

Приложение к приказу отдела по охране прав несовершеннолетних, недееспособных и патронажу города Калуги 

от 30.12.2020 № 352-од

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКЕ
Настоящее положение об учетной политике отдела по охране прав несовершеннолетних, недееспособных и патронажу города Калуги (далее – Положение) разработано для организации и ведения бухгалтерского учета отдела по охране прав несовершеннолетних, недееспособных и патронажу города Калуги (далее – Отдел) в соответствии со следующими нормативными документами:

- Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее – Закон № 402-ФЗ);

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

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

- приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – Приказ № 52н);

- приказом Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (далее – Приказ № 191н);

- приказом Минфина России от 14.02.2018 № 26н «Об Общих требованиях к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений» (далее – Приказ № 26н);

-  приказом Минфина России от 06.06.2019 N 85н "О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения" (далее – Порядок № 85н);

- приказом Минфина России от 29.11.2017 N 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – Порядок № 209н);

- федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, утвержденными приказами Минфина России от 31.12.2016 № 256н, № 257н, № 259н, № 260н (далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, № 275н, № 277н, № 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Информация о связанных сторонах», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее – СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 № 124н (далее – СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 № 181н, № 184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные активы», «Выплаты персоналу»);
- указанием Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (далее – Указание № 3210-У).

1. Общие положения
1.1. Отдел является главным администратором доходов, главным распорядителем средств бюджета, получателем средств бюджета.

1.2. Ответственным за организацию бюджетного учета в Отделе и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является заведующий отделом.

Основание: ч.1 ст. 7 Закона № 402-ФЗ.
1.3. Бухгалтерский (бюджетный) учет в Отделе осуществляется сектором по финансовому, кадровому и документационному обеспечению (далее по тексту – сектор) в лице главных специалистов, уполномоченных вести учет в соответствии с должностными инструкциями. Деятельность сектора регламентируется Положением о секторе.
Основание: ч.3 ст. 7 Закона № 402-ФЗ.

1.4. Требования главного специалиста сектора по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в сектор необходимых документов и сведений обязательны для всех работников Отдела.

1.5. Валюта бюджетного учета: рубль.
1.6. Все расчеты в Отделе ведутся, в основном, в безналичном порядке (в том числе и по выплате работникам заработной платы). Как следствие, необходимость устанавливать и утверждать лимит кассы отсутствует.

В случае перехода формы расчетов по оплате труда и фактам хозяйственной жизни Отдела из безналичного в наличный, издаётся приказ об утверждении лимита кассы в соответствии с требованиями Указания № 3210-У. Лимит кассы может пересчитываться в течение календарного года по мере необходимости.

1.7. Учетная политика применяется последовательно из года в год. Изменение учетной политики вводится с начала финансового года в случае изменения законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, а также существенных изменений условий деятельности Отдела.
2. Рабочий План счетов.

2.1. Бюджетный учет в Отделе ведется с использованием рабочего Плана счетов бюджетного учета (далее – План счетов), разработанного в соответствии с Инструкцией № 157н, Инструкцией № 162н. (Приложение   № 1).

2.2. Бюджетный учет на забалансовых счетах ведется в соответствии с пунктом 332 Инструкции № 157н.

2.3. Номер счета Плана счетов состоит из двадцати шести разрядов. При формировании номера счета Плана счетов используется следующая структура:

1-17 разряд - аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий (далее – КБК);

18 разряд - код вида финансового обеспечения;

19-21 разряд - код синтетического счета Плана счетов;

22-23 разряд - код аналитического счета Плана счетов;

24-26 разряд - аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета.

Разряды 18-26 номера счета Плана счетов образуют код счета бюджетного учета.

Допускается введение разрядов в код аналитического счета Плана счетов для получения дополнительной информации, необходимой для учета операций.

Основание: пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

3. Технология обработки учетной информации.

3.1. Бюджетный учет осуществляется с применением системы автоматизации бухгалтерского учета «1С: Предприятие», в том числе:
- комплексное ведение бюджетного учета в конфигурации «Бухгалтерия государственного учреждения 8»;

- расчет заработной платы и расчеты по иным выплатам в пользу физических лиц в конфигурации «КАМИН: Расчет заработной платы для бюджетных учреждений».
3.2. Электронный документооборот с Управлением Федерального казначейства по Калужской области (далее – орган Федерального казначейства) осуществляется с использованием ППО «Автоматизированная система Федерального казначейства (СУФД)».

3.3. Электронный документооборот с Управлением финансов города Калуги (далее – финансовый орган) осуществляется с использованием программного комплекса «SMART – БЮДЖЕТ».
4. Формы первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета.
4.1. Для оформления кассовых операций и фактов хозяйственной жизни используются унифицированные формы первичных учётных документов, утвержденные  Приказом № 52н. Для оформления фактов хозяйственной жизни, по которым законодательством Российской Федерации не установлены обязательные для их оформления формы первичных учётных документов, используются формы, разработанные Отделом и представленные в Приложении № 2.
4.2. Форма для расчетного листка утверждена в Приложении № 2.

4.3. Табель (ф. 0504421) применяется для учета регистрации различных случаев отклонений от нормального использования рабочего времени с использованием условных обозначения, утвержденных Приказом № 52н.

Табель (ф. 0504421) дополнен условными обозначениями:
	Наименование показателя
	Код

	Нерабочие оплачиваемые дни
	ОН


4.4.  Для обобщения сведений о суммах вознаграждения, пособия и иных выплат, начисленных (выплаченных) физическому лицу используется карточка сотрудника за 202__год, формируемая с применением программного обеспечения (Приложение № 2).
4.5. Данные, содержащиеся в первичных учетных документах, в хронологическом порядке отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учета:

- Журнал № 1 операций по счету «Касса» (далее – Журнал № 1);

- Журнал № 2 операций с безналичными денежными средствами (далее – Журнал   № 2);

- Журнал № 3 операций расчетов с подотчетными лицами (далее – Журнал №3);

- Журнал № 4 операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (далее – Журнал № 4);

- Журнал № 5 операций расчетов с дебиторами по доходам (далее – Журнал № 5);

- Журнал № 6 операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (далее – Журнал № 6);

- Журнал № 7 операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (далее – Журнал № 7);

- Журнал № 8 по прочим операциям (далее – Журнал № 8);

- Журнал № 8-ош операций по исправлению ошибок прошлых лет (далее – Журнал             № 8-ош);

- Журнал № 8-мо операций межотчетного периода (далее – Журнал № 8-мо);

- Журнал № 9 по санкционированию (далее – Журнал № 9);

- Главная книга.

5. Правила документооборота

5.1. Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами, а также документы, устанавливающие финансовые обязательства Отдела, подписываются заведующим отделом и главным специалистом сектора, или уполномоченными лицами, на которых оформлены в соответствии с законодательством документы, устанавливающие их право на подписание подобных документов от имени Отдела.

5.2. Порядок движения и обработки первичных документов регулируется Графиком документооборота согласно Приложению № 3.

5.3. Записи в регистры бухгалтерского учета (журналы операций) осуществляются по мере совершения операций и принятия к бухгалтерскому учету первичного учетного документа, но не позднее следующего дня после его получения главным специалистом сектора.

5.4. Журнал № 2 формируется отдельно по каждому лицевому счету, открытому Отделу в УФК по Калужской области, финансовом органе.

5.5. Журнал № 6 формируется раздельно в части расчетов с сотрудниками Отдела по заработной плате и расчетов с иными физическими лицами по выплате денежного вознаграждения выплате пособий и иных выплат.

Основание: п. 257 Инструкции № 157н.

5.6. Журналы операций подписываются главным специалистом сектора, составившим журнал операций.

5.7. По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций переносятся в Главную книгу.

5.8. В целях обеспечения хранения информации в условиях комплексной автоматизации бухгалтерского учета данные синтетического и аналитического учета формируются в базах данных используемых программных комплексов и обобщаются в регистрах бюджетного учета на бумажных носителях в следующем порядке:
– в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций (дате принятия к учету первичного документа);

– журнал регистрации приходных и расходных ордеров (в том числе фондовых) составляется ежегодно, в последний рабочий день года;

– главная книга выводится на печать по возрастанию кода вида деятельности и синтетического счета по итогам финансового года.
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, в последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;

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

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

– книга учета бланков строгой отчетности формируется ежегодно, в последний рабочий день года;

– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

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

5.9. Хранение регистров бухгалтерского учета и обеспечение безопасных условий хранения в отделе осуществляется в течение сроков, установленных в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет после отчетного года.

Основание: п. 19 Инструкции № 157н, п. 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

В соответствии со ст. 276 «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного Приказом Росархива от 20.12.2019 № 236 срок хранения регистров бухгалтерского учета (главной книги, журналов операций по счетам, оборотных ведомостей, карточек учёта, реестров, книг (карточек), инвентарных списков и пр.) составляет 5 лет (при условии проведения проверки).

5.10. Платежные (расчетные) документы, сопроводительные документы к ним, а также внебанковские документы формируются и передаются в финансовый орган в электронном виде с наложенной в установленном порядке квалифицированной электронной подписью посредством системы электронного документооборота финансового органа муниципального образования «Город Калуга» (далее – СЭД МО). Ответственные лица за осуществление документооборота, а также право электронной подписи в СЭД МО утверждаются приказом Отдела.
Хранение электронных платежных документов осуществляется на бумажных носителях путем распечатывания электронного документа с отметкой финансового органа об исполнении, с приложением платежных поручений и иных платежных документов с оригиналом подписи заведующего отделом и главного специалиста сектора.

5.11. Порядок электронного документооборота с органом Федерального казначейства определен договором об обмене электронными документами. Право электронной подписи на электронных документах при обмене информацией с органом Федерального казначейства представлено лицам в соответствии с приказами Отдела.

5.12. Электронный документооборот, в том числе представление статистической отчетности, отчетности по налогам, сборам и другим обязательным платежам в соответствующие инстанции в электронном виде, осуществляется с использованием специализированных телекоммуникационных каналов связи.

5.13. Выплата заработной платы работникам Отдела за первую половину месяца производится не позднее 16 числа текущего месяца, за вторую половину – не позднее          1 числа месяца, следующего за расчетным.
Выплата заработной платы за вторую половину декабря текущего финансового года осуществляется досрочно в соответствии с порядком завершения операций по исполнению местного бюджета в текущем финансовом году, ежегодно утверждаемым приказом финансового органа города Калуги.

5.14. Расчетные листки выдаются 1 раз в месяц при перечислении заработной платы за вторую половину месяца. Расчетный листок за первую половину месяца не выдается, так как при выплате заработной платы за первую половину месяца не все составные части заработной платы могут быть определены. При этом в расчетном листке указываются выплаченные за первую половину месяца суммы аванса и все межрасчетные выплаты, а также прочие произведенные удержания, в том числе НДФЛ. Если работник увольняется, расчетный листок должен быть выдан в день увольнения - последний рабочий день.
6. Учет отдельных видов имущества и обязательств
6.1. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бюджетный учет, определение справедливой стоимости для различных видов активов и обязательств осуществляется методом рыночных цен.

Основание: п. 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
6.2. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя определяется комиссией по поступлению и выбытию активов.
Основание: п. 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
6.3.    К   бюджетному    учету     принимаются     первичные     учетные    документы, составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни, с последующим отражением в регистрах бухгалтерского учета содержащихся в них данных.
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
6.4. Основные средства
6.4.1. В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности отдела при выполнении работ или оказания услуг либо для управленческих нужд Отдела, независимо от стоимости объекта основных средств, со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений Отдела в их приобретение, сооружение изготовления.

Основание: пункты 23-25, 38, 39, 47 Инструкции № 157н.

6.4.2. На основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов определяется:
- срок полезного использования объекта основных средств исходя из ожидаемого срока получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенного в активе;

- срок полезного использования объекта основных средств, полученного по договору пожертвования или дарения, при принятии к учету данного объекта;

Основание: п. 35 Приказа № 257н, п. 44 Инструкции № 157н.

6.4.3. В случаях, когда требуется принятие к бюджетному учету объектов нефинансовых активов по справедливой стоимости, она определяется решением комиссии по поступлению и выбытию активов. на дату принятия к бюджетному учету основных средств.

6.4.4. Материальные запасы, оставшиеся в распоряжении Отдела в результате ликвидации основного средства, принимаются к учету по справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен.

6.4.5. Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью объектов основных средств каждому объекту основных средств (кроме объектов стоимостью            до 10 000 рублей включительно за единицу) присваивается уникальный порядковый инвентарный номер, который состоит из 10 знаков:
1 - 3 знаки - код объекта учета синтетического счета в Плане счетов;
4 - 5 знаки - аналитический код группы и вида синтетического счета Плана счетов;
6 - 10 знаки - порядковый инвентарный номер (00001-99999).
Основание: п. 9 СГС «Основные средства», п. 46 Инструкции № 157н.

В случае, когда инвентарный объект имеет несколько частей, каждой части присваивается общий инвентарный номер.

Инвентарный номер, присвоенный инвентарному объекту основных средств, наносится краской или водостойким маркером или посредством приклеивания бирки и сохраняется за ним на весь период его нахождения в Отделе. В случае, если объект является сложным (комплексом конструктивно сочлененных элементов), инвентарный номер обозначается на каждом элементе тем же способом.
6.4.6. Начисление амортизации по объектам основных средств производится линейным методом в порядке, определенном действующими нормативными документами.

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

В случаях, когда установлены одинаковые сроки полезного использования для всех структурных частей единого объекта основных средств, такие части объединяются для определения суммы амортизации.

Основание: пункт 40 СГС «Основные средства».

Ведомость начисления амортизации распечатывается ежемесячно.

6.4.7 Аналитический учет объектов основных средств ведется по отдельным инвентарным объектам в разрезе групп (видов) объектов основных средств, мест их нахождения и материально ответственных лиц.

6.4.8. Основные средства стоимостью до 10 000 рублей включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 «Основные средства в эксплуатации» в разрезе материально ответственных лиц по балансовой стоимости.
Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции № 157н.

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

Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».
6.5. Нематериальные активы

6.5.1. В составе нематериальных активов (далее - НМА) учитываются объекты, соответствующие критериям признания в качестве НМА, в том числе исключительные права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации.

Основание: пункт 56 Инструкции № 157н.

Принятие к бухгалтерскому учету НМА осуществляется на основании решения комиссии по поступлению и выбытию активов с указанием:

– стоимости НМА;

– срока полезного использования НМА, либо информации о том, что срок не определен.

6.5.2. Каждому инвентарному объекту НМА в момент принятия к бухгалтерскому учету присваивается уникальный инвентарный номер, который состоит из 10 знаков:

1 - 3 знаки - код объекта учета синтетического счета в Плане счетов

4 - 5 знаки - аналитический код группы и вида синтетического счета Плана счетов

6 - 10 знаки - порядковый инвентарный номер (00001-99999).

Основание: пункт 59 Инструкции № 157н.

6.5.3. Амортизация по всем НМА начисляется линейным методом.

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

6.6.1. При проведении годовой инвентаризации инвентаризационная комиссия выявляет внутренние и внешние признаки обесценения актива индивидуально по каждому объекту. Наличие внутренних и внешних признаков отражается инвентаризационной комиссией в графе «Примечание» соответствующих инвентаризационных описей. Инвентаризационная комиссия выносит рекомендации для определения и оценки справедливой стоимости объектов, по которым были обнаружены признаки обесценения или восстановления убытка от обесценения.

Основание: СГС «Обесценение активов».

6.7. Материальные запасы

6.7.1. В составе материальных запасов учитываются материальные ценности, срок полезного использования которых не превышает 12 месяцев независимо от их стоимости, и предметы, используемые в деятельности отдела в течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам в соответствии с Общероссийским классификатором основных фондов (ОК 013-2014 (СНС 2008)), утвержденным приказом Росстандарта Российской Федерации от 12.12.2014 № 2018-ст, в том числе канцелярские товары и офисные принадлежности (папки-портфели, настольные наборы, канцелярские наборы, корзины, дыроколы, степлеры, расшиватели для скоб (антистеплеры), ножницы, лотки для бумаг и т.п.).
6.7.2.   Единица учета материальных запасов в учреждении – номенклатурная (реестровая) единица. Исключение:

- группы материальных запасов, характеристики которых совпадают, например офисная бумага одного формата с одинаковым количеством листов в пачке, кнопки канцелярские с одинаковыми диаметром и количеством штук в коробке и т. д. Единица учета таких материальных запасов – номенклатурная (реестровая) единица запасов.

Решение о применении единиц учета «номенклатурная (реестровая) единица запасов» принимает главный специалист сектора на основе своего профессионального суждения.

Основание: пункт 6 СГС «Запасы».

6.7.3. Аналитический учет материальных запасов ведется по видам запасов, номенклатурным номерам, местам хранения и материально-ответственным лицам.

6.7.4. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.

Основание: п. 108 Инструкции № 157н.

6.7.5. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Ведомость является основанием для списания материальных запасов. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). В остальных случаях материальные запасы списываются по Акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).

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

- их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;
- сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.

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

6.7.7. В целях отражении в бухгалтерском учёте операций по отправке почтовой корреспонденции ведется реестр почтовых отправлений согласно разработанной в Отделе форме (Приложение № 2). Ежемесячно, в последний рабочий день месяца лицо, ответственное за отправку корреспонденции, представляет в сектор реестр почтовых отправлений и отчет о расходовании немаркированных конвертов.
6.8. Бланки строгой отчетности, применяемые в Отделе:

- транспортные карты предприятий и организаций (далее - карты).

Карты учитываются на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности» в условной оценке один рубль за один бланк.
Должностные лицом, ответственным за учет, хранение и выдачу карт является заведующий отделом.
Основание: пункт 337 Инструкции № 157н.

6.9. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

6.9.1. Данные о справедливой стоимости безвозмездно полученных нефинансовых активов должны быть подтверждены документально:

- справками (другими подтверждающими документами) Росстата;

- прайс-листами заводов-изготовителей;

- справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;

- информацией, размещенной в СМИ, и т. д.

6.9.2. В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экспертным путем.

6.10. Денежные средства и денежные документы

6.10.1. Учет денежных средств осуществляется в соответствии с требованиями Порядка ведения кассовых операций, утвержденного Указаниями Банка России от 11 марта 2014г. № 3210-У. Ведение кассовых операций возлагается на главного специалиста сектора.
Основание: пункт 167 Инструкции № 157н.

6.10.2. На период временного отсутствия ответственного лица по ведению кассовых операций (отпуска, болезни или иной причине) осуществляется передача денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности назначенному ответственному лицу с составлением акта приема-передачи кассы.
6.10.3. Выдача денежных средств под отчет осуществляется в соответствии с порядком выдачи под отчет денежных средств, составления и представления отчетов подотчетными лицами (Приложение №4).

6.10.4. Выдача денежных документов под отчет осуществляется в соответствии с порядком выдачи под отчет денежных документов, составления и представления отчетов подотчетными лицами (Приложение № 5).

6.10.5. В целях обеспечения контроля за денежными средствами и денежными документами, находящимися в кассе отдела, ежегодно, а также в случаях, предусмотренных правовыми актами, проводится ревизия кассы, которая оформляется актом инвентаризации наличных денежных средств согласно форме, утвержденной в Приложении № 2.

6.11. Администрирование доходов

6.11.1. Отдел осуществляет бюджетные полномочия главного администратора доходов бюджета.
6.11.2. Порядок осуществления полномочий главного администратора доходов бюджета, в том числе аналитический учет поступлений, учет невыясненных поступлений определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными документами Отдела.

6.11.3 Перечень доходов бюджета, администрируемых Отделом утверждается приказом Отдела.

6.11.4. Поступление администрируемых доходов отражается в бухгалтерском учете на основании данных по лицевому счету администратора доходов. Если в выписке по лицевому счету нет оборотов, то бумажный носитель может не распечатываться.

6.11.5. Аналитический учет по счету 1.205.00.000 «Расчеты по доходам» ведется по видам доходов в разрезе контрагентов (плательщиков доходов), правовых оснований возникновения расчетов.
Основание: пункт 200 Инструкции № 157н.

6.12. Расчеты по обязательствам

6.12.1. Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы ведется в Журнале № 4 в разрезе кредиторов (поставщиков (продавцов), подрядчиков, исполнителей, иных участников договорных отношений, по которым принимаются обязательства), а также в разрезе предъявленных к оплате счетов, счетов-фактур, товарных накладных, актов выполненных работ (оказанных услуг), актов приемки-передачи товара, универсальных передаточных документов (далее – УПД) и других первичных учетных документов.
6.12.2. Аналитический учет расчетов по выданным авансам ведется в Журнале № 4 в разрезе дебиторов и соответствующих сумм выданных авансов.

6.12.3. Учет расчетов по оплате труда, пособиям и иным социальным выплатам сотрудникам Отдела осуществляется в Журнале № 6.
Аналитический учет ведется в разрезе сотрудников.

6.12.4. Учет расчетов по назначению и выплате денежного вознаграждения, пособий, а также расчетов по иным социальным выплатам физическим лицам, в рамках осуществления Отделом деятельности по опеке и попечительству согласно переданным государственным полномочиям, осуществляется в Журнале № 6 на основании договоров гражданско-правового характера и иных распорядительных документов.
Аналитический учет ведется в разрезе получателей выплат.
Выплата вознаграждений по гражданско-правовым договорам производится на счета, открытые в кредитных организациях, на основании письменного заявления.
6.12.5. По счету 0.303.05.000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» аналитический учет ведется в разрезе получателей бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и видов платежей.

6.13. Дебиторская и кредиторская задолженность

6.13.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, установленном законодательством.
Основание: п. 339 Инструкции № 157н, п. 11 Приказа № 32н.
6.13.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, по которой срок исковой давности истек, списывается на финансовый результат на основании данных проведенной инвентаризации. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При списании с балансового учета кредиторская задолженность отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».
Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации на основании решения инвентаризационной комиссии:
– по истечении 3 лет отражения задолженности на забалансовом учете;
– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству;
– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента.
Кредиторская задолженность списывается с баланса отдельно по каждому обязательству (кредитору).
Основание: пункты 371, 372 Инструкции № 157н.
6.14. Расчеты с подотчётными лицами
6.14.1. Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в разрезе подотчетных лиц, видов выплат и видов расчетов в Журнале № 3.
6.14.2. Основанием для принятия к бюджетному учёту сумм, использованных на нужды отдела, является авансовый отчёт, утвержденный заведующим отдела. Авансовые отчеты нумеруются сквозным образом.

6.14.3 Порядок расчетов с подотчетными лицами за полученные денежные средства и денежные документы определен в Приложениях № 4, № 5.

7. Финансовый результат

7.1. Доходы от межбюджетных трансфертов признаются в бюджетном учете на основании уведомления по расчетам между бюджетами (ф. 0504817) доходами будущих периодов.
7.2. Доходы будущих периодов признаются в составе доходов от межбюджетных трансфертов текущего отчетного периода ежемесячно по мере расходования средств в соответствии с условиями соглашения о предоставлении в текущем году субвенции из бюджета Калужской области бюджету муниципального образования «Город Калуга» на осуществление отдельных государственных полномочий.
Основание: пункты 25-28 СГС «Доходы».

7.3. Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, подлежат отнесению на счет 0.401.50.000 «Расходы будущих периодов» Впоследствии расходы списываются равномерно на финансовый результат текущего финансового года в течение периода, к которому они относятся.

7.4. Формирование и использование резервов предстоящих расходов на счете 0.401.60.000 «Резервы предстоящих расходов» производится в соответствии с порядком, определенным в Приложении № 6.

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

8. События после отчетной даты

8.1. Отражение в бухгалтерском учете события после отчетной даны производится в соответствии с Порядком признания в учете событий после отчетной даты и порядком раскрытия информации об этих событиях в бухгалтерской (финансовой) отчетности (Приложение № 7).

9. Санкционирование расходов бюджета

9.1. Учет принятых бюджетных обязательств осуществляется на основании следующих документов, подтверждающих их принятие:

- утвержденных лимитов бюджетных обязательств (далее – ЛБО) по расходам на оплату труда раз в год в полном объеме;

- уведомления об изменении ЛБО по расходам на оплату труда;

- муниципального контракта (договора), а при его отсутствии – документа, являющего основанием для оплаты: акта выполненных работ, акта об оказании услуг, счета, универсального передаточного документа (далее – УПД) и пр.;

- договора гражданско-правового характера;
- публичных нормативных обязательств перед физическими лицами, предусмотренных к исполнению в текущем финансовом году, - в сумме начисленных публичных нормативных обязательств (выплат);
- иных расходных обязательств, предусмотренных к исполнению в текущем финансовом году, - в сумме принятых обязательств;

- исполнительного листа, судебного приказа;

- налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых платежей), расчета по страховым взносам;

- решения (требования) налогового органа (внебюджетных фондов) о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, вступившего в силу решения о привлечении к ответственности или об отказе в привлечении к ответственности;

- согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств или авансового отчета;
- иных распорядительных документов.

Основание: пункт 3 ст. 219 БК РФ, пункт 318 Инструкции N 157н, пункт 9 СГС "Учетная политика".

9.2. Учет денежных обязательств осуществляется на основании:

- расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401);

- расчетной ведомости (ф. 0504402);

- записки-расчета об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425);

- договора гражданско-правового-характера;

- распорядительных документов, регламентирующих выплаты социального характера за счет средств местного и областного бюджета;

- бухгалтерской справки (ф. 0504833);

- акта выполненных работ;

- акта об оказании услуг;

- акта приема-передачи;

-  муниципального контракта (договора), в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с его условиями;

- авансового отчета (ф. 0504505);

- справки-расчета;

- счета;

- счета-фактуры;

- товарной накладной ТОРГ-12 (ф. 0330212);

- УПД;

- чека;

- квитанции;

- исполнительного листа, судебного приказа;

- налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых платежей), расчета по страховым взносам;

- решения (требования) налогового органа (внебюджетных фондов) о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, вступившего в силу решения о привлечении к ответственности или об отказе в привлечении к ответственности;

- согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств;
- иных распорядительных документов.

Основание: пункт 4 ст. 219 Бюджетного Кодекса РФ, пункт 318 Инструкции N 157н.

9.3. Учет операций по санкционированию расходов ведется в Журнале № 9.
9.4 Операции по доведению главным распорядителем средств бюджета показателей бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств себе, как получателю средств бюджета, на текущий год и плановый период оформляются бухгалтерской справкой (ф. 0504833).

9.5. Порядок отражения в учете операций с отложенными обязательствами определен в Приложении № 9.
10. Инвентаризация имущества и обязательств
10.1. В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учёта и отчётности инвентаризация имущества и финансовых обязательств проводится один раз в год перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, но не ранее 01 октября текущего финансового года. Требования к проведению инвентаризации содержатся в Методических рекомендациях, утверждённых приказом Минфина России от 13.06.1995 № 49.

10.2. Инвентаризацию осуществляет инвентаризационная комиссия, состав которой определяется приказом Отдела (далее - Комиссия).
10.3. При проведении годовой инвентаризации Комиссия оценивает степень вовлеченности объекта нефинансовых активов в хозяйственный оборот и выявляет признаки прекращения признания объектов бухгалтерского учета.

10.4. Выявленные при инвентаризации и других проверках расхождения между фактическим наличием имущества и данными бюджетного учета подлежат регистрации в бюджетном учете в том отчетном периоде, к которому относится дата, по состоянию на которую проводилась инвентаризация.

Основание: статья 11 Закона № 402-ФЗ, раздел VIII СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
11. Бюджетная отчетность
11.1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета в соответствии с Приказом № 191н в объеме и в сроки, установленные финансовым органом и бюджетным законодательством. Бюджетная отчетность формируется в программном комплексе «Свод-Смарт».

11.2. В целях составления отчета о движении денежных средств величина денежных средств определяется прямым методом и рассчитывается как разница между всеми денежными притоками учреждения от всех видов деятельности и их оттоками.

Основание: пункт 191 СГС «Отчет о движении денежных средств».

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

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

12. Осуществление налогового учета

12.1. Для исполнения обязанности ведения учета доходов, полученных сотрудниками Отдела в налоговом периоде, налоговых вычетов, исчисленных и удержанных сумм НДФЛ, в соответствии с частью 1 статьи 230 Налогового кодекса Российской Федерации, применяется форма регистров налогового учёта, формируемая с применением программного обеспечения (Приложение № 10).

12.2. Для исполнения обязанности ведения учета объектов обложения страховыми взносами и начислений страховых взносов, в соответствии с подпунктом 2 пункта 3.4. статьи 23 Налогового кодекса РФ, применяется форма - карточка индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов за период, формируемая с применением программного обеспечения (Приложение № 11).
13. Осуществление внутреннего финансового контроля

13.1. Внутренний финансовый контроль в Отделе осуществляется сектором. В ходе своей деятельности внутренний контроль осуществляют в рамках своих полномочий:
– заведующий отделом;
– иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.

13.2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок представлены в Приложении № 12.

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