с правом первой подписи – руководитель Учреждения;

- с правом второй подписи - заместитель директора - главный бухгалтер Учетного центра.

Иными должностными лицами, имеющими право подписи платежных документов при совершении операций по лицевому счету, кассовых расходных документов, являются:

- с правом первой подписи – директор Учетного центра;

- с правом второй подписи – начальник отдела аналитики и отчетности заместитель главного бухгалтера Учетного центра.

На лицевом счете для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя бюджетных средств, открытому в УФК по СК отражаются суммы денежных средств, поступивших во временное распоряжение учреждения и подлежащих при наступлении определенных условий возврату или перечислению по назначению.

Аналитический учет средств, поступивших во временное распоряжение учреждения, ведется на Многографной карточке по каждому получателю в разрезе видов поступлений (обязательств, в обеспечение которых они поступили) и направлений использования средств.

Учет операций по расчетам с УФК по СК ведется в Журнале операций с безналичными денежными средствами. 

Денежными средствами в пути являются денежные средства, перечисленные учреждению, но полученные им в следующем месяце.

2.5. Учет нефинансовых активов

2.5.1. Учет объектов основных средств

Учет объектов основных средств и порядок отнесения материальных объектов, используемых Учреждением в процессе своей деятельности, к основным средствам, нематериальным активам и материальным запасам определяется на основании Инструкции № 157н и стандарта по «Основным средствам».
Объектами основных средств согласно стандарту по «Основным средствам» признаются материальные ценности со сроком полезного использования более 12 месяцев независимо от стоимости, в том числе используемые субъектом учета по договору аренды (имущественного найма) либо договору безвозмездного пользования. Указанные материальные ценности признаются основными средствами и в случае, если субъект учета передал их во временное владение и пользование или во временное пользование по договору аренды (имущественного найма) либо по договору безвозмездного пользования.
Основные средства принимаются к учету (признаются в учете) с момента признания по первоначальной стоимости.

Первоначальная стоимость основных средств зависит от типа операции, по которой оно приобреталось: обменная или необменная операция. Для активов, созданных своими силами (самостоятельно), порядок определения первоначальной стоимости аналогичен порядку признания в учете активов, приобретенных в результате обменных операций.

Первоначальная стоимость объекта основных средств, приобретенного в результате обменной операции (или созданного субъектом учета), формируется в сумме фактически произведенных капитальных вложений с учетом предъявленного НДС. Исключения составляют случаи, когда объект будет использоваться в деятельности, облагаемой НДС.

Первоначальной стоимостью основного средства, приобретенного в результате необменной операции, является его справедливая стоимость на дату приобретения.

Объекты учета аренды - это активы, обязательства, факты хозяйственной жизни, иные объекты бухгалтерского учета, возникающие при получении или предоставлении материальных ценностей во временное владение и пользование или во временное пользование:

- по договору аренды (имущественного найма);

- договору безвозмездного пользования.

Объекты учета аренды возникают при передаче:

- государственного (муниципального) имущества в безвозмездное пользование;

- имущества, составляющего государственную (муниципальную) казну, кроме передачи такого имущества в оперативное управление.

Объекты учета аренды, возникающие при заключении и исполнении договоров лизинга, отражаются арендатором (лизингополучателем) и арендодателем (лизингодателем) на балансовых счетах субъектов учета независимо от условий, установленных этими договорами.

К объектам аренды не относятся объекты учета, возникающие при предоставлении:

- участков недр для их геологического изучения, разведки и (или) добычи полезных ископаемых (нефти, природного газа, иных аналогичных невозобновляемых ресурсов);

- биологических активов;

- нематериальных активов.

Не являются объектами учета аренды объекты, возникающие, когда государственное (муниципальное) имущество закрепляется на праве оперативного управления за субъектами учета для выполнения возложенных на них полномочий (функций).

Объектами учета операционной аренды признаются объекты, соответствующие следующим признакам:

- срок пользования передаваемого имущества, указанный при его предоставлении, меньше оставшегося срока полезного использования и несопоставим с ним;

- общая сумма арендной платы на дату классификации объектов учета аренды ниже справедливой стоимости передаваемого в пользование имущества и несопоставима с ней.

Общая сумма арендной платы (арендные платежи) - это плата, предусмотренная договором за весь срок пользования имуществом, плюс сумма всех платежей (выкупной цены), необходимых для реализации права выкупа имущества по окончании срока пользования им (при условии, что размер этих платежей предопределяет такой выкуп по истечении срока пользования имуществом).

Если при наличии одного или всех перечисленных признаков существуют еще иные условия пользования имуществом, которые соответствуют признакам объектов учета неоперационной (финансовой) аренды, такие объекты классифицируются как объекты неоперационной (финансовой) аренды.

Объекты учета операционной аренды возникают:

- по договору аренды, в рамках которого платежи являются только платой за пользование арендованным имуществом (арендной платой);

- договору аренды земель (объектов имущества, признаваемых для целей бухгалтерского учета непроизведенными активами).

Правообладатель (арендодатель) отражает передачу объекта операционной аренды в учете на балансовых счетах так:

- делает запись по внутреннему перемещению нефинансового актива на дату классификации объекта аренды без отражения его выбытия;

- одновременно начисляет дебиторскую задолженность пользователя (арендатора) в сумме арендных обязательств (по дебету счета учета расчетов по доходам от собственности в корреспонденции со счетами учета предстоящих доходов от предоставления права пользования активом). При этом предстоящие доходы от предоставления права пользования активом определяются в сумме арендных платежей за весь срок пользования объектом учета аренды;

- осуществляет начисление амортизации объекта основных средств, признанного объектом учета операционной аренды, с обособленным отражением расходов текущего финансового периода.

Доходы от предоставления права пользования активом на протяжении срока аренды признаются либо равномерно (ежемесячно), либо в соответствии с графиком получения платежей, установленным договором аренды (имущественного найма).

Признание доходов отражается в доходах текущего финансового года в составе доходов от собственности с одновременным уменьшением предстоящих доходов от предоставления права пользования активом.

Договором аренды (имущественного найма) или договором безвозмездного пользования может быть предусмотрена плата за пользование и (или) содержание (возмещение затрат по содержанию) имущества, размер которой не зафиксирован договором в виде денежного значения, а определяется в ходе исполнения договора и является частью арендной платы.

У правообладателя (арендодателя) эта часть арендной платы формирует доходы по условным арендным платежам. При этом важно иметь в виду следующее:

- затраты правообладателя (арендодателя) по содержанию переданного объекта учета операционной аренды, возмещаемые ему в составе арендных платежей (условных арендных платежей), признаются расходами текущего периода;

- условные арендные платежи, в том числе от возмещения расходов по страхованию имущества, техническому обслуживанию имущества, иных аналогичных расходов, признаются доходами текущего финансового периода в составе доходов от собственности и (или) доходов от возмещения затрат в тех отчетных периодах, когда они возникают.

Поступление денежных средств (их эквивалентов), иных финансовых (нефинансовых) активов в счет уплаты арендных платежей (условных арендных платежей) отражается как уменьшение дебиторской задолженности по обязательствам пользователя (арендатора) в корреспонденции со счетами учета денежных средств (финансовых активов) субъекта учета.

При досрочном прекращении договора остаток предстоящих доходов от предоставления права пользования активом сторнируется в уменьшение дебиторской задолженности по арендным обязательствам пользователя (арендатора). При этом убыток (доход) на счетах учета финансового результата субъекта учета не отражается.

Пользователь (арендатор) признает объект операционной аренды (право пользования активом) так:

- в составе нефинансовых активов как самостоятельный объект бухгалтерского учета с одновременным отражением обязательства (кредиторской задолженности) по аренде;

- первоначальное признание объекта осуществляется на дату классификации объекта аренды в сумме, равной сумме арендных платежей за весь срок пользования имуществом, предусмотренный договором;

- расходы по условным арендным платежам признаются расходами текущего финансового периода в составе расходов по арендным платежам в тех отчетных периодах, когда они возникают.

Условные арендные платежи - это часть арендной платы, предусмотренная договором за пользование и (или) содержание (возмещение затрат по содержанию) имущества, размер которой не зафиксирован договором в виде денежного значения, определяемая в ходе исполнения договора.

Принятый к учету объект операционной аренды амортизируется в течение установленного договором срока пользования имуществом методом, применяемым для амортизации аналогичных объектов основных средств.

Амортизация начисляется ежемесячно и относится на расходы текущего финансового периода в сумме, равной сумме арендных платежей, причитающихся к уплате.

Уплата арендных платежей (условных арендных платежей) отражается как уменьшение кредиторской задолженности по аренде в корреспонденции со счетами учета денежных средств (их эквивалентов), иных финансовых активов.

При досрочном прекращении договора остаточная стоимость права пользования активом сторнируется в уменьшение кредиторской задолженности по арендным обязательствам пользователя (арендатора). При этом убыток (доход) на счетах учета финансового результата не отражается.

Объектами учета неоперационной (финансовой) аренды признаются объекты, соответствующие одному или всем признакам:

- срок пользования передаваемого имущества сопоставим с оставшимся сроком его полезного использования, указанным при предоставлении;

- сумма арендных платежей (ожидаемых экономических выгод арендодателя) на дату классификации объектов учета аренды сопоставима со справедливой стоимостью передаваемого имущества на эту же дату;

- передача права собственности арендатору на арендованное имущество предусмотрена по истечении срока аренды или до его истечения, если арендатор внес выкупную цену. При этом ее размер настолько ниже рыночной стоимости объекта аренды с учетом его естественного износа к завершению срока пользования, что это предопределяет такой выкуп;

- специализированный характер передаваемого имущества позволяет только пользователю (арендатору) использовать его без существенных изменений (реконструкций, модификации);

- передаваемое имущество не может быть заменено другим без дополнительных финансовых расходов;

- предусмотрено приоритетное право арендатора продлить договор аренды на дополнительный срок при сохранении прежней арендной платы, в том числе на уровне ниже рыночного;

- убытки (прибыль) от изменений справедливой стоимости передаваемого имущества в течение срока договора относятся на пользователя такого имущества, в том числе из-за того, что собственник (правообладатель) имущества принял одностороннее решение увеличить арендные платежи (арендную плату).

Объекты учета неоперационной (финансовой) аренды возникают, в частности, в таких случаях:

- заключен договор аренды, предусматривающий рассрочку по внесению арендных платежей (арендной платы и (или) выкупной стоимости арендованного имущества);

- предоставлено имущество, составляющее государственную (муниципальную) казну, за плату или в безвозмездное пользование коммерческим и (или) некоммерческим организациям, даже если выявлены признаки, соответствующие объектам операционной аренды;

- заключен договор лизинга органом, уполномоченным на управление государственным (муниципальным) имуществом, а также субъектом учета, в котором они выступают либо арендодателями (лизингодателями), либо арендаторами (лизингополучателями).

При передаче объекта неоперационной (финансовой) аренды правообладатель (арендодатель) на балансовых счетах отражает:

- выбытие объекта нефинансового актива на дату классификации объектов учета аренды;

- дебиторскую задолженность по арендным обязательствам пользователя в корреспонденции со счетами учета предстоящих доходов от предоставления права пользования активом.

Объект неоперационной (финансовой) аренды пользователь (арендатор) признает в виде актива в составе основных средств, одновременно отражая обязательства на дату классификации объектов учета аренды (кредиторской задолженности пользователя по аренде).

Стоимость признаваемого актива = арендные обязательства пользователя + первоначальные прямые затраты по заключению договора.

Арендные обязательства пользователя определяются как наименьшая из сумм:

- справедливой стоимости имущества, предоставляемого в пользование;

- дисконтированной стоимости арендных платежей.

Первоначальные прямые затраты по заключению договора - это затраты, непосредственно связанные с ведением переговоров по заключению договора, включающие расходы по уплате агентских вознаграждений, юридических услуг и иные расходы, касающиеся исключительно ведения переговоров, подготовки и (или) заключения договора (в том числе собственные расходы субъекта учета на указанные цели).

Неучтенные основные средства, выявленные при проведении проверок и (или) инвентаризаций активов, принимаются к бухгалтерскому учету по их текущей оценочной стоимости, установленной для целей бухгалтерского учета на дату принятия к бухгалтерскому учету.
Срок полезного использования объектов основных средств и нематериальных активов определяется при принятии объектов к бухгалтерскому учету в соответствии с максимальными сроками полезного использования имущества, установленными для первых девяти амортизационных групп Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы (далее - Классификация), утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы», с учетом изменений, вносимых постановлениями Правительства Российской Федерации.

Для объектов основных средств, входящих в десятую амортизационную группу Классификации, начисление амортизации осуществляется в соответствии со сроками полезного использования имущества, рассчитанными в соответствии с едиными нормами амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного хозяйства СССР, утвержденными постановлением Совета Министров СССР от 22 октября 1990 г. № 1072.
Срок полезного использования объекта основных средств определяется исходя из следующего:

- ожидаемого срока получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенных в активе;

- рекомендаций, содержащихся в документах производителя, которыми комплектуется объект имущества;

- решения комиссии по поступлению и выбытию активов, принятого с учетом рассмотрения всех обязательных вопросов для принятия такого решения.

Изменение балансовой стоимости объекта основных средств после его признания в бухгалтерском учете возможно только в таких случаях:

- достройка;

- дооборудование;

- реконструкция, в том числе с элементами реставрации;

- техническое перевооружение;

- модернизация;

- частичная ликвидация (разукомплектация);

- переоценка объектов основных средств;

- замещение (частичная замена в рамках капитального ремонта в целях реконструкции, технического перевооружения, модернизации) объекта или его составной части.

Затраты по замене отдельных составных частей включаются в стоимость объекта основных средств, если порядок эксплуатации объекта (его составных частей) требует такой замены, в том числе в ходе капитального ремонта.

Стоимость объекта основных средств уменьшается на стоимость заменяемых (выбывающих) частей.

Затраты признаются в момент их возникновения при условии, что соблюдены критерии признания объекта основных средств.

Затраты на проведение регулярных осмотров, являющихся обязательным условием их эксплуатации, на предмет наличия дефектов, в том числе при проведении ремонтов, формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости основных средств.

В этом случае любая учтенная ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы текущего периода (на уменьшение финансового результата).

При поступлении (приобретении, получении) объекта основных средств, ранее бывшего в эксплуатации, срок полезного использования определяется с учетом срока фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации.

В состав здания входят и отдельными инвентарными объектами не являются, в частности, следующие коммуникации внутри зданий, необходимые для их эксплуатации:

- система отопления, включая котельную установку для отопления (если последняя находится в самом здании);

- внутренняя сеть водопровода, газопровода и канализации со всеми устройствами;

- внутренняя сеть силовой и осветительной электропроводки со всей осветительной арматурой;

- внутренние телефонные и сигнализационные сети;

- вентиляционные устройства общесанитарного назначения;

- подъемники и лифты.

При этом к самостоятельным инвентарным объектам относится оборудование указанных систем (оконечные аппараты, приборы, устройства и т.д.), например средства измерения, управления, средства преобразования, принятия, передачи, хранения информации, средства вычислительной техники и оргтехники, средства визуального и акустического отображения информации.
Отдельными инвентарными объектами могут являться:

- локально-вычислительная сеть;

- процессоры;

- мониторы;

- принтеры;

- сканеры;

- приборы (аппаратура) пожарной сигнализации.

Единицей учета основных средств является инвентарный объект.

Инвентарным объектом является:

- объект имущества со всеми приспособлениями и принадлежностями;

- отдельный конструктивно обособленный предмет, предназначенный для выполнения определенных самостоятельных функций;

- обособленный комплекс конструктивно-сочлененных предметов, представляющих собой единое целое и предназначенных для выполнения определенной работы;

- объект недвижимости (его часть), полученный по договору аренды (имущественного найма) и предназначенный для передачи в субаренду (поднаем), в том числе с передачей своих прав и обязанностей по договору аренды другому лицу (перенаем) или в безвозмездное пользование;

- актив культурного наследия при соблюдении требований признания в учете.

В один инвентарный объект объединяются объекты основных средств с одинаковым сроком полезного использования, стоимость которых не является существенной, например:

- библиотечные фонды;

- периферийные устройства и компьютерное оборудование;

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

Инвентарным объектом может признаваться часть объекта имущества (структурная часть основных средств):

- в отношении которой самостоятельно можно определить период поступления будущих экономических выгод, полезного потенциала;

- которая имеет срок полезного использования, отличный от остальных частей, и стоимость, составляющую значительную величину от общей стоимости объекта имущества.

Замена пришедших в негодность комплектующих объекта основных средств, выполняющих свою функцию не самостоятельно, а только в составе комплекса, рассматривается как использование прочих материалов при осуществлении ремонта с обязательным отражением изменения комплектации объекта основных средств в Инвентарной карточке учета основных средств (ф. 0504031).

Реклассификацией основных средств признается изменение группы учета у объектов основных средств либо категории объекта бухгалтерского учета в связи с новыми условиями их использования.

Выбытие объекта из одной группы основных средств и отражение его в другой группе осуществляется в учете одновременно.

Реклассификация не ведет к изменению стоимости основных средств ни в бухгалтерском учете, ни для целей оценки и раскрытия информации в бухгалтерской (финансовой) отчетности.

Согласование документов по принятию к учету, по передаче, списанию (выбытию) основных средств и нематериальных активов, а также ремонту, комплектации (разукомплектации), монтажу (демонтажу) и модернизации объектов основных средств, осуществляет комиссия по подготовке и принятию решения о согласовании списания (выбытия) имущества, назначенная приказом Учреждения, и оформляется актом, который утверждается руководителем Учреждения.

Каждому основному средству, кроме объектов стоимостью до 10 000 рублей включительно, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер (далее - инвентарный номер) независимо от того, находится ли он в эксплуатации, запасе или на консервации.

Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом путем прикрепления к нему жетона, нанесения на объект учета краской или иным способом, обеспечивающим сохранность маркировки.

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется без изменения, за ним на весь период его нахождения в Учреждении.

Инвентарные номера выбывших с балансового учета инвентарных объектов основных средств вновь принятым к учету объектам не присваиваются.

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

Инвентарный номер состоит из 9-и знаков и имеет следующую структуру:

ххх          – код синтетического счета Единого Плана счетов бюджетного учета;

хх           – код аналитического счета Единого Плана счетов бюджетного учета;

хххх              – порядковый номер (в зависимости от количества).
Аналитический учет основных средств ведется на инвентарных карточках, открываемых на соответствующие объекты (группу объектов) основных средств, за исключением объектов библиотечного фонда и объектов движимого имущества стоимостью до 10000 рублей включительно, в разрезе материально ответственных лиц и видов имущества. 

Инвентарные карточки в течение финансового года ведутся в электронном виде. Инвентарные карточки, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель по окончании финансового года по состоянию на 1 января, следующего за отчетным. По основным средствам, по которым амортизация не изменилась, инвентарные карточки не печатаются.
Оборотная ведомость по счетам аналитического учета основных средств и нематериальных активов формируется ежеквартально.
Начисление амортизации основных средств и нематериальных активов начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к учету, и производится до полного погашения стоимости этого объекта либо до списания (выбытия) этого объекта. В течение срока полезного использования на основные средства и нематериальные активы ежемесячно начисляется амортизация в размере 1/12 годовой суммы. Расчет годовой суммы начисления амортизации основных средств и нематериальных активов производится линейным способом исходя из балансовой стоимости объектов основных средств, нефинансовых активов и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования. 
Размер амортизации объекта основных средств движимого или недвижимого имущества (кроме объекта библиотечного фонда) зависит от его стоимости:

- до 10 000 руб. (включительно) - не начисляется, стоимость объекта единовременно списывается с учета при вводе (передаче) в эксплуатацию;

- от 10 000 до 100 000 руб. (включительно) - начисляется 100% при выдаче в эксплуатацию;

- свыше 100 000 руб. - начисляется по нормам амортизации.

Размер амортизации объекта библиотечного фонда определяется его стоимостью:

- до 100 000 руб. (включительно) - начисляется 100% при выдаче в эксплуатацию;

- свыше 100 000 руб. - начисляется по нормам амортизации.

Амортизация может начисляться самостоятельно на структурную часть объекта основных средств отдельно от иных частей, составляющих совместно со структурными частями объекта единый объект основных средств.

Для начисления амортизации частей, составляющих объект, общая стоимость объекта основных средств распределяется между его структурными частями.

Если срок полезного использования и метод начисления амортизации структурной части объекта совпадают со сроком полезного использования и методом начисления амортизации иных частей, составляющих со структурными частями единый объект основных средств, то для определения амортизации такие части объединяются.

Операции по амортизации нефинансовых активов отражаются в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

Аналитический учет начисленной амортизации ведется в Ведомости начисленной амортизации.

Объект основных средств выбывает с учета (прекращается его признание) при следующих условиях:

- не осуществляется контроль над объектом;

- не производятся расходы, связанные с распоряжением (владением и (или) пользованием) объектом;

- отсутствует право получать экономические выгоды и извлекать полезный потенциал, связанное с распоряжением (владением и (или) пользованием) объектом;

- субъект учета не участвует в распоряжении (владении и (или) пользовании) выбывшим объектом, числящимся в учете, или не использует его в той степени, которая предусматривалась при его признании;

- оценена величина дохода (расхода) от выбытия объекта;

- оценены прогнозируемые экономические выгоды или полезный потенциал, связанные с объектом, а также прогнозируемые (понесенные) затраты (убытки), связанные с его выбытием.

Доходы, получаемые от выбытия основных средств, принимаются к учету по справедливой стоимости.

Справедливой стоимостью дохода при реализации основных средств с отсрочкой платежа на период более 12 месяцев признается сумма, рассчитанная без учета отсрочки платежа.

Разница между доходом, рассчитанным без учета отсрочки платежа, и доходом с учетом такой отсрочки признается процентным доходом.

Разница между поступлениями от выбытия (если они есть) и остаточной стоимостью объекта основных средств определяется как финансовый результат, возникающий при выбытии основных средств.
При включении в балансовую стоимость основных средств затрат по замене их частей остаточная стоимость замененной (выбывшей) части основного средства списывается с учета на финансовый результат текущего периода вне зависимости от того, амортизировалась эта часть основного средства отдельно или нет. Если определить остаточную стоимость замененной части основного средства невозможно, то ее стоимость может быть равна затратам на ее замену (приобретения или строительства) на момент, когда она принята к учету.

В случае если содержание драгоценных металлов невозможно установить при приобретении оборудования, то их содержание необходимо установить при его списании и демонтаже.

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207) составляется Учреждением при поступлении основных средств и служит основанием для принятия к бухгалтерскому учету и отражения на балансе Учреждения.

Внутреннее перемещение основных средств оформляется Требованием – накладной (ф.0504204).

Выдача основных средств в эксплуатацию оформляется следующими документами:

- стоимостью до 10 000 рублей включительно на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения;

- стоимостью свыше 10 000 рублей, а также библиотечного фонда, независимо от стоимости, на основании требования - накладной.

Учет операций по поступлению объектов основных средств ведется:

в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов в части операций принятия к учету объектов основных средств по сформированной первоначальной стоимости или операций по увеличению первоначальной (балансовой) стоимости объектов основных средств на сумму фактических затрат по их достройке, реконструкции, модернизации, дооборудованию;

в Журнале по прочим операциям - по иным операциям поступления объектов основных средств.

Учет операций по выбытию и перемещению объектов основных средств ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

Учет объектов основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, переданных в эксплуатацию, ведется на забалансовом счете 21 «Основные средства, стоимостью до 3 000 рублей включительно в эксплуатации» по наименованиям, количеству, балансовой стоимости и материально ответственным лицам.
К забалансовому счету 21 «Основные средства, стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации» введены коды аналитического учета:
21.34 «Машины и оборудованием – иное движимое имущество»;

21.36 «Производственный и хозяйственный инвентарь – иное движимое имущество»;
21.38 «Прочие основные средства – иное движимое имущество».

Аналитический учет по счету 21 «Основные средства, стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации» ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей, в разрезе материально-ответственных лиц.

Объекты основных средств стоимостью до 10000 рублей включительно, находящиеся в эксплуатации, могут списываться с забалансового счета 21 «Основные средства, стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации» в связи с выявлением порчи, хищения, недостачи, при принятии решения об их списании, а также при безвозмездной передаче данного имущества.

Объекты основных средств, принятые Учреждением с правом их пользования без закрепления полученного имущества на праве оперативного управления, учитываются на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование» в оценке основного средства, принятого по акту приема-передачи (иного документа, подтверждающего получение имущества и (или) права его пользования) по стоимости, указанной (определенной) передающей стороной (собственником). Если стоимость не указана, то учитывается в условной оценке: один объект, один рубль.

Имущество, переданное Учреждением в безвозмездное пользование, учитывается на забалансовом счете 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование», в целях обеспечения надлежащего контроля за его сохранностью, целевым использованием и движением.

Принятие к учету объектов имущества осуществляется на основании первичного учетного документа (Акта приема-передачи) по стоимости, указанной в Акте.

Выбытие объектов имущества с забалансового учета производится на основании Акта по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.

Аналитический учет по счету ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества в структуре групп, его количеству и стоимости.

Переоценка стоимости объектов нефинансовых активов (за исключением активов в драгоценных металлах) по состоянию на начало текущего года путем пересчета их балансовой стоимости и начисленной суммы амортизации проводится в сроки и в порядке, которые установлены Правительством Российской Федерации. При переоценке используются коэффициенты перерасчета, разработанные Федеральной службой государственной статистики.

Учет вложений в объеме фактических затрат Учреждением в объекты нефинансовых активов при их приобретении, строительстве (создании), модернизации (реконструкции, в том числе с элементами реставрации, техническом перевооружении, достройке, дооборудовании), изготовлении, а также затрат, связанных с выполнением научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ, которые впоследствии будут приняты к бухгалтерскому учету в качестве объектов нефинансовых активов ведется на балансовом счете 0 106 00 000 «Вложения в нефинансовые активы».

При формировании балансовой стоимости объекта основного средства включаются расходы на доставку и монтаж. Расходы на доставку и монтаж нескольких объектов основных средств учитываются в стоимости пропорционально стоимости каждого объекта.

Учет операций по формированию фактических вложений ведется в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни: в Журнале операций по выбытию и перемещению материальных активов; в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками либо Журнале операций расчетов с подотчетными лицами; в Журнале по прочим операциям.

Учет имущества, в отношении которого принято решение о списании (прекращении эксплуатации), в том числе в связи с физическим или моральным износом и невозможностью (нецелесообразностью) его дальнейшего использования, до момента его демонтажа (утилизации, уничтожения), производится на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые (принимаемые) на хранение» по стоимости, указанной в первичном (учетном) документе, а в случае одностороннего оформления акта Учреждением в условной оценке: один объект, один рубль.
Нематериальные активы, полученные в пользование учреждением (лицензиатом), учитываются на забалансовом счете 01 "Имущество, полученное в пользование" по стоимости, определяемой исходя из размера вознаграждения, установленного в договоре. При этом платежи учреждения (лицензиата) за предоставленное ему право использования результатов интеллектуальной деятельности (средств индивидуализации), производимые в виде периодических платежей (единовременного фиксированного платежа) согласно условиям договора, относятся на финансовый результат в составе расходов текущего финансового года.
Расходы на закупку товаров, работ, услуг в сфере информационно-коммуникационных технологий относятся по коду вида расходов 244 и на подстатью 226 «Прочие работы, услуги» .
	


2.5.2. Учет материальных запасов

В составе материальных запасов учитываются материальные ценности, используемые в качестве расходных материалов, комплектующих изделий, хозяйственных принадлежностей, срок полезного использования которых не превышает 12 месяцев, независимо от их стоимости, и предметы, используемые в деятельности Учреждения в течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам.

Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных поставщиками и подрядчиками.

Признание в учете материалов, полученных при ликвидации нефинансовых материальных активов (в том числе ветоши, полученной от списания мягкого инвентаря), отражается по справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен.

Списание (отпуск) материальных запасов производится по средней фактической стоимости.

Оценка материальных запасов по средней фактической стоимости производится по каждой группе (виду) запасов путем деления общей фактической стоимости группы (вида) запасов на их количество, складывающихся соответственно из средней фактической стоимости и количества остатка на начало месяца и поступивших запасов в течение текущего месяца на дату списания (отпуска).

Выдача материальных ценностей в эксплуатацию для хозяйственных нужд производится материально ответственным лицом в течение месяца по Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) и служит основанием для списания материальных ценностей.

В составе прочих материальных запасов учитывается бланочная продукция, кроме бланков строгой отчетности, применяемая Учреждением для своей деятельности.

Приобретение нефтепродуктов может осуществляться путем безналичных расчетов, а также путем наличных расчетов, выданных в подотчет. 

Учреждение ежемесячно представляет в бухгалтерскую службу Учетного центра отчет о количестве полученных нефтепродуктов с приложением квитанций контрольно-кассовой машины.

Количество полученных нефтепродуктов сверяется с данными Товарной накладной, выставленной Поставщиком.

Списание горюче-смазочных материалов (бензина, моторного масла и прочее) на фактические расходы производится на основании путевых листов по нормам расхода, установленным приказами Учреждения. Нормы расхода горюче-смазочных материалов разработаны на основании распоряжения Министерства транспорта Российской Федерации от 14 марта 2008 г. № АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте».

В Учреждении применяется Путевой лист легкового автомобиля (типовая межотраслевая форма № 3, утвержденная постановлением Госкомстата России 28 ноября 1997 г. № 78). 

Путевой лист должен оформляться в соответствии с требованиями Приказа Министерства транспорта Российской Федерации от 18 сентября 2008 г. № 152 «Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов».

При ремонте (установке) материальных запасов составляется дефектная ведомость, которая подписывается работником, проводившим ремонт (установку), и работником, ответственным за содержание имущества. Расходование расходных материалов подтверждается Актом списания и Актом установки соответственно, утверждаемых руководителем Учреждения.
Аналитический учет материальных запасов ведется по видам запасов, номенклатурным номерам, местам хранения и материально ответственным лицам.
материальных ценностей (ф. 0504041) в разрезе владельцев.

Для учета переходящих призов, знамен, кубков, учрежденных разными организациями и получаемых от них для награждения команд-победителей, а также материальных ценностей, приобретаемых в целях награждения (дарения), в том числе ценных подарков и сувениров. Призы, знамена, кубки учитываются на забалансовом счете 07 «Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры» в течение всего периода их нахождения в данном учреждении.

Переходящие награды, призы, кубки, учитываются в условной оценке: один предмет, один рубль. Материальные ценности, приобретаемые в целях вручения (награждения), дарения, в том числе ценные подарки, сувениры учитываются по стоимости их приобретения.

Аналитический учет по счету ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе материально ответственных лиц, мест хранения, по каждому предмету имущества.

Для учета материальных ценностей, выданных на транспортные средства Учреждения взамен изношенных, а также для контроля за их использованием в Учреждении используется забалансовый счет 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных». К таким материальным ценностям относятся: автомобильные шины, автомобильные колесные диски (автомобильные колесные колпаки) и автомобильные аккумуляторы.

При выбытии транспортного средства запасные части, установленные на нем и учитываемые на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных», списываются с учета.

Принятие к учету объектов имущества осуществляется на основании первичного учетного документа по балансовой стоимости. Учет карт водителей для тахографов с блоком средства криптографической защиты информации ведется в условной оценке 1 рубль за 1 карту.

Выбытие объектов имущества с забалансового учета производится на основании первичного учетного документа по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.
Выбытие материальных запасов, имеющих нормативный срок эксплуатации (носки), выданных в личное (индивидуальное) пользование работникам (сотрудникам) для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь, а также спортивная одежда и обувь и др.), отражается по дебету счетов 0 401 20 272 "Расходование материальных запасов" и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 0 105 00 000 "Материальные запасы" с одновременным отражением на забалансовом счете 27 "Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)".
Принятие к учету объектов имущества осуществляется на основании первичного учетного документа по балансовой стоимости.

Выбытие объектов имущества с забалансового учета производится на основании первичного учетного документа по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.

         Аналитический учет по счету ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества, его количеству и стоимости.
.

Поступление продуктов питания на склад учреждения осуществляется в соответствии с товарно-сопроводительными документами. Наряду с указанными документами на продукты питания должны быть в наличии документы, подтверждающие качество и безопасность продукции (удостоверения, свидетельства, сертификаты или декларации о соответствии и т.п.). В случае выявления количественного и качественного расхождения, а также несоответствия ассортимента данным сопроводительных документов поставщика при приемке товаров составляется Акт приемки материалов .

Отпуск продуктов питания со склада (внутреннее перемещение продуктов питания) производиться на основании Меню-требования которое составляется ежедневно в соответствии с нормами раскладки продуктов питания и данными о численности довольствующихся. После проверки сведения из Меню-требования заносятся в ежемесячную накопительную ведомость по расходу продуктов питания, которая сдается в бухгалтерию учетного центра для дальнейшего списания продуктов  .
2.6. Учет расчетов с подотчетными лицами.

Порядок и размер возмещения командировочных расходов устанавливается в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 2008 г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».
Работник направляется в служебную командировку на основании приказа (распоряжения) о направлении работника в командировку (форма Т-9), утверждённый руководителем Учреждения. Также работник должен представить в Учетный центр заявление на выдачу денежного аванса на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), с указанием назначения аванса, расчета (обоснования) размера аванса и срока, на который он выдается, утвержденное руководителем Учреждения. 

Приобретение билетов для проезда, бронирование мест проживания осуществляется работником самостоятельно.

В случае болезни командированного работника, подтвержденной листком нетрудоспособности по установленной форме, осуществляются выплаты:

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ;

расходы на наем жилого помещения, если работник не находился на стационарном лечении;

суточные за все время, пока работник по состоянию здоровья не может приступить к выполнению служебного поручения или вернуться к месту постоянного жительства.

Работник Учреждения по возвращению из служебной командировки обязан в течение трех рабочих дней представить в бухгалтерскую службу Учетного центра первичные учетные документы, подтверждающие расходование в связи со служебной командировкой суммы, по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы.

Срок пребывания работника в служебной командировке (дата приезда в место командирования и дата выезда из него) определяется по проездным документам (билетам), представляемым им по возвращении из служебной командировки.

К Авансовому отчету (ф.0504505) работника Учреждения прилагаются:

- документы о фактических расходах по проезду:

на железнодорожном транспорте возмещение расходов производится на основании проездного документа (билета), оформленного на утвержденном бланке строгой отчетности (тариф экономического класса: купе «К» или «С») и (или) контрольный купон электронного проездного документа (билета) (выписка из автоматизированной системы управления пассажирскими перевозками на железнодорожном транспорте), полученный в электронном виде по информационно - телекоммуникационной сети;

на воздушном транспорте возмещение расходов производится на основании проездного документа (билета), оформленного на утвержденном бланке строгой отчетности (тариф экономического класса), или, при осуществлении проезда по электронному проездному документу (билету), представляется маршрут/квитанция электронного документа на бумажном носителе, в которой указана стоимость перелета, с одновременным представлением посадочного талона, подтверждающего перелет сотрудника по указанному в электронном авиабилете маршруту.

В случае утери посадочного талона, работнику следует обратиться к авиаперевозчику (его представителю) за подтверждающим документом. Таким документом может быть, например, справка, содержащая необходимую для подтверждения полета информацию (письма Министерства Финансов Российской Федерации от 06.06.2012 г. № 03-03-06/4/61 и от 21.09.2011 г. № 03-03-07/33).

Оплата расходов за оформление проездных документов производится на основании первичного учетного документа, составленного в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. № 359 «О порядке осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без использования контрольно-кассовой техники».

Добровольное страхование, а также страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров оплачивается за счет работника Учреждения;

- документы по найму жилого помещения: кассовый чек (или приходный кассовый ордер) и счет на оплату проживания.

Расходы по найму жилого помещения в месте командирования возмещаются в размерах, установленных законодательством Российской Федерации. 

При отсутствии подтверждающих документов у работника по найму жилого помещения работникам возмещаются в размере 12 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.
При отсутствии подтверждающих документов у работника по проезду расходы не возмещаются.

Расчеты с подотчетными лицами осуществляются путем перечисления денежных средств на пластиковые банковские платежные карты работников.

Передача выданных под отчет денежных средств одним работником Учреждения другому запрещается.

Авансовые отчеты учитываются с применением сплошной нумерации.

Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в Карточке учета средств и расчетов либо в Журнале по расчетам с подотчетными лицами.

Список лиц, получающих денежные средства в подотчет на хозяйственные нужды, утверждается приказом Учреждения.

2.7. Учет расчетов по принятым обязательствам.

Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками ведется на счетах бухгалтерского учета в соответствии с классификацией операций сектора государственного управления. Учет ведется в разрезе контрагентов. 
Инвентаризация расчетов производится один раз в год перед сдачей годовой отчетности. По итогам инвентаризации обязательств с дебиторами и кредиторами подлежат списанию суммы задолженности по балансу Учреждения, срок исковой давности по которым истек. 

Списание суммы задолженности по балансу Учреждения проводится на основании акта инвентаризации и приказа Учреждения.

Аналитический учет ведется в Журнале операций расчетов с поставщиками, исполнителями, подрядчиками.

Учет расчетов с дебиторами и кредиторами ведется в разрезе предъявленных к оплате счетов, счетов-фактур, товарных накладных, актов выполненных работ (оказанных услуг), актов приемки-передачи товара и других первичных учетных документов. Счета, счета-фактуры, акты выполненных работ (оказанных услуг) и другие первичные учетные документы прилагаются к Журналу операций расчетов с поставщиками, исполнителями, подрядчиками. 
Журнал операций расчетов с поставщиками, исполнителями, подрядчиками формируется по поставщикам, исполнителям, подрядчикам и предназначен для аналитического учета производимых с ними расчетов. Записи в Журнал операций расчетов с поставщиками, исполнителями, подрядчиками производятся на основании первичных учетных документов, подтверждающих принятие Учетным центром перед поставщиками (исполнителями, подрядчиками), иными участниками муниципальных контрактов (контрактов), дополнительных соглашений, денежных обязательств, а также первичных учетных документов, подтверждающих исполнение (погашение) принятых денежных обязательств.

В Главную книгу ежемесячно переносятся обороты по операциям, отраженным в Журнале операций расчетов с поставщиками, исполнителями, подрядчиками.

Операции по выданным авансам и по принятым денежным обязательствам отражаются в Журнале операций расчетов с поставщиками, исполнителями, подрядчиками. Авансовые платежи производятся в размере, предусмотренном постановлением Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

Операции по исполненным денежным обязательствам отражаются в Журнале операций с безналичными денежными средствами.

В составе расходов будущих периодов на счете 1.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по:

- страхованию гражданской ответственности;

- приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов.
Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно (по 1/365 * на количество дней в текущем месяце) за месяц в течение периода, к которому они относятся. 
По страхованию гражданской ответственности, а также неисключительных прав пользования нематериальными активами период, к которому относятся расходы, равен сроку действия страхового полиса или лицензии.
Для учета имущества, за исключением денежных средств, полученного учреждением в качестве обеспечения обязательств (залог), а также иных видов обеспечения исполнения обязательств (поручительство, банковская гарантия и так далее) используется забалансовый счет 10 «Обеспечение исполнения обязательств».

Принятие к забалансовому учету имущества осуществляется на основании оправдательных первичных учетных документов в сумме обязательства, в обеспечении которого получено имущество.

Аналитический учет по счету ведется в Многографной карточке (ф. 0504054) в разрезе обязательств по видам имущества (обеспечения), его количеству, местам его хранения, а также обязательствам, в обеспечение которых они поступили.

2.8. Учет кассовых операций.

Учет кассовых операций осуществляется согласно Указанию Центрального Банка Российской Федерации от 11 марта 2014 г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (далее – Порядок ведения кассовых операций). 

В соответствии с пунктом 2.5 Порядка ведения кассовых операций регистрация приходных и расходных кассовых ордеров, кассовые документы, Кассовая книга осуществляется с применением технических средств. Лист кассовой книги, оформляемой с применением технических средств, распечатывается на бумажном носителе в конце рабочего дня в двух экземплярах.

Нумерация листов кассовой книги, оформляемой с применением технических средств, осуществляется автоматически в хронологической последовательности с начала календарного года.

Распечатанные на бумажном носителе листы кассовой книги подбираются в хронологической последовательности, брошюруются за календарный год. 

Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов ведется в электронном виде и распечатывается на бумажном носителе один раз в год за отчетный период – предыдущий календарный год.

Лимит остатка наличных денег рассчитывается Учреждением самостоятельно в соответствии с Порядком ведения кассовых операций и утверждается приказом Учреждения.

Учет операций по движению наличных денежных средств ведется в Журнале операций по счету «Касса».

К счету 1.201.00 «Денежные средства учреждения» открываются забалансовые счета 17 «Поступления денежных средств на счета учреждения» и 18 «Выбытия денежных средств со счетов учреждения»

Для аналитического учета поступлений денежных средств (возврата указанных поступлений) на банковские счета Учреждения, на лицевой счет, открытый органом Федерального казначейства, на счет операций с наличными денежными средствами а также в кассу Учетного центра используется забалансовый счет 17 «Поступления денежных средств на счета учреждения», а также для аналитического учета выплат денежных средств (восстановлений выплат) с банковских счетов Учетного центра, с лицевого счета, открытого органом Федерального казначейства, со счета операций с наличными денежными средствами, а также из кассы Учетного центра используется забалансовый счет 18 «Выбытия денежных средств со счетов учреждения».

Аналитический учет по забалансовым счетам 17 «Поступления денежных средств на счета учреждения» и 18 «Выбытия денежных средств со счетов учреждения» ведется в Многографной карточке (ф. 0504054) в разрезе счетов (лицевых счетов) Учетного центра и по видам выплат.
Инвентаризация наличных денежных средств в кассе (при наличии кассовых операций) осуществляется не реже одного раза в квартал или при смене работника, ответственного за ведение кассовых операций.

2.9. Учет расчетов по оплате труда.

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 г. № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы» заработная плата работника рассчитывается исходя из фактически отработанного времени.

Учет отработанного времени ведется в Табеле учета использования рабочего времени (далее – Табель), который составляется за 1 половину месяца не позднее 20 числа каждого месяца, но за период с 01 по 15 число и за полный календарный месяц, не позднее 30 числа каждого месяца, с использованием компьютерной техники.
Табель заполняется работником, назначенным приказом Учреждения, на основании документов по учету личного состава: приказов о приеме на работу, переводе, увольнении, направлении работника в командировку, предоставлении отпуска работнику.
В Табеле регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка. При формировании табеля календарные дни месяца расчетного периода до принятия работника и (или) после его увольнения заполняются прочерком.

Заполненный табель за текущий месяц подписывается лицом, ответственным за ведение табеля и представляется в бухгалтерскую службу Учетного центра согласно графику документооборота.
Выплата заработной платы работников, и иных выплат производится на счета банковских карт, открытых в рамках зарплатного проекта Сбербанка России, на основании заявления работника Учреждения.
При осуществлении операций с денежными средствами, перечисляемыми на карты работников, записи по начислениям и выплатам отражаются в Расчетной ведомости (Приложения № 1).
Выплата заработной платы за первую половину месяца производится 25 числа текущего месяца, за вторую половину – до 10 числа месяца следующего месяца. 
Начисление и выплата вознаграждений лицам по гражданско - правовым договорам осуществляется в соответствии с условиями договора и на основании документа, подтверждающего выполнение сторонами обязательств. Выплата заработной платы за вторую половину декабря текущего финансового года осуществляется досрочно, 25 числа, в соответствии с порядком завершения операций по исполнению бюджета Благодарненского городского округа Ставропольского края в текущем финансовом году, утвержденным приказом Финансового управления. Документы, необходимые для начисления заработной платы составляются в установленном порядке до 25 числа, но за период с 01 по 31 число. Излишне выплаченная работникам заработная плата (в связи с болезнью, увольнением) подлежит возврату на счет Учреждения.

Расчетные листки заработной платы выдаются уполномоченному работнику Учреждения на основании согласия работников, или персонально каждому работнику учреждения по устному запросу работника, которые составляются по форме «Расчетный листок», Приложение № 1.
Операции по начислению заработной платы работникам, пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, компенсационных выплат гражданам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста, отражаются в Журнале операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071). Операции по начислению вознаграждений лицам по гражданско-правовым договорам отражаются в Журнале расчетов с поставщиками и подрядчиками (ф. 0504071). Начисление и выплаты вознаграждений лицам по гражданско - правовым договорам осуществляется в соответствии с условиями договора и на основании документа, подтверждающего выполнения сторонами обязательств.

Журнал операций расчетов по оплате труда формируется согласно Расчетной ведомости на основании первичных документов: табеля учета использования рабочего времени, приказов (выписок) о приеме на работу (назначении на должность), увольнении, перемещении, отпусках (для штатных работников); документов, подтверждающих право на получение государственных пособий, пенсий, выплат, компенсаций.

В Главную книгу ежемесячно переносятся обороты по операциям, отраженным в Журнале операций расчетов по оплате труда.

Операции по начислению и перечислению сумм налогов и платежей в бюджет отражаются в Журнале по прочим операциям.

Для регистрации справочных сведений о заработной плате работника используется Карточка-справка (ф.0504417). 

Порядок формирования резервов предстоящих расходов Учреждения и их расходование приведен в Приложении № 4.

2.9. Учет бланков строгой отчетности.
Бланки строгой отчетности подлежат забалансовому учету на счете 03 «Бланки строгой отчетности» в разрезе аналитических субсчетов в условной оценке 1 рубль за 1 бланк.
К бланкам строгой отчетности относятся:

трудовые книжки и вкладыши к ним.

Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге по учету бланков строгой отчетности (ф. 0504045) по видам бланков, по серии и номерам и по материально ответственным лицам. Бланки строгой отчетности, выданные материально ответственным лицам для работы, не подлежат списанию с бюджетного учета.

Списание использованных или испорченных бланков строгой отчетности производится Актом о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).
2.10. Санкционирование расходов.
Санкционирование расходов бюджета предназначено для учета показателей бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, прогнозных показателей по доходам бюджета, сумм утвержденных плановых показателей доходов и расходов по приносящей доход деятельности (планом финансово-хозяйственной деятельности учреждения) показателей по доходам (поступлениям) и расходам (выплатам) (далее - сметные (плановые, прогнозные) назначения соответственно по доходам (поступлениям), расходам (выплатам), а также принятых учреждениями обязательств (денежных обязательств) на текущий (очередной, первый год, следующий за очередным, второй год, следующий за очередным) финансовый год.

Учреждение принимает бюджетные обязательства в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств. Основанием для принятия на учет бюджетного обязательства являются:
- приказ об утверждении штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда;

- гражданско-правовой договор с юридическим или физическим лицом на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей;

- при отсутствии договора - счет, акт выполненных работ (оказанных услуг);

- согласованное руководителем заявление на выдачу под отчет денежных средств или авансовый отчет;

- налоговая декларация, налоговый расчет (расчет авансовых платежей), расчет по страховым взносам, решение налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов;

- исполнительный лист, судебный приказ;

- извещение об осуществлении закупки;

- иной документ, в соответствии с которым возникает обязательство.

Суммы ранее принятых бюджетных обязательств подлежат корректировке:

по бюджетным обязательствам, принятым на основании муниципального контракта (контракта), - при изменении сумм муниципального контракта (контракта) на дату принятия такого изменения на основании Дополнительного соглашения к муниципальному контракту (контракту) либо иных документов, изменяющих сумму муниципального контракта (контракта).
Денежные обязательства отражать в учете в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств (ЛБО). Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их возникновение.
- Расчетная ведомость (ф. 0504402);

- счет, счет-фактура, товарная накладная, универсальный передаточный документ, справка-расчет, чек;

- акт выполненных работ (оказанных услуг), акт приема-передачи;

- согласованное руководителем заявление на выдачу под отчет денежных средств или авансовый отчет;

- налоговая декларация, налоговый расчет (расчет авансовых платежей), расчет по страховым взносам, решение налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов;

- исполнительный лист, судебный приказ;

- Бухгалтерская справка (ф. 0504833);

- иной документ, подтверждающий возникновение денежного обязательства по обязательству.

По завершении текущего финансового года показатели (остатки) по соответствующим аналитическим счетам учета бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и утвержденных сметных (плановых, прогнозных) назначений по доходам (поступлениям), расходам (выплатам) текущего финансового года на следующий год не переносятся.

Аналитический учет операций по доведению показателей бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, утвержденных сметных (плановых, прогнозных) назначений и принятых обязательств, осуществляется на соответствующих счетах.

Учет операций с бюджетными ассигнованиями, лимитами бюджетных обязательств, утвержденными сметными (плановыми, прогнозными) назначениями и принятыми учреждением обязательствами (денежными обязательствами), осуществляется в Журнале по прочим операциям на основании первичных документов (учетных документов).

2.11. Учет земельных участков

Земельные участки, используемые Учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования (в том числе расположенные под объектами недвижимости), учитываются на соответствующем счете аналитического учета 0 103 00 000 «Непроизведенные активы» на основании документа (свидетельства), подтверждающего право пользования земельным участком, по их кадастровой стоимости.
В целях организации и ведения аналитического учета каждому инвентарному объекту непроизведенных активов присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, который используется исключительно в регистрах бухгалтерского учета.

Инвентарный номер, присвоенный объекту непроизведенных активов, сохраняется за ним на весь период его учета.

Инвентарные номера выбывших (списанных) инвентарных объектов непроизведенных активов, вновь принятым к учету объектам нефинансовых активов не присваиваются.

Аналитический учет объектов непроизведенных активов ведется в Инвентарной карточке учета основных средств.

3. Проведение инвентаризации
Инвентаризация материальных запасов, финансовых обязательств проводится ежегодно, основных средств проводится 1 раз в три года, библиотечного фонда 1 раз в пять лет в период с 01 октября текущего года по 01 января года, следующего за отчетным годом. Инвентаризация проводится в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13 июня 1995 г. № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств».

Инвентаризация имущества, финансовых активов и обязательств проводится на основании приказа Учреждения.
Инвентаризация в обязательном порядке проводится в следующих случаях:

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности;

- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

- в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, выявленных экстремальными условиями;

- при реорганизации или ликвидации учреждения;
- при смене материально ответственных лиц (на день приемки - передачи дел);

- при передаче имущества организации в аренду, управление, безвозмездное пользование, а также выкупе, продаже комплекса объектов учета (имущественного комплекса).
Инвентаризация проводится в целях:

- выявления фактического наличия основных средств, материальных запасов, денежных средств;

- осуществления контроля за сохранностью материальных ценностей и денежных средств путем сопоставления фактического наличия с данными бухгалтерского учета;

- выявления материальных ценностей, частично потерявших свое первоначальное качество и устаревших морально, а также не используемых в деятельности Учетного центра;

- проверки соблюдения правил и условий хранения материальных ценностей и денежных средств, а также правил содержания и эксплуатации машин, оборудования и других основных средств.
До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить последние на момент инвентаризации приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств.
Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии материально ответственных лиц.
Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, запасов, товаров, денежных средств, другого имущества и финансовых обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации.
Инвентаризационные описи могут быть заполнены как с использованием средств вычислительной и другой организационной техники, так и ручным способом.
Наименования инвентаризуемых ценностей и объектов, их количество указывают в описях по номенклатуре и в единицах измерения, принятых в учете.

При проверке фактического наличия имущества в случае смены материально ответственных лиц принявший имущество расписывается в описи в получении, а сдавший - в сдаче этого имущества.

При инвентаризации основных средств комиссия производит осмотр объектов и заносит в описи полное их наименование, назначение, инвентарные номера и основные технические или эксплуатационные показатели.

При инвентаризации зданий, сооружений и другой недвижимости комиссия проверяет наличие документов, подтверждающих нахождение указанных объектов в собственности организации.

Оценка выявленных инвентаризацией неучтенных объектов должна быть произведена с учетом рыночных цен, а износ определен по действительному техническому состоянию объектов с оформлением сведений об оценке и износе соответствующими актами.

Однотипные предметы хозяйственного инвентаря, инструменты, станки и т.д. одинаковой стоимости, поступившие одновременно в одно из структурных подразделений организации и учитываемые на типовой инвентарной карточке группового учета, в описях проводятся по наименованиям с указанием количества этих предметов.

Товарно-материальные ценности заносятся в описи по каждому отдельному наименованию с указанием вида, группы, количества и других необходимых данных .

Комиссия в присутствии заведующего складом (кладовой) и других материально ответственных лиц проверяет фактическое наличие товарно-материальных ценностей путем обязательного их пересчета, перевешивания или перемеривания. Не допускается вносить в описи данные об остатках ценностей со слов материально ответственных лиц или по данным учета без проверки их фактического наличия.

Малоценные и быстроизнашивающиеся предметы, находящиеся в эксплуатации, инвентаризируются по местам их нахождения и материально ответственным лицам, на хранении у которых они находятся.
Инвентаризация проводится путем осмотра каждого предмета. В описи малоценные и быстроизнашивающиеся предметы заносятся по наименованиям в соответствии с номенклатурой, принятой в бухгалтерском учете.
При инвентаризации малоценных и быстроизнашивающихся предметов, выданных в индивидуальное пользование работникам, допускается составление групповых инвентаризационных описей с указанием в них ответственных за эти предметы лиц, на которых открыты личные карточки, с распиской их в описи.

Предметы спецодежды и столового белья, отправленные в стирку и ремонт, должны записываться в инвентаризационную опись на основании ведомостей - накладных или квитанций организаций, осуществляющих эти услуги.
Малоценные и быстроизнашивающиеся предметы, пришедшие в негодность и не списанные, в инвентаризационную опись не включаются, а составляется акт с указанием времени эксплуатации, причин негодности, возможности использования этих предметов в хозяйственных целях.

При инвентаризации нематериальных активов необходимо проверить:

наличие документов, подтверждающих права организации на его использование;

правильность и своевременность отражения нематериальных активов в балансе.

            Инвентаризация расчетов с бюджетом, покупателями, поставщиками, подотчетными лицами, работниками, депонентами, другими дебиторами и кредиторами заключается в проверке обоснованности сумм, числящихся на счетах бухгалтерского учета.
Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим наличием объектов и данными регистров бухгалтерского учета подлежат регистрации в бухгалтерском учете в том отчетном периоде, к которому относится дата, по состоянию на которую проводилась инвентаризация.
4. Порядок и сроки представления бюджетной отчетности

Учетный центр составляет и представляет месячную, квартальную, годовую бухгалтерскую (финансовую) отчетность (далее – отчетность) в порядке и в сроки, установленные соответствующими нормативными правовыми актами и приказами Финансового управления администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края.
Отчетность в Финансовое управление администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края представляется в электронном виде и на бумажных носителях, подписанная директором и заместителем директора – главным бухгалтером Учетного центра.
Отчетность учреждения, как получателя бюджетных средств составляется на основе данных Главной книги. До составления отчетности производится сверка оборотов и остатков по аналитическим регистрам учета с оборотами и остатками по счетам бухгалтерского учета. Показатели годовой отчетности подтверждаются данными инвентаризации имущества и финансовых обязательств.

Порядок отражения в бухгалтерском учете и бюджетной (финансовой) отчетности событий после отчетной даты приведен в Приложении № 5. 
Бюджетная отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503160).
5. Организация налогового учета

5.1. Объектом обложения при исчислении страховых взносов (статья 7 Федерального закона от 24 июля 2009 г. № 212-ФЗ (ред. от 25 декабря 2012 г.) «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования») признаются выплаты и иные вознаграждения, начисляемые налогоплательщиками в пользу физических лиц по трудовым и гражданско-правовым договорам, предметом которых являются выполнение работ, оказание услуг. 
Учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений работникам Учреждения, а также сумм страховых взносов на обязательное пенсионное страхование по каждому физическому лицу, в пользу которого они осуществлялись, обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское страхование ведется на лицевых счетах работников Учреждения и карточках индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов персонально по каждому работнику Учреждения. Сумма страховых взносов работников Учреждения исчисляется по тарифам страховых взносов, установленным на текущий период, и подлежит перечислению в бюджет соответствующего внебюджетного фонда.

5.2. Исчисление и уплата налога на доходы физических лиц осуществляется в соответствии с главой 23 Налогового кодекса Российской Федерации.

Объектом налогообложения является сумма начисленной заработной платы, вознаграждений и других выплат физическим лицам.

Налог перечисляется не позднее дня выплаты (перечисления на счет работника) заработной платы.

Налоговый вычет на ребенка предоставляется, пока доход работника не превысит установленный размер необлагаемой базы. Доход работника исчисляется нарастающим итогом с начала года и облагается по ставке 13 %.

5.3. Расчет, уплата и представление отчетности по налогу на имущество организации осуществляется согласно Налоговому кодексу Российской Федерации, а также закону Ставропольского края от 26 ноября 2003 г. № 44-кз (в посл. редакции от 5 ноября 2015 г. № 110-кз) «О налоге на имущество организации».
Объектами налогообложения признается движимое и недвижимое имущество (включая имущество, переданное во временное владение, пользование, распоряжение), учитываемое на балансе в качестве объектов основных средств. Среднегодовая стоимость имущества определяется в соответствии с пунктом 4 статьи 376 Налогового кодекса Российской Федерации.
Налоговым периодом признается календарный год.

Отчетными периодами признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года.

5.4. Налоговая база земельного налога определяется как кадастровая стоимость земельных участков, признаваемых объектом налогообложения по состоянию на 1 января года, являющегося налоговым периодом.

Уплата налога производится по месту нахождения каждого земельного участка, являющегося объектом налогообложения.

5.5. Учреждение осуществляет плату за негативное воздействие на окружающую среду в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.6. По истечении периода исчисленные налоги и взносы уплачиваются и представляются отчеты в налоговый орган и государственные внебюджетные фонды по месту нахождения организации.

6. Вопросы организации и сроки хранения учетных документов
По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций, подбираются в хронологическом порядке и брошюруются. Брошюровка производится за месяц в одну папку или несколько папок (дело). При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку.

Выполнение соответствующих требований по соблюдению правил делопроизводства осуществляют все работники бухгалтерской службы Учетного центра. В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета директор Учетного центра назначает приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.

При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.

Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждает директор Учетного центра.

Сроки хранения документов устанавливаются в соответствии с приказами Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».

Первичные учетные документы и регистры бюджетного учета подлежат хранению на бумажных носителях.

7. Внутренний финансовый контроль
7.1 Организация внутреннего финансового контроля
В соответствии со статьей 19 Федерального закона № 402-ФЗ и Инструкции № 157н в Учреждении организован внутренний финансовый контроль совершаемых фактов хозяйственной жизни Учреждения (далее – внутренний финансовый контроль).

Внутренний финансовый контроль направлен на создание системы соблюдения законодательства Российской Федерации в сфере финансовой деятельности, внутренних процедур исполнения федерального бюджета, повышение качества составления и достоверности бюджетной отчетности и ведения бухгалтерского учета, а также на повышение результативности использования средств федерального бюджета.

Порядок осуществления внутреннего финансового контроля в Приложении № 6.
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