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Об учетной политике  
отдела по организации защиты населения
1. Общие положения
1.1. Нормативные документы:
Настоящая Учетная политика  разработана на основании и с учетом требований и принципов, изложенных в следующих нормативных документах,  предназначена для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности ОТДЕЛА ПО ОРГАНИЗАЦИИ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ (далее – Организация):
· Федеральный закон "О бухгалтерском учете" от 06.12.2011г. № 402-ФЗ
· Федеральный закон «О некоммерческих организациях» от 12.01.1996г. № 7-ФЗ
· Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению»
· Приказ Минфина России от 29.11.2017 № 209н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации"
· Приказ Минфина России от 06.12.2010 N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению"
· Приказ Минфина Российской Федерации от 30.03.2015 г. N 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 академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению" 
· Приказ Минфина России от 28.12.2010 N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации" 
· Приказ Минфина России от 14.02.2018 N 26н "Об Общих требованиях к порядку составления, утверждения и ведения бюджетных смет казенных учреждений"
· Приказ Казначейства РФ от 29.12.2012 N 24н  "О порядке открытия и ведения лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства"
· Приказ Казначейства РФ от 10.10.2008 N 8н "О порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов"
· Приказ Казначейства РФ от 19.07.2013 N 11н "О Порядке проведения территориальными органами Федерального казначейства кассовых выплат со средствами  бюджетных учреждений"
· Приказ Казначейства России от 30.06.2014 N 10н "Об утверждении Правил обеспечения наличными денежными средствами организаций, лицевые счета которым открыты в территориальных органах Федерального казначейства, финансовых органах субъектов Российской Федерации (муниципальных образований)"
· Положения Организации
 При формировании настоящей учетной политики учтены следующие требования и допущения:

- бухгалтерский учет государственного (муниципального) имущества, обязательств, операций, их изменяющих (фактов хозяйственной деятельности), финансовых результатов осуществляется методом двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов субъекта учета;

- имущество Организации закрепляется за ним на праве оперативного управления в соответствии с Гражданским Кодексом  РФ. Собственником имущества казенного учреждения является муниципальное образование «Город Калуга». Организация без согласия собственника не вправе распоряжаться имуществом;

- Организация вправе осуществлять иные виды деятельности, не являющиеся основными видами деятельности, лишь постольку, поскольку это служит достижению целей, ради которых оно создано, и соответствующие указанным целям, при условии, что такая деятельность указана в его учредительных документах;

- Организация осуществляет в порядке, определенном администрацией муниципального образования, полномочия органа местного самоуправления по исполнению публичных обязательств перед физическим лицом, подлежащих исполнению в денежной форме;

- Организация не вправе размещать денежные средства на депозитах в кредитных организациях, а также совершать сделки с ценными бумагами, если иное не предусмотрено федеральными законами;

- Организация будет продолжать свою деятельность в обозримом будущем, и у него отсутствуют намерения и необходимость ликвидации или существенного сокращения деятельности, и, следовательно, обязательства будут погашаться в установленном порядке (допущение непрерывности деятельности);

- принятая учетная политика применяется последовательно от одного отчетного года к другому, допускающая изменения в связи с изменениями законодательства;

- факты хозяйственной деятельности Организации относятся к тому отчетному периоду, в котором они имели место, независимо от фактического времени поступления или выплаты денежных средств, связанных с этими фактами.

Раздел 1. Об организации учетного процесса
Организация учетной работы
Бухгалтерский учет представляет собой формирование документированной систематизированной информации об объектах, предусмотренных Федеральным законом «О бухгалтерском учете», и составление на ее основе бухгалтерской (финансовой) отчетности.

Настоящее положение определяет порядок ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской отчетности в Организации в соответствии с российским законодательством и правилами бухгалтерского учета и отчетности.

Бухгалтерский учет  в Организации ведется лицом, исполняющим функции  главного бухгалтера, подчиняется непосредственно Заведующему и несет ответственность за ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной отчетности. 
Заведующий  Организации:
· несет ответственность за организацию бухгалтерского учета в Организации и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций.
· обеспечивает неукоснительное выполнение работниками требований  по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению лицу, исполняющему функции  главного бухгалтера  необходимых документов и сведений
Лицо, исполняющее функции  главного бухгалтера:
· подчиняется непосредственно Заведующему Организации,
· несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности,
· обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации, контроль за движением имущества и выполнением обязательств,

     Лицо, исполняющее функции  главного бухгалтера, осуществляет ведение всех разделов бюджетного учета и хозяйственных операций, несет ответственность за состояние бухгалтерского учета и достоверность  контролируемых им  показателей бюджетной  отчетности.   
Первичные учетные документы и учетные нормативы
Хозяйственные операции Организации оформляются оправдательными документами, составленными по формам, содержащимся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, формами, утвержденными отдельными нормативными актами государственных органов (Приказ N 173н).
В первичных учетных документах могут содержаться дополнительные реквизиты в целях получения дополнительной информации для налогового учета.

Должностные лица, имеющие право подписи первичных учетных документов:
· лицо, исполняющее функции главного бухгалтера;
· лицо, исполняющее функции кадровой службы;
· лицо, исполняющее функции материальной службы
Полномочия подписывать денежные и расчетные документы, визировать финансовые обязательства распространяются на руководителя и лицо, исполняющее функции главного бухгалтера.
Установить следующие сроки сдачи документов для обработки:
· Авансовые отчеты на хозяйственные нужды в течение 1-3-х дней с момента получения денег под отчет 
· Авансовые отчеты по командировкам - не позднее 3 дней после возвращения из командировки
· Табель учета отработанного времени -  2 раза в месяц: первый раз на аванс - не позднее 20 числа отчетного периода, второй раз на расчет заработной платы - не позднее последнего дня отчетного периода;
· Хозяйственные договоры, акты выполненных работ, счета-фактуры, накладные по материальным ценностям - в течение 3-х дней с момента подписания,
· Отчеты о расходовании материальных ценностей на нужды учреждения, первичные документы для начисления заработной платы - не позднее последнего календарного дня месяца.
В обязательном порядке представляются в бухгалтерию при приобретении материальных ценностей, товаров, работ, услуг:
· на наличный расчет - чек ККМ (или квитанция к приходному ордеру) и товарный чек, счет-фактура (при наличии),
· по безналичному расчету - счет-фактура, накладная, акт выполненных работ (услуг).
  Регистры бюджетного учета   
Бухгалтерский учет в Организации ведется с использованием форм регистров бюджетного учета, регламентированных Инструкцией N 157н. 
Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операции (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в регистрах бюджетного учета.
Регистры бюджетного учета формируются в электронном виде без применения электронной подписи. Перечень применяемых регистров бюджетного учета установлен Приложением № 1 к Учетной политике.
Перечень ответственных исполнителей за ведение регистров бюджетного учета в определен Приложением № 1 к Учетной политике. 
Периодичность, порядок и сроки составления форм первичных учетных документов и регистров бюджетного учета оформляется по утвержденному Графику  документооборота (Приложение № 2 к Учетной политике).
Порядок хранения первичных документов и учетных регистров

Хранение оправдательных документов и учетных регистров, отражающих финансово-хозяйственную деятельность, обеспечивается лицом, исполняющим функции главного бухгалтера по месту их нахождения в сроки, устанавливаемые в соответствии с правилами Графика документооборота и государственного архивного дела, но не менее пяти лет после отчетного года:
· годовая отчетность - постоянно;
· документы по начислению заработной платы - не менее 75 лет;
· остальные документы - не менее 5 лет.
Ответственность за организацию хранения первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности (с соблюдением, обеспечение безопасных условий хранения с обеспечением выполнения требований законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны в соответствии с Законом РФ от 21.07.1993 N 5485-1  "О государственной тайне") несет руководитель Организации.
Перечень лиц, ответственных за хранение бухгалтерских документов по отдельным группам документов представлен в Приложении № 1 к Учетной политике. 
Формирование рабочего Плана счетов
Рабочий план счетов бухгалтерского учета - систематизированный перечень счетов бухгалтерского учета формируется на основании Единого Плана счетов бухгалтерского учета (инструкция № 157н).
При формировании рабочего Плана счетов (Приложение № 3) Организацией учитывается формирование применяемых в бюджетном учете кодов бюджетной классификации (КБК) доходов и расходов КБК формируются для  формирования номеров  счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственных операций по доходам и  расходам учреждения в  рамках деятельности. Указанные    выше коды формируются в   соответствии с требованиями БК РФ и текущих указаний Минфина РФ по применению бюджетной   классификации.      
Система бухгалтерского учета
Для ведения бухгалтерского учета применяется система учета и отчетности, состоящая из выполнения требований бюджетного учета – журнальная система с применением компьютерной программы 1С: ПРЕДПРИЯТИЕ 8.2. 
Оценка имущества и обязательств
Бухгалтерский учет имущества, обязательств и фактов хозяйственной жизни ведется в рублях и копейках.
Если иное не установлено законодательством Российской Федерации, стоимость объектов бухгалтерского учета, выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту Российской Федерации.
Инвентаризация имущества и обязательств
Инвентаризация проводится:
· основных средств - один раз в год не ранее 1 декабря перед составлением годовой бюджетной отчетности,
· нематериальных активов - один раз в год не ранее 1 декабря перед составлением годовой бюджетной отчетности,
· материальных запасов - один раз в год не ранее 1 декабря перед составлением годовой бюджетной отчетности,
· финансовых активов - один раз в год перед составлением годовой бюджетной отчетности,
· обязательств - один раз в год перед составлением годовой бюджетной отчетности.
· при передаче материальной ответственности- по приказу
Для проведения инвентаризации издается приказ, затем инвентаризационная комиссия проводит инвентаризацию в течение не менее чем 6 (шести) рабочих дней. 
Приказом Заведующего может быть проведена внезапная инвентаризация кассы. 
По основаниям проведения инвентаризации имущества и обязательств могут быть: плановыми; внеплановыми (внезапными). Плановые инвентаризации проводятся в соответствии с датами, установленными в приказе Заведующего Организацией. Внеплановые (внезапные) инвентаризации проводятся по требованию Заведующего.
Порядок отражения результатов инвентаризации:
· излишек имущества приходуется по стоимости на дату проведения инвентаризации и зачисляется на прочие доходы Учреждения; 
· недостача имущества относится на расчеты по ущербу имущества (за счет виновных лиц), 
· дебиторская и кредиторская задолженности с истекшими сроками исковой давности, нереальные (безнадежные) для взыскания (задолженность, по которой истек установленный срок исковой давности, а также другие долги, по которым в соответствии с гражданским законодательством обязательства прекращены вследствие невозможности их исполнения), списываются по каждому обязательству отдельно на основании данных проведенной инвентаризации в соответствии с Порядком (Приложение № 7 к Учетной политике)
Бухгалтерская отчетность
Бухгалтерская отчетность включает показатели деятельности Организации, рекомендованных к применению Минфином РФ, а также по формам отчетности, рекомендованным управлением финансов.
Бухгалтерская отчетность составляется в руб. и коп., и предоставляется в установленные сроки в управление финансов, налоговые органы и органы статистики.
Порядок отражения событий после отчетной даты
К событиям после отчетной даты (между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год) относятся:
- события, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых Организация вела свою деятельность;
- события, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых Организация ведет свою деятельность.
В Организации возможно возникновение следующих событий после отчетной даты: 
- объявление в установленном порядке дебитора организации банкротом, если по состоянию на отчетную дату в отношении этого дебитора уже осуществлялась процедура банкротства;
- получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового возмещения, по которому по состоянию на отчетную дату велись переговоры;
- обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в бухгалтерском учете или нарушения законодательства при осуществлении деятельности организации, которые ведут к искажению бухгалтерской отчетности за отчетный период.
Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в бухгалтерской отчетности за отчетный год независимо от положительного или отрицательного его характера для Организации. При этом события после отчетной даты отражаются в синтетическом и аналитическом учете путем резервирования, а также в порядке исправления ошибок в бюджетном учете до подписания годовой бухгалтерской отчетности в установленном порядке путем исправления ошибок прошлых лет по унифицированной бухгалтерской форме.
События, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых Организация вела свою деятельность:
-  принятие решения о реорганизации либо ликвидации учреждения;
- наличие претензионных требований и исков по результатам фактов хозяйственной жизни, в том числе в рамках досудебного (внесудебного) рассмотрения претензий, в размере сумм, предъявленных к Организации штрафных санкций (пеней), иных компенсаций по причиненным ущербам (убыткам), в том числе вытекающих из условий гражданско-правовых договоров (контрактов);
- крупная сделка, связанная с приобретением и выбытием основных средств и финансовых вложений;
- пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате которой уничтожена значительная часть активов Организации;
- прекращение существенной части основной деятельности организации, если это нельзя было предвидеть по состоянию на отчетную дату;
- действия органов государственной власти (национализация и т.п.)
Существенное событие подлежит регистрации на основании приказа Руководителя учреждения. 
Внутренний контроль 
Внутренний контроль проводится Учреждением на основании Положения о внутреннем контроле. Положение актуализируется ежегодно не позднее 20 декабря текущего года на последующий год.
При проведении внутреннего контроля проверяются:
- оформление и обработка документов учреждения;

- отдельные операции;

- результаты рассмотрения обращений, заявлений и жалоб контролируемых лиц.

Изменение учетной политики
Учетная политика Организации применяется с момента ее утверждения последовательно из года в год.
 Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или в случаях изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование учета в государственных (муниципальных) учреждениях с даты изменений, а также существенных изменений условий деятельности Учреждения.
Раздел 2. О способах ведения бухгалтерского учета
Нефинансовые активы
Нефинансовые активы  в Организации  -  основные средства, материальные запасы,  а  также операции,  связанные  с их выбытием (передачей, реализацией, списанием с балансового учета), получением (приобретением), созданием (изготовлением, сооружением, строительством), в том числе по формированию сумм фактических вложений Организации в объекты нефинансовых активов, стоимости объекта учета, затрат на  выполнения работ, оказания услуг, которые влекут увеличение первоначальной стоимости нематериальных активов.

Объекты нефинансовых активов принимаются к бухгалтерскому учету по их первоначальной стоимости. 
Первоначальной стоимостью объектов признается сумма фактических вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов нефинансовых активов, с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками и подрядчиками. При определении первоначальной стоимости учитываются требования п.п. 23-25 Инструкции № 157н.
В случаях, когда Инструкцией N 157н требуется принятие к бюджетному учету объектов нефинансовых активов по их текущей рыночной стоимости, последняя определяется в соответствии с п. 25 Инструкции N 157н на дату принятия к бюджетному учету.

Передача (получение) объектов государственного (муниципального) имущества между органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления (муниципальными органами), государственными (муниципальными) учреждениями, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, а также между субъектами учета и иными, созданными на базе государственного (муниципального) имущества, государственными (муниципальными) организациями, в связи с прекращением (закреплением) имущественных прав (в том числе права оперативного управления (хозяйственного ведения), осуществляется по балансовой (фактической) стоимости объектов учета с одновременной передачей (принятием к учету), в случае наличия, суммы начисленной на объект нефинансового актива амортизации.

Изменение первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов производится в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации), а также переоценки объектов нефинансовых активов.

В Организации формируется Постоянно действующая комиссия по принятию к учету и списанию объектов нефинансовых активов, которая формируется установочным приказом на начало финансового года.

Основные средства
К основным средствам относятся материальные объекты основных фондов, используемые в процессе деятельности Организации при выполнении работ или оказании услуг, либо для управленческих нужд Организации, находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду, независимо от стоимости объектов со сроком полезного использования более 12 месяцев.
Единицей бюджетного учета основных средств является инвентарный объект. 
Каждому инвентарному объекту, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно, а также недвижимого имущества,  библиотечного фонда, драгоценностей и ювелирных изделий независимо от стоимости, независимо от того, находится ли он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, который шифруется в следующем порядке:  10100000000 
Выдача основных средств стоимостью до 3.000 рублей включительно в эксплуатацию оформляется  на основании Накладной на внутреннее перемещение основных средств  с последующим контролем по материально-ответственным лицам в количественно-стоимостном выражении до списания с использованием забалансового счета 21 "Основные средств стоимостью до 3 тыс. руб. включительно в эксплуатации".
Операции, связанные с внутренним перемещением     основных средств (между материально ответственными лицами), отражаются в бюджетном  учете бухгалтерскими записями - со сменой аналитических счетов материально ответственных лиц без изменения кода КОСГУ       
По объектам основных средств  амортизация, в целях бюджетного учета, начисляется в следующем порядке:
       1.    на объект недвижимого имущества при принятии его к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной законодательством Российской Федерации:
· стоимостью до 100 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости объекта при принятии к учету;
· стоимостью свыше 100 000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации.
       2.        на объекты движимого имущества:
· на объекты основных средств стоимостью от 3 000 до 100 000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию;
· на объекты основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации;
· на объекты основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, нематериальных активов, амортизация не начисляется;

Амортизация начисляется с рассчитанными в установленном порядке нормами линейным способом в течение срока полезного использования, установленного комиссией при приеме на учет.
Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия к учету в составе основных средств и начисления амортизации определяется исходя из информации, содержащейся в законодательстве Российской Федерации, устанавливающем сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации. 
· По объектам основных средств, включенным согласно Постановлению Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 N 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы"  в амортизационные группы с первой по девятую, срок полезного использования определяется по наибольшему сроку, установленному для указанных амортизационных групп; 
· По объектам, включенным в десятую амортизационную группу - срок полезного использования, рассчитывается исходя из единых норм амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного хозяйства СССР, утвержденных Постановлением Совета Министров СССР от 22 октября 1990 г. N 1072;
Затраты по текущему, капитальному  и профилактическому ремонту признаются расходами по подстатье 225 "Работы, услуги по содержанию имущества" КОСГУ. Текущий, капитальный  и профилактический ремонт может оформляться подрядным и хозяйственным способом и связан с содержанием (обслуживанием), ремонтом  основных средств, полученных в аренду или безвозмездное пользование, находящихся на праве оперативного управления.
Модернизацию, реконструкцию, сооружение основных средств производить как собственными силами, так и с привлечением сторонних организаций. В случаях улучшения (повышения) первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта нефинансовых активов в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации учреждением пересматривается срок полезного использования по этому объекту.
Замена пришедших в негодность комплектующих объекта основных средств, выполняющих свою функцию не самостоятельно, а только в составе комплекса (таких как монитор, системный блок), рассматривается как использование прочих материалов при осуществлении ремонта с обязательным отражением изменения комплектации объекта основных средств в инвентарной карточке учета основных средств.

Выбытие основных средств оформляется типовыми актами на списание постоянно действующей комиссией и утверждаются Заведующим после совместно с управлением экономики и имущественных отношений города Калуги. Разборка и демонтаж основных средств до утверждения соответствующих актов не допускается.
Списанные объекты основных средств (а также их части), не пригодные для дальнейшего использования или продажи подлежат отражению на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение» до момента их утилизации (уничтожения). 
Переоценка стоимости объектов, за исключением активов в драгоценных металлах, по состоянию на начало текущего года путем пересчета их балансовой стоимости и начисленной суммы амортизации. Сроки и порядок переоценки устанавливаются Правительством Российской Федерации.
Результаты проведенной по состоянию на первое число текущего года переоценки объектов нефинансовых активов подлежат отражению в бюджетном учете обособленно.
Арендованные основные средства учитываются у арендаторов на забалансовом счете 01 "Основные средства в пользовании" под инвентарными номерами, присвоенными им арендодателем, кроме финансовой аренды (если объект основных средств находится на балансе лизингополучателя).
Материальные запасы
К материальным запасам относятся:
· предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости;
· продукты питания;
· специальная одежда, специальная обувь, а также постельные принадлежности независимо от их стоимости и срока службы;
· форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь, независимо от стоимости и срока службы;
· тара для хранения товарно-материальных ценностей,
· посуда,
· хозяйственный инвентарь,
· мягкий инвентарь;
· канцтовары и канцелярский принадлежности,
· полиграфическая и сувенирная продукция;
· мониторы, системные блоки, принтеры, клавиатуры и другие комплектующие компьютерной техники, которые приобретаются отдельно, а не в комплекте.
Материальные запасы принимаются к учету на основании приходного ордера по фактической стоимости, с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных Организации поставщиками и подрядчиками в количественно-суммовом выражении.
Фактическая стоимость материальных запасов, полученных Организацией по договору дарения, а также остающихся от выбытия основных средств и другого имущества, определяется исходя из их рыночной стоимости на дату принятия к учету, а также сумм, уплачиваемых Организацией за доставку материальных запасов и приведение их в состояние, пригодное для использования.
Материальные запасы, не принадлежащие Организации, но находящиеся в его пользовании или распоряжении в соответствии с условиями договора, принимаются к учету в размере стоимости, предусмотренной в договоре.
Фактическая стоимость материальных запасов,  приобретаемых    
учреждением для их отражения в    учете, формируется на аналитических   счетах 105 00 000   «Материальные запасы» путем   включения в стоимость конкретных наименований  материальных запасов, отраженных на   соответствующих аналитических   субконто, как их  покупной стоимости (в количественном и стоимостном выражении), так и всех вышеперечисленных затрат   по их приобретению (только в стоимостном   выражении).
Внутреннее перемещение материальных запасов между материально ответственными лицами в учреждении отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 010500000 "Материальные запасы" - со сменой аналитических счетов материально ответственных лиц без изменения кода КОСГУ.     
Списание и выдача материалов производится на основании следующих документов:
· ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения,
· акт о списании материальных запасов
Отпуск материалов в эксплуатацию осуществляется по средней себестоимости и сразу списывается комиссией, утвержденной приказом по Организации на расходы.
Аналитический учет по счету 010500000   «Материальные запасы» ведется по местам хранения материалов и отдельным наименованиям.
Материально ответственные лица ведут учет материальных запасов отдельных категорий материальных запасов в карточках учета материальных ценностей по наименованиям и количеству.
Оприходование поступающих товаров и тары осуществляется по стоимости их приобретения. Согласно заключенным договорам купли-продажи поставщики предъявляют расходы по доставке товаров (если услуги эти оговорены в договоре), которые относятся на расходы Организации.
В кладовой (товары на складах) ведется аналитический учет товаров по наименованию, количеству и сумме.
Отпуск товара со склада производится по накладной (согласно Требования - накладной) по учетным ценам склада и оформляется, как внутреннее перемещение материальных запасов между материально ответственными лицами в Организации.
Денежные средства и денежные документы
Безналичные денежные средства отражаются на лицевых счетах, открытых Организации, на основании выписок.
Ответственность за сохранность ценностей, находящихся в кассе Учреждения, несет главный бухгалтер. С главным бухгалтером заключен договор о полной индивидуальной материальной ответственности.
Учреждение не имеет лимита остатка кассы. Организован безналичный оборот денежных средств.
Учет денежных документов Организацией ведется по их видам в Карточке учета средств и расчетов. К денежным документам относятся почтовые марки. 

Денежные документы хранятся в кассе Организации.

Прием в кассу и выдача из кассы таких документов оформляются Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) с оформлением на них записи "Фондовый".

Приходные и расходные кассовые ордера с записью "Фондовый" регистрируются в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от приходных и расходных кассовых ордеров, оформляющих операций с денежными средствами.

Учет операций с денежными документами ведется на отдельных листах Кассовой книги учреждения с проставлением на них записи "Фондовый".

Подотчетные лица
Приказом Заведующего утверждается перечень сотрудников, имеющих право на возмещение потраченных собственных средств для приобретения материальных запасов за наличный расчет или находившихся в командировке. Со всеми такими сотрудниками заключены договора о материальной ответственности.
Денежные средства, согласно заявления подотчетного лица,  подписанного Заведующим Организации, израсходованные на приобретение материальных ценностей для производственных нужд, подлежат возмещению, если характер заявленных расходов был непредвиденным.
При покупке подотчетным лицом материальных ценностей на рынке НДС в бухгалтерском учете расчетным путем не выделяется и на зачет с бюджетом не относится.
При использовании подотчетной суммы подотчетное лицо  составляет авансовый отчет со всеми подтверждающими документами (счет, квитанция, денежные документы, проездные билеты и т. п.).
Наделять сотрудников правом осуществлять хозяйственные расходы за счет собственных средств с приложением авансового отчета и документов, подтверждающих факт расходов, с последующей компенсацией понесенных расходов на основании приказа Заведующего.
    При направлении работников в служебные командировки, связанные с основной деятельностью, им возмещаются следующие затраты:  


· в городах федерального значения Москве и Санкт-Петербурге - 700рублей;
· в городах, являющихся административными центрами субъектов Российской Федерации, - 500 рублей;
· в населенных пунктах, являющихся районными центрами - 300 рублей;
· в прочих населенных пунктах - 150 рублей
· суточные в иностранной валюте – в размерах, определенных Правительством РФ,
· затраты по найму жилых помещений по России 550 руб. в сутки на каждого сотрудника;
· затраты по найму жилого помещения при  нахождении в командировках, связанных с основной  деятельностью учреждения, без представления  счетов гостиниц - в размере 12  руб. в сутки;       
· затраты на проезд к месту командировки и  обратно - в размере фактических расходов на   покупку железнодорожных, авиа или автобусных билетов, исходя из следующих тарифов: купейный вагон (эконом-класс).        
 
Доходы Организации  
Организация  является главным администратором доходов бюджета. На счетах доходов учреждения учитываются:
· прочие доходы от компенсации затрат бюджетов городских округов
· доходы от возмещения ущерба при возникновении страховых случаев по обязательному
· страхованию гражданской ответственности, когда выгодоприобретателем выступает получатель средств бюджета городских округов
· денежные взыскания (штрафы), установленные законами субъектов Российской Федерации за несоблюдение муниципальных правовых актов, зачисляемые в бюджеты городских округов 
· прочие поступления от денежных взысканий (штрафов) и иных сумм в возмещение ущерба, зачисляемые в бюджеты городских округов
· невыясненные поступления, зачисляемые в бюджеты городских округов
· прочие неналоговые доходы бюджетов городских округов
Доходы классифицируются Организацией по кодам операций сектора государственного управления и зачисляются в доход бюджета. 
       Отдельные виды доходов и расходов
Расходы признаются в том отчетном периоде, к которому они относятся, независимо от времени фактической выплаты денежных средств. Отдельные виды и расходов будущих периодов отражаются на соответствующих счетах бюджетного учета.
На счете 0 40140 000 «Доходы будущих периодов» учитываются:
· предоставление межбюджетного трансферта
        В состав расходов будущих периодов, учитываемых на счете 0 401 50 000, включаются:
· расходы на приобретение лицензионного компьютерного программного обеспечения и аналогичные услуги, связанные с программным обеспечением, которые относятся на расходы в течение одного года с месяца приобретения
· страховые взносы по договорам страхования, которые равномерно относятся на расходы в течение срока, установленного договорами,

Резервы учреждения
Резервы, создаваемые учреждением, учитываются на счетах 0 40160 000. Резервы в учреждении могут создаются на следующие цели:
· для предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование сотрудника (служащего) учреждения – по счетам 0 40160 211 (213); 
Резерв используется только на покрытие тех затрат, в отношении которых этот резерв был изначально создан. При этом признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов, осуществляется за счет суммы созданного резерва.
Санкционирование расходов
Регистром аналитического учета по счетам санкционирования расходов является Справка учета лимитов бюджетных обязательств (ф. 0504833) и Журнал регистрации бюджетных обязательств (ф. 0504071).
Справка (ф. 0504833) применяется для учета утвержденных доходов и расходов в соответствии со сметными назначениями, принятых с учетом изменений, утвержденных в установленном порядке.
Данные формируются нарастающим итогом с начала года по кодам Классификации операции сектора государственного управления.
Для учета принятых обязательств и принятых денежных обязательств текущего финансового года в учреждении применяется Журнал регистрации бюджетных обязательств (ф. 0504071).
В Журнале (ф. 0504071) указывается основание для принятия обязательства (наименование, номер и дата документа), номер счета бюджетного учета и сумма (в рублях), дата постановки обязательства на учет и дата снятия с бюджетного учета.
Установить следующий порядок принятия обязательств:
- при приобретении товаров, работ услуг – дата подписания соответствующего договора
-по публичным нормативным обязательствам перед физическими лицами - в сумме начисленных публичных нормативных обязательств (выплат);
- по расчетам с работниками - не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление на основании расчетно-платежных ведомостей, листков нетрудоспособности, аналогичных документов; 

- по начислению заработной платы -  принимаются в годовом объеме;

- по командировочным расходам – дата утверждения авансового отчета;

- по компенсационным выплатам – дата образования кредиторской задолженности;

-по подотчетным суммам, выданным на хозяйственные нужды - дата утверждения авансового отчета;

- по страховым взносам, налогам, сборам - дата образования кредиторской задолженности;

- по обязательствам по возмещению вреда, по иным выплатам, обусловленные вступившими в законную силу решениями суда - дата начисления обязательств (платежей);

При поступлении документов, корректирующих стоимость отраженных расходов, затрат, проводятся соответствующие корректировочные записи по операциям санкционирования.
По окончании текущего финансового года в случае, если неисполненные бюджетные обязательства планируются к исполнению за счет расходов следующего финансового года, они должны быть приняты к учету (перерегистрированы) при открытии Журнала в следующем финансовом году в объеме, запланированном к исполнению в следующем финансовом году.
Применение отдельных видов забалансовых счетов
На счете 21 "Основные средства стоимостью до 3.000 руб. включительно в эксплуатации" учитываются находящиеся в эксплуатации объекты основных средств стоимостью до 3.000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества.

Принятие к учету объектов основных средств осуществляется на основании первичного документа, подтверждающего ввод объекта в эксплуатацию в условной оценке: один объект,  по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.

Списание и восстановление списанной кредиторской задолженности производить на основании Актов инвентаризации, рекомендации инвентаризационной комиссии и решения (приказа) Заведующего Организацией.

Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе.    
Список приложений к учетной политике:
Приложение № 1 «Первичные документы»
Приложение № 2 «График документооборота»
Приложение № 3 «Рабочий План счетов»


