Приложение №1

к приказу от 29.12.2018 № _
 
Учетная политика для целей бюджетного учета
 

Настоящая учетная политика для целей бюджетного учета разработана в соответствии со следующими документами:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

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

- приказом Министерства финансов РФ 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 Министерства финансов РФ от 06.12.2010 №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению» (далее – Инструкция №162н);

- приказом Министерства финансов РФ от 01.07.2013 №65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – Указания №65н);

- приказом Министерства финансов РФ 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 г. N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации" (далее - Приказ N 191н); 

- приказом Минфина России от 31.12.2016 г. N 256н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора" (далее - ФСБУ "Концептуальные основы бухучета и отчетности");

- приказом Минфина России от 31.12.2016 г. N 257н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Основные средства" (далее - ФСБУ "Основные средства");

- приказом Минфина России от 31.12.2016 г. N 258н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Аренда" (далее - ФСБУ "Аренда");

- приказом Минфина России от 31.12.2016 г. N 259н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Обесценение активов" (далее - ФСБУ "Обесценение активов");

- приказом Минфина России от 31.12.2016 г. N 260н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности";
- иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского (бюджетного) учета. 
1. Общие положения

1.1. Ответственным за организацию бюджетного учета в Управлении социальной защиты населения администрации города Трехгорного (далее – Управление, УСЗН) и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является начальник Управления. 

Основание: часть 1 статьи 7 Закона №402-ФЗ.

1.2. Бюджетный учет ведется структурным подразделением – отделом бухгалтерского учета и отчетности, возглавляемым начальником отдела. Сотрудники отдела бухгалтерского учета и отчетности руководствуются в своей деятельности Положением об отделе бухгалтерского учета и отчетности и должностными инструкциями. 

Основание: часть 3 статьи 7 Закона №402-ФЗ.

1.4. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности подчиняется непосредственно начальнику Управления и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной, налоговой и статистической отчетности.

Требования начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников Управления.
Все денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства без подписи начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности недействительны и к исполнению не принимаются.

Основание: часть 3 статьи 7 Закона №402-ФЗ; пункты 5, 8 Инструкции №157н. 

1.5. Утвердить состав и полномочия постоянно действующих комиссий:


-  по поступлению и выбытию активов (приложение №1),

- инвентаризационной, в том числе для проведения внезапной ревизии кассы (приложение №2);


-  по проведению мероприятий (приложение №3);


-  по внутреннему финансовому контролю (приложение №4).

1.6. Перечень должностей сотрудников, с которыми Управление заключает договоры о полной материальной ответственности, приведен в приложении №5. 

1.7. Лимит остатка наличных денег в кассе устанавливается отдельным приказом начальника Управления.

Допускается накопление наличных денег в кассе сверх установленного лимита в дни выплаты зарплаты, стипендий, социальных выплат. Продолжительность срока выдачи указанных выплат составляет пять рабочих дней (включая день получения наличных денег с банковского счета на указанные выплаты). 

Основание: Указание Центрального Банка РФ 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 – Указания ЦБ РФ №3210-У). 
2. Рабочий План счетов

2.1. Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования.

2.2. Бюджетный учет в Управлении ведется с применением Единого плана счетов, утвержденного приказом Минфина России от 01.12.2010 №157н, и разработанного на их основе Рабочего плана счетов (приложение №6).

2.3. Номер счета Рабочего плана счетов состоит из двадцати шести разрядов. Аналитические коды в номере счета Рабочего плана счетов отражают: 
в 1 - 17 разрядах - аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий;
в 18 разряде - код вида финансового обеспечения (деятельности);

19 - 21 разряд - код синтетического счета Плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учета;

22 - 23 разряд - код аналитического счета Плана счетов бухгалтерского (бюджетного) учета;

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

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

В разрядах 4 - 20 номера счета Рабочего плана счетов бюджетного учета отражается код классификации доходов бюджетов, расходов бюджетов, источников финансирования дефицитов бюджетов.

В 24 - 26 разрядах номера счета Рабочего плана счетов отражаются коды классификации операций сектора государственного управления (КОСГУ).

Основание: пункты 1, 6, 21 Инструкции №157н, абзац 1 пункта 2 раздела V Указаний №65н.

2.4. При завершении текущего финансового года обороты по счетам, отражающим увеличение и уменьшение активов и обязательств, в регистры бухгалтерского учета очередного финансового года не переходят, если иное не предусмотрено целевым назначением выделенных средств.

По счетам аналитического учета счета 010000000 «Нефинансовые активы» при формировании остатков на начало текущего финансового года, за исключением счетов аналитического учета счетов 010600000 «Вложения в нефинансовые активы», 010700000 «Нефинансовые активы в пути», в 5-17 разрядах номера счета указываются нули.

Основание: пункт 2 Инструкции №162н.


2.5. При отражении операций на счетах бюджетного учета в 18-м разряде (код вида деятельности)  указывается:

1 – деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность);

3 – средства во временном распоряжении.

Основание: пункт 21 Инструкции №157н.


2.6. Управление применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции №157н. Перечень используемых забалансовых счетов приведен в приложении №7.
Основание: пункт 332 Инструкции №157н.
3. Учет отдельных видов имущества и обязательств

3.1. При ведении бюджетного учета следует иметь в виду, что информация в денежном выражении о состоянии активов, обязательств, источниках финансирования, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов, должна быть полной, сообразной с существенностью.

Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению. При этом существенной признается информация, пропуск или искажение которой влечет изменение на 1 процент (и (или) более) оборотов по дебету (кредиту) аналитического счета рабочего плана счетов, приведенного в приложении №6.
Основание: пункт 3 Инструкции №157н.
3.2. Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контроля хозяйственных операций для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухучета.

Основание: пункт 3 Инструкции №157н.
В табеле учета использования рабочего времени (форма 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка, фактические затраты рабочего времени.
При заполнении использования рабочего времени (форма 0504421)  применяются следующие условные обозначения:

	Наименование показателя
	Код
	Наименование показателя
	Код

	Выходные и нерабочие праздничные дни
	В
	Неявки с разрешения администрации
	А

	Работа в ночное время

Выполнение государственных обязанностей
	Н

Г
	
	

	
	
	Фактические явки 

Выходные по учебе

Учебный дополнительный отпуск
	Я (8)
ВУ

ОУ

	Очередные и дополнительные отпуска

Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам

Отпуск по уходу за ребенком

Часы сверхурочной работы

Прогулы

Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)
	О

Б

Р

С

П

НН
	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни
Служебные командировки
	РП
К

	
	
	
	


Основание: Методические указания, утвержденные Приказом №52н.

3.3. Основные средства

3.3.1. В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности Управления при выполнении работ или  оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев.

Групповой учет объектов основных средств может быть организован в Управлении в отношении:

-  жилые помещения;

-  нежилые помещения (здания и сооружения);

-  машины и оборудование;

-  транспортные средства;

-  инвентарь производственный и хозяйственный;

-  многолетние насаждения;

-  инвестиционная недвижимость;

-  основные средства, не включенные в другие группы.

Групповой учет основных средств может быть организован при условии, что  группа объектов учета является однородной и соответствует следующим критериям:
- инвентарь должен приобретаться единовременно по одной учетной стоимости;

- объекты должны иметь одно и то же производственное, хозяйственное назначение и технические характеристики.


Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма  фактических вложений в их приобретение, сооружение и изготовление.
Основание: пункты 23–25, 38, 39, 47, 54 Инструкции №157н.

3.3.2. Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также инвентарному объекту движимого имущества стоимостью свыше 10 000,00 рублей присваивается уникальный инвентарный порядковый номер (далее - инвентарный номер), состоящий из двенадцати знаков.

1 - 6-й разряды – коды группы и вида аналитического учета основного средства;


7-й разряд – код вида финансового обеспечения (деятельности);


8 – 12-й разряды – порядковый номер объекта основного средства.

Основание: пункт 46 Инструкции №157н.

3.3.3. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером. 


В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

3.3.4. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бюджетного учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-94, утвержденного постановлением Госстандарта России от 26 декабря 1994 г. № 359. 

Основание: пункт 45 Инструкции №157н.
 
3.3.5. К хозяйственному инвентарю относятся предметы конторского и хозяйственного пользования, непосредственно используемые в производственном процессе. Срок службы хозяйственного инвентаря устанавливается согласно приложению 8. 
 
3.3.6. Начисление амортизации основных средств в бюджетном учете производится в следующем порядке: 

а) на объект недвижимого имущества при принятии его к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»: 

· стоимостью до 100 000 руб. включительно амортизация начисляется в размере 100 % балансовой стоимости объекта при принятии к учету; 

· стоимостью свыше 100 000 руб. – в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации; 

б) на объекты движимого имущества: 

· стоимостью свыше 100 000 руб. амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными нормами амортизации; 

· стоимостью до 10 000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, амортизация не начисляется. Первоначальная стоимость введенного (переданного) в эксплуатацию объекта основных средств, являющегося объектом движимого имущества, стоимостью до 10 000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, списывается с балансового учета с одновременным отражением объекта основных средств на забалансовом счете 21; 

в) на иные объекты основных средств: 

· стоимостью от 10 000 до 100 000 руб. включительно амортизация начисляется в размере 100 % первоначальной стоимости при выдаче их в эксплуатацию.

Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
3.3.7. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов (приложение №1) исходя из следующих факторов:

– информации, содержащейся в законодательстве РФ;

– рекомендаций, содержащихся в документах производителя, – при отсутствии соответствующих норм в законодательстве РФ. Если такая информация отсутствует, срок определяется на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, принятого с учетом ожидаемого срока использования и физического износа объекта, а также с учетом гарантийного срока использования;

– сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации – для безвозмездно полученных объектов.
 
Для объектов, включенных в амортизационные группы с первой по девятую, срок полезного использования определяется по наибольшему сроку, указанному в постановлении Правительства РФ от 01.01.2002 №1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы». 
 
По объектам, включенным в десятую амортизационную группу, срок полезного использования рассчитывается исходя из единых норм, утвержденных постановлением Совета Министров СССР от 22.10.1990 №1072. 

Основание: пункт 44 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.3.8. Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые Правительством РФ. 

Основание: пункт 28 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.3.9. Объекты основных средств, которые невозможно однозначно отнести к определенному коду ОКОФ, отражаются на счете «Прочие основные средства» с указанием кода ОКОФ 19 0009000 «Прочие материальные основные фонды, не указанные в других группировках».
3.3.10. Ввод в эксплуатацию объектов основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно отражается в учете на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (форма 0504210). Учет объектов на забалансовом счете 21 «Основные средства стоимостью в эксплуатации» ведется по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.

Основные средства стоимостью до 10 000,00 руб. включительно при передаче в личное пользование сотрудникам списываются с забалансового счета 21 «Основные средства в эксплуатации» и учитываются на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» по балансовой стоимости.
Основание: пункты 373, 385 Инструкции №157н.
3.3.11. Инвентаризация основных средств.

1) Плановая ежегодная инвентаризация основных средств перед составлением годовой отчетности производится не позднее 01 декабря текущего года.

При проведении инвентаризации основных средств производится проверка:

- фактического наличия объектов основных средств;

- состояния объектов основных средств - выявляются объекты, нуждающиеся в ремонте, восстановлении, списании;

- сохранности инвентарных номеров основных средств, нанесенных на объект и их составные части, приспособления, принадлежности;

- наличия и сохранности технической документации;

- наличия и сохранности правоустанавливающей документации (в предусмотренных случаях);

- комплектности объектов;

- наличие документов, подтверждающих гарантийные обязательства поставщиков (производителей) на технику (в первую очередь на технику, приобретенную в течение последнего года);

- правильность применения кодов ОКОФ, группировки по счетам учета и установления норм амортизации.

2) При выявлении основных средств, не пригодных к эксплуатации, составляется отдельная Инвентарная опись (форма 0504087) таких основных средств с указанием причин непригодности. Опись непригодных к эксплуатации основных средств составляется дополнительно к основной Инвентарной описи (форма 0504087), подтверждающей общее наличие основных средств, закрепленных за соответствующим материально ответственным лицом.

Решение о списании основного средства принимает инвентаризационная комиссия, о чем составляется Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835), который служит основанием для выбытия основного средства с баланса. 

Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов составляет Акт о списании объектов нефинансовых активов (ф. 0504104), в котором должно быть указано основание для принятия решения о прекращении использования объекта основных средств. 
Материальные ценности, принятые к учету в составе основных средств, в отношении которых комиссией Управления в ходе инвентаризации установлена невозможность (неэффективность) получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, и в отношении которых в дальнейшем не предусматривается получение экономических выгод (извлечение полезного потенциала), подлежат отражению на забалансовом счете 02 "Материальные ценности, принятые на хранение" до дальнейшего определения функционального назначения указанного имущества (вовлечения в хозяйственный оборот, продажи или списания) в оценке: 
- по остаточной стоимости (при наличии), в условной оценке один объект, один рубль - при полной амортизации объекта (при нулевой остаточной стоимости).

– иной вариант.

На основании принятых комиссией решений составляется Бухгалтерская справка (ф. 0504833), в которой отражаются бухгалтерские записи по выбытию основных средств с баланса с одновременным отражением информации об указанных объектах имущества на забалансовом счете 02 "Материальные ценности на хранении".
Основание: пункт 335 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3)  Инвентаризационная комиссия определяет  статус объекта (текущее его состояние) и целевую функцию (предполагаемое дальнейшее его использование) инвентаризируемого имущества по графам 8 и 9 ф. 0504087.  При определении статуса и целевой функции инвентаризируемого имущества комиссия может использовать следующий перечень кодов:

	Статус объекта учета
	Код
	Целевая функция актива
	Код

	В эксплуатации
	01
	Продолжать эксплуатировать (ввести в эксплуатацию) / продолжить хранение
	01

	На складе
	02
	Ремонтировать
	02

	Не эксплуатируется
	03
	Не ремонтировать
	03

	Требуется ремонт
	04
	Списать и утилизировать
	04

	Находится в запасе (для использования / на хранении)
	05
	Продать / передать безвозмездно
	05

	Повреждены
	06
	Использовать
	06


4) При проведении инвентаризации зданий (помещений) проверяется:

- наличие правоустанавливающей документации;

- соответствие учетных данных правоустанавливающим документам;

- наличие технической документации на отдельные инженерные и коммунальные системы, входящие в состав здания: систему водопровода, канализации, отопления, электроснабжения, пожарную сигнализацию, охранную сигнализацию, систему видеонаблюдения и т.д.

- соответствие узлов и компонент инженерных и коммунальных систем технической документации (при выявлении отклонений подготавливаются рекомендации об уточнении технической документации);

- внешнее состояние конструктивных элементов здания, внешней и внутренней отделки, окон, дверей, узлов и компонент инженерных и коммунальных систем (при выявлении неисправностей формируются рекомендации по проведению ремонтно-восстановительных работ).

В случае выявления фактов отсутствия государственной регистрации права оперативного управления на объекты недвижимости, для которых наличие государственной регистрации вещных прав является обязательным, отраженных на балансовых счетах учета основных средств указанные объекты выводятся из состава основных средств путем исправления ошибки в учете и отражаются в учете на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование». Одновременно в адрес Комитета по управлению имуществом и земельным отношениям администрации города направляется соответствующее письменное уведомление.

5) При проведении инвентаризации компьютерной техники проверяются:

- серийные номера составных частей и комплектующих;

- состав компонент системных блоков;

- наличие правоустанавливающих документов на используемое программное обеспечение.

6) При проведении инвентаризации объектов автотранспорта проверяются:

- наличие и состояние приспособлений и принадлежностей;

- исправность одометра;

- исправность датчиков количества топлива;

- соответствие данных одометра данным путевых листов.

3.3.12. Порядок определения стоимостных оценок объектов имущества.

1) Предусмотрено, что активы могут поступать в учреждение в рамках обменных и необменных операций.

Обменные операции - операции, в ходе которых учреждение передает (получает) активы на условии получения (передачи) активов, сопоставимых по денежной величине (стоимости), преимущественно в форме денежных средств (их эквивалентов) и (или) иных материальных ценностей, работ, услуг, прав на пользование имуществом.

Необменные операции - операции, в ходе которых госучреждение получает (передает) активы без непосредственного предоставления (получения) в обмен активов, сопоставимых по денежной величине (денежным эквивалентам). К необменным операциям относятся операции по передаче (получению) активов безвозмездно (без взимания платы) или по незначимым ценам по отношению к рыночной цене обменной операции с подобными активами, а также безвозмездное получение имущества.

Основание: пункт 7 ФСБУ "Основные средства"

Первоначальной стоимостью объекта основных средств, приобретенного в результате необменной операции, является его справедливая стоимость на дату приобретения.
Основание: пункт 22 ФСБУ "Основные средства"

Оценка первоначальной стоимости безвозмездно поступивших основных средств по справедливой стоимости не распространяется на объекты основных средств, полученные Управлением от собственника (учредителя) или иной организации государственного сектора. Такие объекты подлежат признанию в бухгалтерском учете в оценке, определенной передающей стороной (собственником, учредителем) - по стоимости, отраженной в передаточных документах.

Основание: пункт 24 ФСБУ "Основные средства"

2) Методы определения справедливой стоимости

· метод рыночных цен, справедливая стоимость определяется на основании текущих рыночных цен или данных о недавних сделках с аналогичными или схожими активами (обязательствами), совершенных без отсрочки платежа, используя несколько коммерческие предложений от разных контрагентов.

Основание: пункт 55 ФСБУ "Концептуальные основы бухучета и отчетности".

· метод амортизированной стоимости замещения. Справедливая стоимость в таком случае определяется как разница между стоимостью восстановления (воспроизводства) актива или стоимостью замены актива, в зависимости от того, какая из этих величин меньше, и суммой накопленной амортизации, рассчитанной на основе такой стоимости.
Основание: пункт 56 ФСБУ "Концептуальные основы бухучета и отчетности".

При определении справедливой стоимости используются документально подтвержденные данные о рыночных ценах, полученные субъектом учета как от независимых экспертов (оценщиков), либо сформированные учреждением самостоятельно путем изучения рыночных цен в открытом доступе. 

3.4. Нематериальные активы

3.4.1. Начисление амортизации нематериальных активов производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.
Основание: пункт 93 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.4.2. Срок полезного использования нематериальных активов устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов (приложение №1) исходя из срока: 


– в течение которого Управлению будут принадлежать исключительные права на объект. Этот срок указывается в охранных документах (патентах, свидетельствах и т. п.), или он следует из закона;

– в течение которого Управление планирует использовать объект в своей деятельности.

Если по объекту нематериальных активов срок полезного использования определить невозможно, то в целях расчета амортизации он устанавливается равным 10 годам. 

Основание: статья 1335 Гражданского кодекса РФ, пункт 60 Инструкции №157н.
3.5. Непроизведенные активы

3.5.1. Земельные участки, закрепленные за Управлением на праве постоянного (бессрочного) пользования (в т. ч. расположенные под объектами недвижимости), учитываются на счете 1.103.11.000 «Земля – недвижимое имущество учреждения». Основание для постановки на учет – свидетельство, подтверждающее право пользования земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости. 

Основание: пункты 71, 78 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
3.6. Материальные запасы

3.6.1. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности Управления в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Оценка материальных запасов в бухгалтерском учете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер.
Основание: пункты 99, 100, 101 Инструкции №157н.

3.6.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 

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

3.6.3. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется по фактической стоимости приобретения каждой единицы. 

Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие), такие как автомобильные шины, колесные диски, аккумуляторы, наборы автоинструмента, автомобильные аптечки, огнетушители, др.

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


Поступление на счет 09 отражается:

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

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


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


Внутреннее перемещение по счету отражается:

– при передаче на другой автомобиль;

– при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем.


Выбытие со счета 09 отражается:

– при списании автомобиля по установленным основаниям;

– при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.
Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов №157н.


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


– их текущей оценочной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету;

– сумм, уплачиваемых Управлением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.
3.6.5.В Управлении применяются Нормы списания горюче-смазочных материалов (ГСМ), утвержденные приказом начальника. Нормы разработаны с учетом Норм расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте, утвержденных распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 N АМ-23-р.

Стоимость фактически израсходованных объемов ГСМ отражается в учете по кредиту счета 105 00 «Материальные запасы» в полном объеме. Производится сопоставление фактически израсходованных объемов ГСМ с объемами, которые при конкретных обстоятельствах (пробеге, времени работы) должны были быть израсходованы в соответствии с установленными нормами.

При превышении норм проводится разбирательство (расследование), по результатам которого может быть установлено:

- отсутствие виновных лиц (перерасход топлива обусловлен объективными причинами: эксплуатацией в определенных условиях, в определенной местности; неисправностью, возникшей в пути и т.п.);

- наличие виновных лиц (например, перерасход ГСМ может быть обусловлен ненадлежащей эксплуатацией автомобиля водителем).

При отсутствии виновных лиц по результатам проверки планируются мероприятия, направленные на недопущение перерасходов ГСМ в будущем (неисправная техника направляется на ремонт, вводится запрет на эксплуатацию определенных моделей в сложных условиях и т.д.).

При наличии виновных лиц стоимость топлива, израсходованного сверх установленных норм, взыскивается с таких лиц в установленном порядке. При этом в бухгалтерском учете делается запись по дебету счета 0 209 74 000 «Расчеты по ущербу материальных запасов» и кредиту счета 0 401 10 172 «Доходы от операций с активами».

Для учета и контроля работы транспортных средств и водителей применяются путевые листы по Типовой межотраслевой форме №3, утвержденной постановлением Госкомстата России от 28.11.1997 №78.

Основание: пункт 112 Инструкции №157н.
3.6.6.  Материальные запасы, переданные в личное пользование сотрудникам, списываются с балансового учета и учитываются на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)».

Основание: пункт 385 Инструкции №157н.
3.6.7. Материальные запасы, полученные при разукомплектации (частичной ликвидации) нефинансовых активов, принимаются к учету по текущей оценочной стоимости на основании Приходного ордера (форма 0504207).

Основание: пункт 106 Инструкции №157н.
3.6.8. Для списания материальных запасов, кроме Акта о списании материальных запасов (форма 0504230), в порядке предусмотренном Графиком документооборота, для соответствующих групп (видов) материальных запасов применяются:
- Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (форма 0504210);

- Путевой лист (Типовая межотраслевая форма №3, утвержденная постановлением Госкомстата России от 28.11.1997 №78);

- Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (форма 0504143).
3.7. Расчеты по доходам
 
3.7.1. Управление осуществляет бюджетные полномочия главного администратора (администратора) доходов бюджета.

Порядок осуществления полномочий главного администратора (администратора) доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством России и нормативными документами города Трехгорного. 

Перечень администрируемых Управлением доходов определяется решением Собрания депутатов города Трехгорного.

3.7.2. Поступившие доходы отражаются на счете 1.210.02.000 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет» в порядке, установленном в пункте 91 Инструкции №162н.

3.7.3. Поступление и начисление администрируемых доходов отражаются в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов.
3.8. Расчеты с подотчетными лицами

3.8.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа начальника Управления, служебной записки, согласованной с начальником Управления, заявления сотрудника, акцептованного в установленном порядке начальником Управления. 

Выдача денежных средств под отчет производится путем:

– выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся в течение пяти рабочих дней, включая день получения денег в банке;

– перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.

3.8.2. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам Управления, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета, указанный в пункте 3.8.4 настоящей учетной политики.

3.8.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за  исключением расходов на командировки) устанавливается в размере 10 000 (Десять тысяч) рублей.

На основании распоряжения начальника Управления в исключительных случаях сумма может быть увеличена, но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами в соответствии с указанием Центрального Банка России.
Основание: пункт 6 указания Центрального Банка России от 07.10.2013 №3073-У.

3.8.4. Срок представления авансовых отчетов по суммам, выданным под отчет, устанавливается 10 рабочих дней, за исключением сумм, выданных в связи с командировками сотрудников Управления. 
Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. №749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки».

3.8.5. При направлении сотрудников Управления в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в соответствии с Положением об особенностях оформления служебных командировок и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников администрации города Трехгорного, утвержденным распоряжением администрации города Трехгорного от 03.11.2016 №815 (далее – Положение №815).

Оформление служебных командировок и возмещение командировочных расходов сотрудникам Управления осуществляется в соответствии с Положением №815 с учетом последующих изменений.

3.8.6. По возвращении из командировки сотрудник обязан представить отчет о выполнении задания и авансовый отчет об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.
Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. №749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки»; пункт 1.8. Положения №815.

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


– в течение 10 календарных дней с момента получения;

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

Доверенности выдаются штатным сотрудникам Управления, с которыми заключен договор о полной материальной ответственности (приложение №5).
3.9. Расчеты с дебиторами и кредиторами

3.9.1. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе дебиторов / кредиторов. Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по которой срок исковой давности истек, списывать на финансовый результат по истечении трех лет на основании данных проведенной инвентаризации.

Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовых счетах: 

04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов», 

20 «Задолженность, не востребованная кредиторами» 
– в течение пяти лет с момента списания с балансового учета.


Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии Управления (приложение №2):

–  по истечении пяти 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.

Порядок принятия Управлением решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по администрируемым им платежам в бюджет Трехгорного городского округа утвержден приказом от 29.08.2016 № 54 «Об утверждении Порядка принятия Управлением социальной защиты населения администрации города Трехгорного решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по администрируемым им платежам в бюджет Трехгорного городского округа».
Основание: пункты 339, 371 Инструкции №157н.

3.9.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе отдельных компенсаций, льгот, других выплат социального характера.


Управленческий (аналитический) учет и анализ в разрезе физических лиц (получателей социальных выплат) ведется отделом социальных выплат и отделом по назначению мер социальной поддержки Управления.

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

3.9.4. Управление применяет корреспонденцию счетов бухгалтерского учета в части, не предусмотренной Инструкцией №162н, согласованную с Горфинуправлением. Нарушение договорных обязательств в виде начисления процентов за пользование чужими деньгами оформляется следующими записями:

Дебет счета 0 209 40 560 «Увеличение дебиторской задолженности по ущербу по суммам принудительного изъятия»
Кредит счета 0 401 10 140 «Доходы от принудительного изъятия»
Основание: пункт 2 Инструкции №162н; подпункт 1 пункта 2 приложения к письму Минфина РФ №02-02-04/67438, Федерального казначейства №42-7.4-05/5.1805 от 25.12.2014.

3.10. Финансовый результат

3.10.1. Управление не создает резервы предстоящих расходов. Все расходы, начисленные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим периодам, списываются по правилам пункта 3.10.2 настоящей учетной политики.
Основание: пункт 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.


3.10.2. Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, в частности, отражаются расходы, связанные:

со страхованием имущества, гражданской ответственности;

выплатой отпускных;

добровольным страхованием (пенсионным обеспечением) сотрудников Учреждения;

приобретением неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов;

неравномерно производимым ремонтом основных средств;

иными аналогичными расходами.

списываются равномерно на финансовый результат текущего финансового года в течение периода, к которому они относятся.
Основание: пункт 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.10.3. Управление все расходы производит в соответствии с утвержденной на отчетный год бюджетной сметой и в пределах установленных норм: 

· на междугородние переговоры, услуги по доступу в Интернет – по фактическому расходу;

· за пользование услугами сотовой связи – лимитируются согласно распоряжению администрации города Трехгорного;

стоимость израсходованных горюче-смазочных материалов списывается на финансовый результат по фактическому расходу, но не более нормативов, установленных отдельными приказами по Управлению.
3.11. Санкционирование расходов

3.11.1 Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществлять в пределах лимитов бюджетных обязательств (бюджетных ассигнований) в порядке, приведенном в приложении №9.
3.12. Учет денежных средств
3.12.1. Операции с денежными средствами осуществляются с использованием следующих лицевых счетов, открытых в Управлении Федерального казначейства:

	Номер лицевого счета
	Операции, осуществляемые с использованием лицевого счета

	01693019950
	Для отражения операций главного распорядителя по распределению бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств, предельных объемов финансирования  по подведомственным распорядителям и получателям бюджетных средств (лицевой счет главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств)

	03693019950
	Для учета получателем бюджетных средств бюджетных операций за счет средств бюджета (лицевой счет получателя бюджетных средств)

	04693019950                   
	Для отражения операций, связанных с администрированием доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации (лицевой счет администратора доходов бюджета)

	05693019950                   
	Для отражения операций со средствами во временном распоряжении


3.12.2. В Управлении ведется Кассовая книга (форма 0504514). Поступление и выбытие наличных денежных средств в валюте Российской Федерации, а также денежных документов, отражается на отдельных листах Кассовой книги по каждому объекту учета. Оформление отдельных листов Кассовой книги осуществляется последовательно, согласно датам совершения операций.

Основание: пункт 167 Инструкции №157н.

3.12.3. В Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (форма 0310003) отдельно регистрируются приходные и расходные кассовые ордера, оформляющие операции:

- с денежными средствами;

- с денежными документами (ордера с записью "Фондовый").

Основание: пункт 170 Инструкции №157н.
3.12.4. Непрерывный внутренний финансовый контроль за осуществлением кассовых операций осуществляется путем:

- проведения инвентаризации кассы, осуществляемой инвентаризационной комиссией в установленных случаях (в том числе ежегодная инвентаризация, инвентаризация при смене кассира и т.д.);

- проведения внезапных ревизий кассы.
3.12.5. Внезапные ревизии кассы проводятся не реже, чем один раз в квартал.

3.12.6. Справка о фактическом наличии денежных средств, хранящихся в кассе (с покупюрной разбивкой) является дополнительным инструментом внутреннего финансового контроля за фактическим наличием денежных средств в кассе. Справка составляется при проведении инвентаризаций и внезапных ревизий кассы. 
3.12.7. Списание недостач (оприходование излишков) наличных денежных средств (денежных документов), выявленных при проведении инвентаризации (внезапной ревизии) кассы, а также исправление ошибок в части применения вида финансового обеспечения и аналитического кода выплаты (поступления), допущенных при осуществлении операций с наличными деньгами, отражается в учете на основании Бухгалтерской справки (форма 0504833), заверенной подписями кассира и главного бухгалтера.
3.12.8. Мероприятия по обеспечению сохранности денежных средств при их хранении и транспортировке осуществляются в Управлении в соответствии с приложением 17 к учетной политике. 
4. Инвентаризация имущества и обязательств

4.1. Инвентаризация имущества и обязательств (в том числе числящихся на забалансовых счетах) проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. Инвентаризации проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия, состав которой приведен в приложении №2.

Порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств приведен в приложении №10. 

В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, при выявлении фактов хищения, при стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отдельным приказом начальника Управления.
Основание: статья 11 Закона №402-ФЗ, пункт 1.5 Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных приказом Минфина России от 13.06.1995 №49.
5. Технология обработки учетной информации

5.1. Обработка учетной информации ведется с применением программного продукта «1С:Бухгалтерия государственного учреждения 8», «1С:Зарплата и управление персоналом 8».
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5.2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи Управление осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России;

· передача бюджетной отчетности учредителю;

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

· передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда России;
·   размещение информации о планировании закупок, контрактах и договорах учреждения (план график, план закупок, ведение реестра контракта, отчета) на сайте zakupki.gov.ru.

5.3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.
5.4. Заполнение учетных документов и (или) регистров бухгалтерского учета на бумажных носителях осуществляется смешанным способом.

По итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке. Главная книга (форма 0504072) распечатывается по окончании финансового года перед проведением заключительных оборотов.

5.5. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности ежедневно производится сохранение резервных копий баз данных программных продуктов «1С:Бухгалтерия государственного учреждения8», «1С:Предприятие – зарплата + кадры7», «1С:Зарплата и управление персоналом 8».
5.6. Проверка правильности записей, произведенных по счетам аналитического учета, с данными счетов учета основных средств, непроизведенных, нематериальных активов, материалов по Главной книге (форма 0504072) осуществляется ежеквартально путем составления Оборотной ведомости (форма 0504035). Сверка аналитических данных по счетам учета финансовых активов и обязательств с данными Главной книги (форма 0504072) осуществляется по мере необходимости путем составления Оборотной ведомости (форма 0504036).

Основание: Приложение №5 к Приказу №52н.


5.7. При обнаружении в выходных формах документов ошибок осуществляется анализ (диагностика) ошибочных данных, их исправление и получение выходных форм документов с учетом исправлений. Без соответствующего документального оформления исправления в электронных базах данных не допускаются.

Основание: часть 8 статьи 10 Закона №402-ФЗ, пункт 18 Инструкции №157н.


5.8. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. Исправления вносить с учетом следующих положений:
· доначисления или снятие начислений исправлять за счет доходов и расходов текущего года дополнительной бухгалтерской записью или способом «красное сторно»;
· при восстановлении в учете остатков прошлых лет применять счет 1.401.10.180 «Прочие доходы».
6. Первичные и сводные учетные документы, бюджетные регистры и правила документооборота

6.1. Все документы по движению денежных средств принимаются к учету только при наличии подписи начальника Управления и начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Управления.

6.2. Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных носителях информации (заверенных собственноручной подписью), а также на машинных носителях – в виде электронных документов (заверенных электронной подписью).
Основание: часть 5 статьи 9 Закона №402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции №157н, статья 2 Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи».

6.3. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению №11. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

6.4. В целях ведения бухгалтерского учета применяются:

- унифицированные формы первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, включенные в перечни, утвержденные Приказом №52н, а также формы, утвержденные настоящей учетной политикой;
- унифицированные формы первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, дополненные реквизитами (строками, графами);

- самостоятельно разработанные формы документов (приведены в приложении №12);

Основание: часть 2 статьи 9, часть 5 статьи 10 Закона №402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции №157н.


6.5. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в приложении №13. 
Основание: пункты 6, 7 части 2 статьи 9 Закона №402-ФЗ, пункт 7 Инструкции

6.6. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с Графиком документооборота (Приложение №14).

Основание: пункт 6 Инструкции №157н.

6.7. Первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета с учетом следующих особенностей:
	№№

пп
	Вид документов
	Журнал операций, к которому относятся документы
	Особенности систематизации документов

	1.
	Полученные от поставщиков, исполнителей, подрядчиков
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	В разрезе поставщиков, исполнителей и подрядчиков

	2.
	Полученные от подотчетных лиц
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	В разрезе:

- подотчетных лиц;

- счетов расчетов с подотчетными лицами

	3.
	Выписки из лицевых счетов (счетов) и прилагаемые к ним документы
	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	В разрезе счетов учета в рублях и иностранной валюте (при отражении валютных операций)


Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов отражаются в регистрах бухгалтерского учета накопительным способом.

Основание: пункт 11 Инструкции №157н.

6.8. По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, подобранные и систематизированные в порядке, указанном в пункте 6.7. настоящей учетной политики, сброшюровываются в папку (дело). На обложке папки (дела) указывается:

- наименование организации;

- название и порядковый номер папки (дела);

- период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием года и месяца (числа);

- наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), с указанием при наличии его номера;

- количество листов в папке (деле).
При незначительном количестве документов в течение нескольких месяцев одного финансового года допускается их подшивка в одну папку (дело).

Порядок хранения первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской (финансовой) отчетности устанавливается в соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда РФ и других архивных документов в органах госвласти, местного самоуправления и организациях, утвержденный приказом Минкультуры России от 31.03.2015 №526.

Сроки хранения указанных документов определяются согласно п. 4.1 Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утв. приказом Минкультуры России от 25.08.2010 №558, но не менее 5 лет.

Основание: пункты 11, 14, 19 Инструкции №157н.

6.9. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке: 


– первичные учетные документы по приложению 1 к Приказу №52н составляются по мере осуществления хозяйственных операций;

– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;

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

– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) 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, книга аналитического учета депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца;

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

– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

6.10. В деятельности Управления используются следующие бланки строгой отчетности:

– бланки свидетельств, удостоверений;

– бланки единых социальных проездных билетов;


– бланки путевок в санатории, профилактории.

Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.


6.11. Должностное лицо, ответственное за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности - специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности, исполняющий функции кассира.

7. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля

7.1. Внутренний финансовый контроль в Управлении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:

– начальник Управления, его заместитель;

– начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, сотрудники бухгалтерии;

– начальник отдела по назначению мер социальной поддержки;

– начальник отдела социальных выплат;

– иные должностные лица Управления в соответствии со своими обязанностями.

7.2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведены в приложении №15.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
8. Бюджетная (бухгалтерская) отчетность

8.1. Месячная, квартальная, годовая бюджетная (бухгалтерская) отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные соответствующими нормативными правовыми актами Минфина России и иных уполномоченных органов (Приказ №191н).

8.2. Месячная, квартальная, годовая бюджетная (бухгалтерская) отчетность формируется на бумажных носителях и в электронном виде с применением программного продукта «1С:Бухгалтерия государственного учреждения 8».

8.3. После утверждения начальником Управления отчетность в установленные сроки представляется в Городское финансовое управление администрации города Трехгорного, Министерство социальных отношений Челябинской области на бумажных носителях и по телекоммуникационным каналам связи. 


8.4. Бюджетная (бухгалтерская) 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 (форма 0503160).

В данные бюджетного учета за отчетный год включается информация о фактах хозяйственной жизни, которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания бюджетной отчетности за отчетный год и оказали (могут оказать) существенное влияние на финансовое состояние, движение материальных ценностей или результаты деятельности Управления.


Под существенным фактом хозяйственной жизни в данном случае признается событие, стоимостное значение которого составляет более 5 процентов валюты баланса Управления.

К событиям после отчетной даты относятся:


- события, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых Учреждение вело свою деятельность;


- события, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых Учреждение ведет свою деятельность.

К корректирующим событиям после отчетной даты могут быть отнесены, следующие события:

- изменение на начало нового отчетного периода (до даты подписания отчетности) кадастровой стоимости земельного участка, используемого Учреждением на праве постоянного (бессрочного) пользования и учтенного на балансе (п. 71 Инструкции №157н, п. 2.1 Методических указаний, доведенных письмом Минфина России от 19.12.2014 №02-07-07/66918, письмо Минфина России от 13.02.2015 №02-07-07/6783);

- продажа нефинансовых активов после отчетной даты, показывающая, что расчет цены возможной реализации этого имущества по состоянию на отчетную дату был необоснован;

- определение после отчетной даты первоначальной стоимости активов, приобретенных до отчетной даты, или поступлений от продажи активов, проданных до отчетной даты;

- получение после отчетной даты свидетельства о государственной регистрации права оперативного управлении по созданным (полученным) в отчетном периоде объектам недвижимого имущества;

- уточнение платежей на лицевом счете, открытом в органе казначейства, в том числе платежей по доходам, в первые числа января (письмо Федерального казначейства от 14.01.2015 №42-7.4-05/2.2-13);

- получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового возмещения, которое по состоянию на отчетную дату было отражено в учете на основании оценочного заключения (акта);
- объявление в установленном порядке дебитора Управления банкротом, если по состоянию на отчетную дату в отношении этого дебитора уже осуществлялась процедура банкротства;

- погашение дебиторской задолженности;
- обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в бюджетном учете или нарушения законодательства при осуществлении деятельности Учреждения, которые ведут к искажению бюджетной отчетности за отчетный период;

- пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате которой уничтожена значительная часть активов Учреждения.
Ответственным за принятие решения об отражении операций после отчетной даты является начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности Учреждения.

Дата (предельный срок), до которой принимаются первичные учетные документы, отражающие события после отчетной даты – дата сдачи годовой бюджетной отчетности, установленная постановлением администрации.
Порядок отражения события после отчетной даты, подтверждающего существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, соответствует порядку исправления ошибки, обнаруженной до момента представления бухгалтерской (финансовой) отчетности, предусмотренный пунктом 18 Инструкции №157н.

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

Приложение 1

Состав комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов


1. Для контроля за сохранностью нефинансовых активов и определения целесообразности их списания (выбытия) создать постоянно действующую комиссию по поступлению и выбытию активов в следующем составе:
	Председатель комиссии
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Управления 
	О.А. Первухина 

	Члены комиссии
	Ведущий специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Управления
	А.Г. Первухина

	
	Заместитель начальникаУправления 
	Н.С. Анушкевич



2. Возложить на комиссию следующие обязанности:

– осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);

– определение текущей оценочной стоимости нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);

– принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам;

– осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию);

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

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

– определение причин списания (физический и моральный износ, авария, стихийные бедствия и т. п.);

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

– подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и документов для согласования с Комитетом по управлению имуществом и земельным отношениям администрации города Трехгорного;

– принятие решения о сдаче вторичного сырья в организации приема вторичного сырья;

– участие в мониторинге цен.


3. На период временного отсутствия (очередной отпуск, больничный лист, др.) одного из членов комиссии в состав комиссии включаются сотрудники, на которых распоряжением администрации возлагается исполнение обязанностей отсутствующего работника.

Приложение 2
Состав инвентаризационной комиссии

 


1. Создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию в следующем составе: 

	Председатель комиссии
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Управления 
	О.А. Первухина 

	Члены комиссии
	Ведущий специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Управления
	А.Г. Первухина

	
	Заместитель начальника Управления 
	Н.С. Анушкевич


 
2. Возложить на постоянно действующую инвентаризационную комиссию следующие обязанности:

– проводить инвентаризацию (в том числе обязательную) в соответствии с графиком проведения инвентаризаций;

– обеспечивать полноту и точность внесения в инвентаризационные описи данных о фактических остатках основных средств, материальных запасов, товаров, денежных средств, другого имущества и обязательств;

– правильно и своевременно оформлять материалы инвентаризации.

3. На период временного отсутствия (очередной отпуск, больничный лист, др.) одного из членов комиссии в состав комиссии включаются сотрудники, на которых распоряжением администрации возлагается исполнение обязанностей отсутствующего работника.

Приложение 3
Состав комиссии по проведению мероприятий

1. Создать постоянно действующую комиссию по проведению мероприятий в следующем составе: 

	Председатель комиссии
	Ведущий специалист Управления
	М.В. Уткина

	Члены комиссии
	Консультант  Управления
	Е.В. Глазырина

	
	Главный специалист Управления
	С.И. Колесова



2. При проведении мероприятий с участием общественных организаций города в состав комиссии могут быть дополнительно включены их представители. 


3. Возложить на постоянно действующую инвентаризационную комиссию следующие обязанности:

– вручение денежных средств, сувениров, подарков, продуктовых наборов, призов и т.п.;

– проверка качественного и количественного исполнения заявок Управления на проведение мероприятий с накрытием праздничных столов;


– составление и предоставление в отдел бухгалтерского учета и отчетности Управления актов об использовании продуктов питания для накрытия столов, актов на вручение денежных средств, сувениров, подарков, продуктовых наборов, призов и т.п. в трехдневный срок после проведения мероприятия.

4. На период временного отсутствия (очередной отпуск, больничный лист, др.) одного из членов комиссии в состав комиссии включаются сотрудники, на которых распоряжением администрации возлагается исполнение обязанностей отсутствующего работника.

Приложение 4
Состав комиссии по внутреннему финансовому контролю

1. Создать постоянно действующую комиссию по внутреннему финансовому контролю в следующем составе: 

	Председатель комиссии
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности 
	А.В. Горожанина

	Члены комиссии
	Начальник отдела по назначению мер социальной поддержки 
	С.В. Сафонова

	
	Начальник отдела социальных выплат
	О.Н. Корниенко

	
	Начальник отдела опеки и попечительства, социальной поддержки семей с детьми
	Е.В. Иванова



2. Права, обязанности и ответственность председателя и членов комиссии по внутреннему финансовому контролю установлены Положением о внутреннем финансовом контроле (приложение №15 к учетной политике Управления).

3. На период временного отсутствия (очередной отпуск, больничный лист, др.) председателя комиссии или одного из членов комиссии в состав комиссии включаются сотрудники, на которых распоряжением администрации возлагается исполнение обязанностей отсутствующего работника.

Приложение 5

Перечень должностей сотрудников, с которыми Управление заключает договоры о полной материальной ответственности
	№№

п/п
	Должность
	Ф.И.О.

	1
	Завхоз
	Климова И.А.

	2
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности, исполняющий функции кассира
	Голубева Е.С.

	3
	Водитель
	Хусаинов А.Г.


Приложение 7
Перечень используемых забалансовых счетов
	Номер забалансового счета
	Наименование забалансового счета, показателя

	01
	Имущество, полученное в пользование

	02
	Материальные ценности на хранении

	03
	Бланки строгой отчетности

	04
	Задолженность неплатежеспособных дебиторов

	05
	Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению

	07
	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры

	08
	Путевки неоплаченные

	09
	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных

	10
	Обеспечение исполнения обязательств

	11
	Государственные и муниципальные гарантии

	14
	Расчетные документы, ожидающие исполнения

	15
	Расчетные документы, не оплаченные в срок из-за отсутствия средств на счете государственного (муниципального) учреждения

	16
	Переплата пенсий и пособий вследствие неправильного применения законодательства пенсиях и пособиях, счетных ошибок

	17
	Поступления денежных средств 

	18
	Выбытия денежных средств 

	19
	Невыясненные поступления прошлых лет

	20
	Задолженность, невостребованная кредиторами

	21
	Основные средства в эксплуатации

	22
	Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению

	23
	Периодические издания для пользования

	24
	Имущество, переданное в доверительное управление

	25
	Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)

	26
	Имущество, переданное в безвозмездное пользование

	27
	Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)

	30
	Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц


Приложение 8 

Порядок определения срока службы хозяйственного инвентаря
 

 
1. К хозяйственному инвентарю в целях настоящего порядка относятся:


- офисная мебель;

- инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих мест;

- принадлежности для ремонта помещений (дрели, молотки, гаечные ключи и т. п.);

- кулеры;

- жалюзи;

- другое. 


2. Хозяйственный инвентарь учитывается в составе основных средств при выполнении следующих условий:


- срок полезного использования – свыше 12 месяцев;

- инвентарь будет использоваться в процессе деятельности учреждения (при выполнении работ (оказании услуг), выполнении государственных полномочий (функций), для управленческих нужд).

 
Инвентарь со сроком полезного использования 12 месяцев или меньше учитывается в составе материальных запасов.

 
3. Срок службы хозяйственного инвентаря определяет комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов, состав которой утвержден приложением №1 к учетной политике Управления.
 
4. Решение о сроке службы хозяйственного инвентаря комиссия определяет:


1) в соответствии с Классификацией, утвержденной постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 №1;

2) в соответствии с рекомендациями, содержащимися в документах производителя, входящих в  комплектацию объекта имущества;

3) для тех видов имущества, которые не указаны в амортизационных группах (или отсутствуют рекомендации производителя), срок полезного использования устанавливается с учетом:

- ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью;


- ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;


- нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;


- гарантийного срока использования объекта;


- для инвентаря, полученного безвозмездно от других учреждений, государственных (муниципальных) организаций, – с учетом сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации.

Приложение №9
Порядок принятия обязательств


1. Бюджетные обязательства (принятые, принимаемые) принимаются к учету в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств (ЛБО).


К принятым бюджетным обязательствам текущего финансового года относятся расходные обязательства, предусмотренные к исполнению в текущем году, в том числе принятые и неисполненные учреждением обязательства прошлых лет, подлежащие исполнению в текущем году.


К принимаемым бюджетным обязательствам текущего финансового года относятся обязательства, принимаемые при проведении закупок конкурентными (конкурс, аукцион, запросы котировок и предложений) способами в порядке, установленном Федеральным Законом от 05.04.2013 №44-ФЗ ««О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон №44-ФЗ).


Порядок принятия бюджетных обязательств (принятых, принимаемых, отложенных) приведен в таблице №1.


2. Денежные обязательства отражаются в учете не ранее принятия бюджетных обязательств. Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, подтверждающего их возникновение. Порядок принятия денежных обязательств приведен в таблице №2.


3. Принятые обязательства отражаются в журнале регистрации обязательств (ф.0504064).


По окончании текущего финансового года при наличии неисполненных обязательств в следующем финансовом году они должны быть приняты к учету (перерегистрированы) при открытии журнала (ф.0504064) на очередной финансовый год в объеме, запланированном к исполнению.

Таблица № 1

Порядок учета принятых (принимаемых, отложенных) бюджетных обязательств 

	№ 
п/п
	Вид обязательства
	Документ -основание / первичный учетный документ
	Момент отражения в учете
	Сумма обязательства
	Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	1. Обязательства по муниципальным контрактам (договорам)

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

	
	Заключение контракта на поставку продукции, выполнение работ, оказание услуг с единственным поставщиком (организацией или гражданином) без проведения закупки конкурентным способом в порядке, установленном Законом № 44-ФЗ
	Муниципальный  контракт (договор)/ Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Дата подписания муниципального контракта (договора) контракта 
	В сумме заключенного муниципального контракта (договора)
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

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

	1.2
	Обязательства по муниципальным контрактам, заключенным путем проведения конкурентных закупок (конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений)

	1.2.1
	Проведение закупки товаров (работ, услуг)
	Извещение о проведении закупки/ Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Дата размещения извещения о закупке на официальном сайте 
www.zakupki.gov.ru
	Обязательство отражается в учете по максимальной цене, 
объявленной в документации о закупке – НМЦК (с указанием контрагента «Конкурентная закупка»)
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.17.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

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

	1.2.2
	Принятие суммы расходного обязательства при заключении муниципального контракта по итогам конкурентной закупки (конкурса, аукциона, запроса котировок, запроса предложений)
	Муниципальный контракт/ Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Дата подписания государственного контракта
	Обязательство отражается в сумме заключенного контракта с учетом финансовых периодов, в которых он будет исполнен
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.17.ХХХ
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

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

	1.2.3
	Уточнение принимаемых обязательств на сумму экономии при заключении контракта по результатам конкурентной закупки
	Протокол подведения 
итогов конкурентной закупки/ Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Дата подписания контракта
	Корректировка обязательства на сумму, сэкономленную в результате проведения закупки 
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.17.ХХХ
	КРБ.1.501.13.000

	
	
	
	
	
	На плановый период

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

	1.2.4
	Уменьшение принятого обязательства в случае:

– отмены закупки;
– признания закупки несостоявшейся по причине того, что не было подано ни одной заявки;
– признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта
	Протокол подведения 
итогов конкурса, аукциона, запроса котировок или запроса предложений. Протокол признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта/ Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Дата протокола о признании конкурентной закупки несостоявшейся.

Дата признания победителя закупки уклонившимся от заключения контракта.
	Уменьшение ранее принятого 
обязательства на всю сумму способом «Красное сторно»
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.17.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

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

	1.3
	Обязательства по муниципальным контрактам, принятые в прошлые годы и не исполненные по состоянию на начало текущего финансового года

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

	2. Обязательства по текущей деятельности Учреждения

	2.1
	Обязательства, связанные с оплатой труда

	2.1.1
	Зарплата
	Расходное расписание 
(ф. 0531722) 
	Начало текущего финансового года
	В объеме утвержденных ЛБО 
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.211

	2.1.2
	Взносы на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, взносы на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний
	Расчетные ведомости (ф. 0504402).

Расчетно-платежные ведомости (ф. 0504401).

Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов 
	В момент образования кредиторской задолженности – не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.213

	2.2
	Обязательства по расчетам с подотчетными лицами

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

	2.2.2
	Выдача денег под отчет сотруднику при направлении в командировку
	Распоряжение о направлении в командировку.
Заявление сотрудника.
	Дата подписания распоряжения руководителем. Акцепт руководителя на заявлении сотрудника.
	Сумма начисленных 
обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

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

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	Экономия способом «Красное сторно»

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

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

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

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	На плановый период

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

	2.3.2
	Начисление всех видов сборов, пошлин, патентных платежей
	Бухгалтерские справки (ф.0504833) с приложением расчетов.

Служебные записки (другие распоряжения руководителя) 
	В момент подписания документа о необходимости платежа
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.290

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.Х3.000
	КРБ.1.502.Х1.290

	2.3.3
	Начисление штрафных санкций и сумм, предписанных судом
	Исполнительный лист.

Судебный приказ.

Постановления судебных (следственных) органов.

Иные документы, устанавливающие обязательства Учреждения.
	Дата поступления 
исполнительных документов в бухгалтерию
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	На текущий финансовый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.290

	
	
	
	
	
	На плановый период

	
	
	
	
	
	КРБ.1.501.Х3.000
	КРБ.1.502.Х1.290

	2.4.
	Публичные нормативные обязательства (социальное обеспечение, пособия)

	2.4.1
	Все виды компенсационных выплат, осуществляемых в адрес физических лиц, – пенсии, пособия, компенсации и т. д.
	Реестры.

Расчетные ведомости.

Бухгалтерская справка (ф.0504833) (с указанием нормативных документов, на основании которых осуществляются выплаты)
	На дату образования кредиторской задолженности – дата поступления документов в бухгалтерию
	Сумма начисленных публичных нормативных обязательств (выплат)
	КРБ.1.503.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2.5
	Публичные обязательства, не относящиеся к нормативным

	2.5.1
	Социальные выплаты детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, в рамках дополнительных 
государственных гарантий по социальной поддержке
	Расчетно-платежная ведомость 
	На дату образования кредиторской задолженности
	Сумма начисленных публичных нормативных обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	2.5.2
	Выплаты госслужащим, сотрудникам 
казенных учреждений, военнослужащим, проходящим военную службу по призыву, учащимся, студентам
	Договор (контракт).

Реестр выплат.

Бухгалтерская справка (ф. 0504833) (с указанием нормативных документов, на основании которых осуществляются выплаты)
	Дата поступления документов в бухгалтерию
	Сумма начисленных публичных обязательств (выплат)
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	3. Обязательства по предоставлению субсидий и межбюджетных трансфертов

	3.1
	Предоставление субсидий:

	3.1.1
	– бюджетным учреждениям на возмещение нормативных затрат, связанных с выполнением муниципальных заданий;

– бюджетным учреждениям на иные цели;

- муниципальным унитарным предприятиям на осуществление капитальных вложений;
- социально ориентированным некоммерческим организациям;
– иным некоммерческим организациям, не являющимся государственными (муниципальными) учреждениями
	Соглашение о предоставлении субсидии.

Иные документы, предусмотренные условиями соглашения.
	Дата подписания соглашения о предоставлении субсидии
	Сумма заключенных соглашений о предоставлении 
субсидии
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	4. Прочие обязательства

	4.3
	Иные обязательства
	Документы, подтверждающие возникновение обязательства
	Дата подписания (утверждения) соответствующих документов либо дата их представления в бухгалтерию
	Сумма принятых обязательств
	КРБ.1.501.13.000
	КРБ.1.502.11.ХХХ

	
	
	
	
	
	
	
	


 
Таблица № 2

Порядок принятия денежных обязательств текущего финансового года

	 №
п/п
	Вид обязательства
	Документ-основание
	Момент отражения в учете
	Сумма обязательства
	Бухгалтерские записи

	
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит

	1. Денежные обязательства по муниципальным контрактам

	1.1
	Оплата контрактов на поставку материальных ценностей
	Товарная накладная и (или) акт приемки-передачи 
	Дата подписания подтверждающих документов
	Сумма начисленного обязательства за минусом ранее выплаченного аванса
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	1.2.
	Оплата контрактов на выполнение работ, оказание услуг, в том числе:

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

	1.2.2
	Контракты на выполнение подрядных работ по строительству, реконструкции, техническому перевооружению, расширению, 
модернизации основных средств, текущему и капитальному ремонту зданий, сооружений
	Акт выполненных работ. 
Справка о стоимости выполненных работ и затрат (форма КС-3)
	
	
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

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

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

	2. Денежные обязательства по текущей деятельности учреждения

	2.1
	Денежные обязательства, связанные с оплатой труда

	2.1.1
	Выплата зарплаты
	Расчетные ведомости (ф.0504402).

Расчетно-платежные ведомости (ф.0504401).
	Дата утверждения (подписания) соответствующих документов
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	КРБ.1.502.11.211
	КРБ.1.502.12.211

	2.1.2
	Уплата взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, взносов на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний
	Расчетные ведомости (ф.0504402).

Расчетно-платежные ведомости (ф.0504401).
	Дата принятия бюджетного обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	КРБ.1.502.11.213
	КРБ.1.502.12.213

	2.2
	Денежные обязательства по расчетам с подотчетными лицами

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

	2.2.2
	Выдача денег под отчет сотруднику при направлении в командировку
	Распоряжение о направлении в командировку.
Заявление сотрудника.
	Дата подписания распоряжения.
Акцепт руководителя на заявлении сотрудника.
	Сумма начисленных обязательств (выплат)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

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

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

	
	
	
	
	
	Экономия способом «Красное сторно»

	
	
	
	
	
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ

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

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

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

	2.3.3
	Уплата штрафных санкций и сумм, предписанных судом
	Исполнительный лист.

Судебный приказ.

Постановления судебных (следственных) органов.

Иные документы, устанавливающие обязательства учреждения.
	Дата принятия бюджетного обязательства
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	КРБ.1.502.11.290
	КРБ.1.502.12.290

	2.3.4
	Иные денежные обязательства учреждения, подлежащие исполнению в текущем финансовом году
	Документы, являющиеся основанием для оплаты обязательств
	Дата поступления документации в бухгалтерию
	Сумма начисленных обязательств (платежей)
	КРБ.1.502.11.ХХХ
	КРБ.1.502.12.ХХХ


Приложение 10 

Порядок проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами:
– Федеральным законом от 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
– Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными приказом Минфина России от 13.06.1995 №49;
– Инструкцией по применению единого плана счетов бухгалтерского учета для государственных органов власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Минфина России от 01.12.2010 №157н;
– 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»;


– Методическими указаниями по применению 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, утвержденными приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н;

– Правилами учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней и продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности, утвержденными постановлением Правительства России от 28.09.2000 №731;

– Инструкцией о порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их производстве, использовании и обращении, утвержденной приказом Минфина России от 29.08.2001 №68н.

- приказом Минфина России от 31.12.2016 г. N 257н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Основные средства" (далее - ФСБУ "Основные средства");

1. Общие положения
 
1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств Управления, сроки ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации.


1.2. Инвентаризации подлежит все имущество Управления независимо от его местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств Управления. Также инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении Управления.

Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит арендатор (ссудополучатель).

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе материально-ответственных лиц.


1.3. Основными целями инвентаризации являются:
- выявление фактического наличия имущества для обеспечения его сохранности, а также выявление неучтенных объектов; 

- определение фактического количества материально - производственных ресурсов, использованных в процессе производства; 

- сопоставление фактически полученных данных о наличии имущества в натуре с данными аналитического и синтетического учета (выявление излишков и недостач); 

- проверка полноты и правильности отражения в учете оценки имущества и обязательств, а также возможность оценки товарно-материальных ресурсов с учетом их рыночной стоимости и фактического физического состояния; 

- проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения товарно-материальных ценностей, ценных бумаг, денежных средств. 


1.4. Проведение инвентаризации обязательно:


– при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже;


– перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года);


– при смене материально-ответственных лиц;


– при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества (немедленно, по установлении таких фактов);


– в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного бедствия);


– при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;


– в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2. Порядок и сроки проведения инвентаризации

2.1. Для проведения инвентаризации в Управлении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия.


При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав постоянно действующих и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает начальник Управления.


В состав инвентаризационной комиссии включают специалистов Управления, сотрудников бухгалтерии.


2.2. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения инвентаризации. 


Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может осуществлять и внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании приказа начальника.


2.3. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных ценностей и денежных средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на момент проведения инвентаризации.


Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на «"___"» (дата). Это служит основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.


2.4. Материально-ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие – списаны в расход. Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.


2.5. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета, взвешивания, обмера.


2.6. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии материально-ответственных лиц.


2.7. Инвентаризацию отдельных видов имущества и финансовых обязательств проводят в соответствии с Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными приказом Минфина России от 13.06.1995 №49.

2.7. Для оформления инвентаризации применяют формы, утвержденные приказом Минфина России от 15.12.2010 №173н:


– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082);


– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0504086);


– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087);


– инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088);


– инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);


– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091);


– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);


– акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);
    – акт инвентаризации наличных денежных средств (ф.0317013);

– инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (форма № 0504083);

– инвентаризационная опись ценных бумаг (форма № 0504081).

Формы заполняют в порядке, установленном  Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 13 июня 1995г. № 49.

2.9. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о фактических остатках основных средств, нематериальных активов, материальных запасов и другого имущества, денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и своевременность оформления материалов инвентаризации.


2.10. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то помещения, где хранятся материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии должны быть опечатаны. Во время перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв, в ночное время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении, где проводится инвентаризация.


2.11. Если материально ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т.п.) заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии. 


Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае их подтверждения производит исправление выявленных ошибок в установленном порядке.


2.12. Особенности проведения инвентаризации драгоценных металлов, драгоценных камней, ювелирных и иных изделий из них.


2.12.1. Инвентаризацию драгоценных металлов, драгоценных камней, ювелирных и иных изделий из них, а также содержащихся в ломе и отходах, производить два раза в год в сроки, установленные Графиком проведения инвентаризации, во всех местах их хранения и непосредственно в производстве с полной зачисткой помещений и оборудования. Количество инвентаризаций может быть увеличено начальником Управления по его усмотрению. 


2.12.2. Инвентаризация драгоценных металлов, содержащихся в приборах, оборудовании и других изделиях, производится одновременно с инвентаризацией этих материальных ценностей в сроки, устанавливаемые для инвентаризации Графиком. 


2.12.3. Инвентаризации подлежат все имеющиеся в наличии драгоценные металлы, драгоценные камни, ювелирные и иные изделия из них, а также находящиеся в составе любых материальных ценностей.


2.13. Особенности проведения инвентаризации финансовых активов и обязательств.


2.13.1. Инвентаризация финансовых активов и обязательств проводится по соглашениям (договорам), первичным учетным документам, выпискам Казначейства России (банка), отчетам уполномоченных организаций, актам сверки расчетов с дебиторами и кредиторами.


2.13.2. Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета фактической наличности.


2.13.3. Перечень финансовых активов и обязательств по объектам учета, подлежащих инвентаризации:

– расчеты по доходам – счет 0.205.00.000;

– расчеты по выданным авансам – счет 0.206.00.000;

– расчеты с подотчетными лицами – счет 0.208.00.000;

– расчеты по ущербу имуществу – счет 0.209.00.000;

– расчеты по принятым обязательствам – счет 0.302.00.000;

– расчеты по платежам в бюджеты – счет 0.303.00.000;

– прочие расчеты с кредиторами – счет 0.304.00.000;

– расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет 0.301.00.000.
3. Оформление результатов инвентаризации
 
3.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и материально-ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости), акты передаются в бухгалтерию для выверки данных фактического наличия имущественно-материальных и других ценностей, финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского учета.


3.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). Составляется акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается начальником Управления.


3.3. После завершения инвентаризации выявленные расхождения (неучтенные объекты, недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости материалы направлены в судебные органы для предъявления гражданского иска.


3.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовом бухгалтерском отчете.


3.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с материально-ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом начальника Управления создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение не сохранности доверенных ему материальных ценностей.

График проведения инвентаризации
	№
п/п
	Наименование объектов  инвентаризации
	Сроки проведения 
инвентаризации
	Период проведения 
инвентаризации

	1
	Нефинансовые активы (основные средства,  материальные запасы, нематериальные активы)
	Ежегодно на основании приказа.
По мере необходимости на основании приказа
	Год


	2
	Финансовые активы (финансовые вложения,  денежные средства на счетах, дебиторская задолженность)
	Ежегодно на основании приказа.
По мере необходимости на основании приказа
	Год


	3
	Ревизия кассы, соблюдение порядка ведения кассовых операций
Проверка наличия, выдачи и списания бланков строгой отчетности
	Ежеквартально на основании приказа.
По мере необходимости на основании приказа
	Квартал


	4
	Обязательства (кредиторская задолженность):

	
	– с подотчетными лицами
	Ежегодно на основании приказа.
По мере необходимости на основании приказа
	Год


	
	– с организациями и учреждениями 
	
	

	5
	Внезапные инвентаризации всех видов имущества
	–
	При необходимости в соответствии с приказом начальника или  учредителя


 

Приложение 11
Номера журналов операций
	Номер журнала
	Наименование журнала

	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 операций по прочим операциям

	9
	Журнал по санкционированию


Приложение 12
Самостоятельно разработанные формы первичных документов

	№№ пп
	Наименование регистра
	Периодичность

	1
	Реестр на выплату сумм пособий и компенсаций по средствам субсидий и субвенций
	ежемесячно

	2
	Факт выплаты сумм пособий и компенсаций по средствам субсидий и субвенций по средствам субсидий и субвенций
	ежемесячно

	3
	Расчет переплаты
	по мере необходимости

	4
	Реестр на исключение переплаты
	по мере необходимости

	5
	Акт сверки расчетов за услуги по зачислению по фактически произведенным выплатам, почтовые услуги
	ежемесячно

	6
	Реестр-заявка по средствам местного бюджета
	ежемесячно

	7
	Реестр фактически выплаченных сумм
	ежемесячно

	8
	Реестр на начисление НДФЛ с мер социальной поддержки, предоставляемых в натуральной форме
	ежемесячно

	9
	Реестр внесенного в кассу НДФЛ с социальных выплат льготным категориям граждан
	по мере необходимости

	10
	Реестр погашенных через кассу Управления переплат
	по мере необходимости

	11
	Расчетная ведомость
	ежемесячно

	12
	Путевой лист легкового автомобиля
	по мере необходимости

	13
	Акт об использовании материальных ценностей при проведении мероприятий
	по мере необходимости

	14
	Акт о вручении призов
	по мере необходимости

	15
	Ведомость выдачи памятных подарков
	по мере необходимости


Приложение 13
Перечень лиц, имеющих право подписи первичных документов
 

	№ 
п/п
	Должность
	Ф.И.О.
	Наименование документов

	Право первой подписи

	1
	Начальник Управления
	Полуконова Ю.А.
	Все документы

	2
	Заместитель начальника Управления
	Анушкевич Н.С.
	Все документы – на время исполнения обязанностей начальника Управления.

Выплатные документы на почту (разовые поручения на выплату и описи разовых поручений.

	3
	Начальник отдела по назначению мер социальной поддержки 
	Сафонова С.В.
	Выплатные документы на почту (разовые поручения на выплату и описи разовых поручений

	4
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Горожанина А.В.
	Заверения копий бухгалтерских документов (договоров, счетов-фактур, актов выполненных работ, актов сверок, выписок из лицевых счетов, заявок на кассовый расход, платежных поручений, отчетов, первичных документов к авансовым отчетам

	5
	Специалисты отдела по назначению мер социальной поддержки
	
	Заверения копий документов при приеме граждан и оформлении личных дел 
по вопросам назначения гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг; гражданам, пострадавшим от воздействия радиации; ветеранам, инвалидам, членам семей погибших (умерших) участников и инвалидов ВОВ; членам семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти; гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России»; неработающим пенсионерам  и инвалидам мер социальной поддержки, предусмотренных законодательством РФ и Челябинской области, Муниципальной программой социальной поддержки населения на текущий год, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления города Трехгорного

	6
	Специалисты отдела опеки и попечительства, социальной поддержки семей с детьми
	
	Документы опеки и попечительства, а также социальной поддержки семей с детьми; предоставления мер социальной поддержки

	7
	Начальник отдела опеки и попечительства, социальной поддержки семей с детьми
	Иванова Е.В.
	Документы по вопросам опеки и попечительства, а также социальной поддержки семей с детьми; предоставления мер социальной поддержки

	Право второй подписи

	1
	Начальник отдела социальных выплат
	Корниенко О.Н.
	· Разовые поручения на выплату и описи разовых поручений;

· Реестры движения по выплатам и пособиям (на прекращение, на выплату, по истечению срока (взамен), по длительной неоплате;

· Журнал учета и движения по сберкассе и обособленному структурному подразделению «Почта России» (ОСП) форма П-7, журнал учета разовых выплат;

· Реестр - отчет о фактически выплаченных суммах по ОПС

	2
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Первухина О.А.
	· Разовые поручения на выплату и описи разовых поручений;

· Реестры-заявки на выплату;

· Реестры фактически выплаченных сумм;

· Реестры на выплату;

· Реестры на начисление НДФЛ с мер социальной поддержки, предоставленных в натуральной форме;

· Расчеты переплат;

· Счета-фактуры на возмещение расходов за оказанные услуги льготным категориям граждан;

· Приходные и расходные документы по кассе, заявления на прием и выдачу денежных средств;

· Бюджетные сметы  и расчеты к ним;

· Ответы на запросы,  отчеты по текущей деятельности


Приложение 14
График документооборота

1. Настоящий график документооборота составлен в соответствии с приказом Минфина СССР (по согласованию с ЦСУ СССР) от 29.07.1983 №105 «Положение о документах и документообороте в бухгалтерском учете».
2. Для организации бухгалтерского (бюджетного) и налогового учета, а также своевременной сдачи установленной финансовой, статистической и налоговой отчетности сотрудники Управления социальной защиты населения администрации города Трехгорного представляют в отдел бухгалтерского учета и отчетности документы и отчеты по своей деятельности, а именно:

	№№ пп
	Наименование документа
	Получатель
	Срок предаставления
	Исполнитель

	1

	Договоры (муниципальные контракты) по предоставлению услуг, по приобретению (поставке, купле-продаже) товарно-материальных ценностей (нефинансовых и финансовых активов), по производству работ, дополнительные соглашения к ним
	Начальник ОБУиО


	Следующий день после заключения договоров (муниципальных контрактов), но не позднее дня передачи в бухгалтерскую службу финансовых документов на оплату (предварительную оплату) и не позднее 1  числа месяца, следующего за отчетным 
	Юрисконсульт

	2
	Утвержденные (согласованные) акты выполненных работ (оказанных услуг), накладные, счета-фактуры, заказ-наряды, прочие документы, подтверждающие факты хозяйственных операций, а также документы, подтверждающие целевое использование средств
	Начальник ОБУиО


	Следующий день после их подписания, но не позднее дня передачи в бухгалтерскую службу финансовых документов на оплату (предварительную оплату) и не позднее 1  числа месяца, следующего за отчетным
	Специалист УСЗН


	3
	Табели учета использования рабочего времени с приложением всех документов (копий документов), подтверждающих данные о выполнение работниками внутреннего распорядка дня за соответствующий месяц
	Начальник ОБУиО


	Не позднее, чем за 3 рабочих дней до даты выплаты заработной платы (аванса)
	Бухгалтер 


	4
	Приказы о назначении, переводе или увольнении работников, а также приказы о направлении в командировку по территории Российской Федерации, распоряжения на отпуска; распоряжения на замену отпуска денежной выплатой;  распоряжения о выходе во внерабочее время (в выходные дни) на работу;  распоряжение о внутреннем (внешнем) совместительстве и т.п.
	Начальник ОБУиО


	Следующий день после подписания приказов, но не позже чем:

- за 3 дня до начала командировки;

- за 1 день до вступления в силу приказов, распоряжений
	Специалист УСЗН


	5
	Заявки об оформлении справок 
	Начальник ОБУиО
	За 1 день до их предоставления
	Сотрудники УСЗН

	6
	Номера страховых свидетельств государственного пенсионного страхования
	Начальник ОБУиО
	Следующий день после их оформления в отделении Пенсионного фонда РФ
	Сотрудники УСЗН

	7
	Документы, предоставляемые работниками (служащими) учреждения, подтверждающие изменение их статуса как гражданина (место жительства, социальное положение и т.п.), семейного положения, регистрационных данных (данных паспорта (иного документа, ИНН и прочего)
	Начальник ОБУиО
	Не  позднее  1-го числа месяца, следующего за отчетным
	Сотрудники УСЗН

	8
	Отчеты о приеме и расходовании товарно-материальных ценностей, утвержденные акты приемки-передачи, перемещения и списания основных средств, нематериальных и непроизведенных активов, а также материальных запасов
	Начальник ОБУиО
	Один раз в декаду, но не  позднее предпоследнего дня текущего месяца
	Завхоз

	9
	Отчеты кассира
	Начальник ОБУиО
	Ежедневно до 17.30 час
	Бухгалтер, исполняющий функции кассира

	10
	Авансовые отчеты:

- по авансам, полученным на организационно-хозяйственные нужды

- по командировочным расходам
	Начальник ОБУиО
	-  10-ти дневный срок

- 3-х дневный срок после возвращения из командировки
	Подотчетные лица

	11
	Журнал операций по счету «Касса» 
	Начальник ОБУиО
	Не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер, исполняющий функции кассира

	12
	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	Начальник ОБУиО
	Не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер  по ведению банковских операций

	13
	Журнал операций расчетов по оплате труда
	Начальник ОБУиО
	Не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер по учету расчетов по заработной плате

	14
	Журнал операций расчетов  с поставщиками и подрядчиками
	Начальник ОБУиО
	Не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер по ведению расчетов с поставщиками и подрядчиками

	15
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	Начальник ОБУиО
	Не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер, исполняющий функции кассира

	16
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	Начальник ОБУиО
	Не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным
	Бухгалтер по учету нефинансовых активов

	17
	Журнал по прочим операциям
	Начальник ОБУиО
	Не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным
	Специалисты ОБУиО

	18
	Первичные документы, являющиеся основанием для отражения хозяйственных операций  Управления в бухгалтерском учете
	Специалисты ОБУиО
	В день получения документов
	Начальник ОБУиО

	19
	Главная книга
	Начальник ОБУиО
	не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом
	Заместитель начальника ОБУиО

	20
	Бухгалтерские отчеты по деятельности УСЗН 
	Начальник ОБУиО
	Не менее чем за 1 день до срока, установленного Горфинуправлением
	Специалисты ОБУиО

	21
	Реестры на перечисление социальных и компенсационных выплат в соответствии с утвержденными бюджетными сметами 
	Отдел выплаты
	По ежемесячным выплатам – до 3 числа, 
по разовым – до 15 числа текущего
	Специалисты отдела назначения

	
	
	Начальник ОБУиО
	По ежемесячным выплатам – до5 числа, 
по разовым – до 20 числа текущего  месяца
	Специалисты отдела  выплаты

	22
	Расчеты переплат по социальным выплатам и компенсациям
	Начальник ОБУиО
	В день выявления, но не позднее дня, предшествующего дню погашения переплаты
	Специалисты отдела  выплаты

	23
	Опись выплаченных сумм социальных выплат и компенсаций
	Начальник ОБУиО
	Не  позднее 28-го числа текущего месяца
	Специалисты отдела  выплаты

	24
	Реестры для начисления НДФЛ 
	Начальник ОБУиО
	не  позднее 3-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	Специалисты отдела назначения

	25
	Реестры фактически выплаченных социальных и компенсационных выплат 
	Начальник ОБУиО
	не  позднее 30-го числа текущего месяца
	Специалисты отдела  выплаты


Приложение 15
Положение о внутреннем финансовом контроле
1. Общие положения


1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России и Положением об Управлении. Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля Управления.


1.2. Внутренний финансовый контроль - непрерывный процесс, состоящий из набора процедур и мероприятий, организованных в Управлении и направленных на повышение результативности и эффективности использования средств бюджета, повышение качества составления и достоверности бюджетной отчетности, исключение возможных нарушений действующего законодательства РФ.


1.3. Основной целью внутреннего финансового контроля являются подтверждение достоверности бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности Управления, соблюдение действующего законодательства Российской Федерации, регулирующего порядок осуществления финансово– хозяйственной деятельности.

1.4. Основными задачами внутреннего финансового контроля являются:

- целевое использование полученных бюджетных средств;
- установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности требованиям законодательства;
- установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников;
- соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении функциональной деятельности;
- анализ системы внутреннего финансового контроля Управления, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.


1.5. Внутренний финансовый контроль осуществляется за:

- соблюдением требований бюджетного законодательства РФ;

- соблюдением финансовой дисциплины;

- эффективным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами (нормативами);

- целесообразностью финансово-хозяйственных операций;

- правильным ведением бюджетного учета, обеспечением его точности и полноты;

- правильным и своевременным составлением бюджетной отчетности;

- обеспечением сохранности имущества и наличием обязательств.

1.6. Внутренний финансовый контроль способствует:

- осуществлению деятельности Управления наиболее эффективным и результативным путем;

- обеспечению реализации стратегии и тактики руководства Управления;

- формированию своевременной и надежной финансовой и управленческой информации.

1.7. Внутренний финансовый контроль основан на следующих принципах:

- начальник Управления заинтересован в организации и обеспечении внутреннего финансового контроля;

- при осуществлении внутреннего финансового контроля взаимодействуют все подразделения Управления;

- субъекты внутреннего финансового контроля проявляют компетентность и добросовестность при осуществлении своих функций;

- субъекты внутреннего финансового контроля несут персональную ответственность за осуществление своих обязанностей, при этом одна и та же обязанность не может быть поручена двум или более субъектам;

- процедуры и мероприятия внутреннего финансового контроля разрабатываются таким образом, чтобы оптимизировать степень их полезности при допустимом уровне их трудоемкости;

- внутренний финансовый контроль осуществляется непрерывно, а по результатам оценки его эффективности развивается и совершенствуется;


- принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего контроля норм и правил, установленных законодательством РФ;

- принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством России, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;


- принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;

- принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;

- принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с законодательством РФ.

2. Система внутреннего контроля


2.1.Субъектами внутреннего финансового контроля являются лица, осуществляющие процедуры и мероприятия внутреннего финансового контроля:

- начальник Управления и (или) его заместитель;

- начальники отделов Управления в соответствии со своими должностными обязанностям;

- сотрудники отделов Управления в соответствии со своими должностными обязанностям;

- комиссия по внутреннему финансовому контролю в соответствии со своими функциями и полномочиями.

Разграничение полномочий и ответственности субъектов, задействованных в функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами Учреждения, в том числе Положениями об отделах, а также организационно - распорядительными документами Управления и должностными инструкциями работников.


Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.


Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на начальника Управления.
2.2. Объектами внутреннего финансового контроля являются документы, подлежащие проверке:

- бюджетные сметы, расчеты к сметам;
- договоры и муниципальные контракты;
- документы, определяющие организацию ведения учета, составления и представления отчетности;
- регистры бюджетного учета и отчетности;

- бюджетная, статистическая, налоговая и иная отчетность;

- имущество Управления;
- обязательства Управления;

- трудовые отношения с работниками (порядок оформления приказов, правила начисления заработной платы, назначения пенсий и пособий, порядок рассмотрения трудовых споров, соблюдение норм трудового законодательства);
- применяемые информационные технологии (возможности прикладного программного обеспечения, степень их использования, режим работы, эффективность использования, меры по ограничению несанкционированного доступа, автоматизированная проверка целостности и непротиворечивости данных и др.).
3. Права, обязанности и ответственность субъектов системы внутреннего контроля

3.1. Председатель комиссии по внутреннему контролю перед началом контрольных мероприятий составляет план (программу) работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих финансовую и хозяйственную деятельность учреждения, информирует членов комиссии с материалами предыдущих проверок.

3.2. Председатель комиссии обязан:

- организовать проведение контрольных мероприятий в Управлении согласно утвержденному плану (программе);


- определить методы и способы проведения контрольных мероприятий;


- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе проведения контрольных мероприятий, распределить направления проведения контрольных мероприятий между членами комиссии;


- обеспечить сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе контрольных мероприятий;

- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность.

3.3. Председатель комиссии имеет право:

- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом внутреннего финансового контроля, с учетом ограничений, установленных законодательством;

- давать указания должностным лицам о представлении комиссии необходимых для проверки документов и сведений (информации);

- получать от должностных, а также материально-ответственных лиц Управления письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения контрольных мероприятий, копии документов, связанных с осуществлением финансовых, хозяйственных операций объекта внутреннего финансового контроля;

- привлекать сотрудников Управления к проведению контрольных мероприятий, служебных расследований по согласованию с руководителем Управления;

- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения контрольных мероприятий нарушений и недостатков.

3.4. Члены комиссии обязаны:

- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

- проводить контрольные мероприятия Управления в соответствии с утвержденным планом (программой);

- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе контрольных мероприятий нарушениях и злоупотреблениях;

- обеспечить сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе контрольных мероприятий.

3.5. Члены комиссии имеют право:

- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом внутреннего финансового контроля, с учетом ограничений, установленных законодательством о защите государственной тайны;

- ходатайствовать перед председателем комиссии о представлении им необходимых для проверки документов и сведений (информации).

3.6. Руководитель и проверяемые должностные лица Управления в процессе контрольных мероприятий обязаны:

- оказывать содействие в проведении контрольных мероприятий;

- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки документы, необходимые для проверки;

- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в ходе проведения контрольных мероприятий.

3.7. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.

4. Организация внутреннего финансового контроля

4.1. Внутренний финансовый контроль в Управлении осуществляется в следующих формах:

• предварительный внутренний контроль. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или иная операция. Предварительный внутренний контроль осуществляет начальник Управления, его заместитель, начальники отделов и их заместители.

Основными формами предварительного контроля являются:

- проверка первичных документов, их визирование, согласование и урегулирование разногласий;

- проверка и визирование проектов договоров, муниципальных контрактов и других документов;

- предварительная экспертиза документов, связанных с расходованием денежных и материальных средств и др.

• текущий внутренний контроль. Текущий финансовый контроль проводится в процессе повседневного анализа соблюдения процедур исполнения бюджетной сметы, ведения бухгалтерского учета, составление отчетности, осуществление мониторингов расходования целевых средств по назначению, оценка эффективности и результативности их расходования. Ведение текущего внутреннего контроля осуществляется на постоянной основе начальниками отделов Управления, их заместителями, а также специалистами отделов.

Формами текущего внутреннего контроля являются:

- проверка расходных денежных документов до их оплаты. Фактом внутреннего финансового контроля является разрешение к оплате документов;

- проверка наличия денежных средств в кассе;

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

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

- сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета;

- проверка фактического наличия материальных ценностей.

• последующий внутренний контроль. Последующий финансовый контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций, осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. Проверки соблюдения требований законодательства при совершении финансово-хозяйственных операций со средствами бюджетов, в том числе полноты и своевременности их поступления и расходования.

Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие причин нарушений.

Формами последующего внутреннего финансового контроля являются:

- инвентаризация;

- внезапная проверка кассы;

- проверка поступления, наличия и использования денежных средств;

- документальные проверки финансово – хозяйственной деятельности.

4.2. Контроль осуществляется следующими способами:

- отдельные процедуры и мероприятия систематического внутреннего финансового контроля;

- плановые проверки;
- внеплановые проверки.

Отдельные процедуры и мероприятия внутреннего контроля разрабатываются комиссией по внутреннему финансовому контролю и систематически осуществляются сотрудниками Управления, начальниками отделов, начальником Управления и  его заместителем (разрешительные надписи, листы согласования, мониторинги и др.).

Плановые и внеплановые проверки проводятся комиссией по внутреннему финансовому контролю. Решение о проведении плановой и внеплановой проверки принимается начальником Управления на основании наличия информации о нарушениях финансовой дисциплины.

4.3. Результаты проведения предварительного внутреннего контроля выражаются в непринятии к исполнению и несогласованию документов.

Результаты текущего внутреннего контроля оформляются в виде бухгалтерских справок в процессе исполнения бюджетной сметы.

Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде докладной записки и (или) справками.

4.4. Плановые проверки проводятся с определенной периодичностью в соответствии с мероприятиями контроля.

4.5. Внеплановые проверки осуществляются по вопросам, в отношении которых есть информация и (или) достаточна вероятность возникновения нарушений, незаконных и (или) ошибочных действий. Основанием для проведения внеплановой проверки является приказ начальника Управления, в котором указываются:

- тематика и объекты проведения внеплановой проверки;

- перечень контрольных процедур и мероприятий;

- сроки проведения внеплановой проверки.

Ответственные за проведение проверки осуществляют анализ выявленных нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшей работе.

Результаты проведения внеплановых проверок оформляются в виде служебных записок и (или) справками на имя начальника Управления, подписанных всеми членами комиссии, к которым могут прилагаться перечень мер по устранению выявленных нарушений (ошибок, недостатков, искажений) с указанием сроков, ответственных лиц и ожидаемых результатов этих мероприятий, рекомендации по недопущению в дальнейшем вероятных нарушений (ошибок, недостатков, искажений).

Если в процессе проведения проверки были установлены лица, допустившие возникновение нарушений (ошибок, недостатков, искажений), то они представляют начальнику Управления письменные объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения проверки.

По истечении установленного срока начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности информирует начальника Управления о выполнении мероприятий или их неисполнение с указанием причин.

5. Мероприятия внутреннего финансового контроля

	№№

пп
	Объект проверки
	Срок проведения проверки
	Период, за который проводится проверка
	Ответственный 
исполнитель

	1
	Контроль за соблюдением норм расходов ГСМ
	Ежемесячно
	Месяц
	Специалист ОБУиО

	2
	Контроль за показаниями спидометра автотранспорта 
	Ежемесячно
	Месяц
	Специалист ОБУиО

	3
	Инвентаризация денежной наличности
	Ежегодно,
по мере необходимости
	Год
	Председатель инвентаризационной комиссии

	4
	Контроль за соблюдением лимита остатка денежных средств в кассе
	По мере совершения

кассовых операций
	Рабочий день
	Начальник ОБУиО

	5
	Оформление актов сверки с поставщиками и подрядчиками
	Ежегодно,
по мере необходимости
	Год
	Специалист ОБУиО

	6
	Инвентаризация нефинансовых, финансовых активов и обязательств
	Ежегодно
	Год
	Председатель инвентаризационной комиссии

	7
	Мониторинг кредиторской задолженности
	Ежемесячно
	Месяц
	Заместитель начальника ОБУиО

	8
	Мониторинг дебиторской задолженности
	Ежемесячно
	Месяц
	Заместитель начальника ОБУиО

	9
	Контроль достоверности данных бюджетной (бухгалтерской) отчетности
	Ежемесячно
	Месяц
	Начальник ОБУиО

Заместитель начальника ОБУиО

	10
	Анализ соответствия номенклатуры товаров

оплаченных и номенклатуры товаров полученных
	По мере поступления

ТМЦ
	-
	Завхоз

Инженер

Специалист ОБУиО

	11
	Анализ соответствия плановых, кассовых и фактических показателей
	Ежеквартально
	Квартал
	Начальник ОБУиО

Заместитель начальника ОБУиО

	12
	Контроль за своевременным поступлением и

расходованием бюджетных средств согласно бюджетной смете
	Ежемесячно
	Месяц
	Начальник ОБУиО

Заместитель начальника ОБУиО

	13
	Контроль за правильным оформлением и заполнением Карточек – справок по заработной палате
	Ежемесячно
	Месяц
	Заместитель начальника ОБУиО

	14
	Контроль за соблюдением правил оформления Табеля учета использования рабочего времени и расчета  заработной платы
	Ежемесячно
	Месяц
	Заместитель начальника ОБУиО

	15
	Контроль за соблюдением правил оформления приказов по основной деятельности
	По мере представления
	-
	Начальник Управления

	16
	Контроль за выдачей доверенностей
	По мере необходимости
	-
	Специалист ОБУиО

	17
	Контроль за соблюдением законодательства при заключении договоров с контрагентами и муниципальных контрактов
	По мере представления
	-
	Начальник Управления

Начальник ОБУиО

Юрист

	18
	Контроль за соблюдением законодательства при заключении договоров гражданско-правового характера
	По мере представления
	-
	Начальник Управления

Начальник ОБУиО

Юрист

	19
	Контроль за полнотой и точностью данных, оформлением первичных документов и регистров учета, соблюдением норм действующего законодательства при ведении учета
	Ежемесячно
	Месяц
	Начальник ОБУиО

Заместитель начальника ОБУиО

	20
	Контроль за условиями эксплуатации, обеспечением сохранности, обоснованностью расходов на ремонт и содержание имущества
	Ежемесячно
	Месяц
	Начальник Управления

Завхоз

	21
	Рассмотрение результатов внешних контрольных мероприятий
	По мере предоставления

результатов проверок
	-
	Начальник Управления

Начальник ОБУиО

	22
	Проверка правильности и своевременности расчетов с Казначейством России, финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными фондами, другими организациями
	Ежемесячно
	Месяц
	Начальник Управления

Начальник ОБУиО

Заместитель начальника ОБУиО


6. Ответственность

6.1. Субъекты контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими должностными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего финансового контроля во вверенных им сферах деятельности.

6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на начальника Управления.

6.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ.

7. Оценка состояния системы внутреннего финансового контроля

7.1. Оценка эффективности системы внутреннего финансового контроля в Управлении осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на совещаниях, проводимых начальником Управления.

7.2. Непосредственная оценка эффективности системы внутреннего финансового контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего финансового контроля осуществляется комиссией по внутреннему финансовому контролю.

8. Заключительные положения

8.1. Все изменения и дополнения к настоящему Положению утверждаются начальником Управления.

8.2. Если в результате изменения действующего законодательства Российской Федерации отдельные статьи настоящего Положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего законодательства Российской Федерации.
Приложение 16

Положение о ведомственном контроле за деятельностью муниципальных  бюджетных учреждений,  в отношении которых Управление социальной защиты населения администрации города Трехгорного осуществляет отдельные функции и полномочия учредителя
1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством России и Положением об Управлении.

1.2. Настоящее Положение устанавливает нормативное регулирование деятельности Управления в части осуществления ведомственного контроля за деятельностью муниципальных бюджетных учреждений (далее – учреждения), в отношении которых Управление осуществляет отдельные функции и полномочия учредителя, и определяет принципы взаимодействия Управления с учреждениями при проведении контрольных мероприятий.


1.3. Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения ведомственного контроля Управления.

1.4. Целями ведомственного контроля являются:

- определение соответствия деятельности подведомственных Управлению учреждений учредительным документам, муниципальным нормативным правовым актам;

- получение достоверной и объективной информации об условиях, организации, содержании и результатах деятельности учреждений;

- проведение анализа и прогнозирования тенденций развития муниципальной системы социальных отношений или ее составляющих.

1.5. Управление, осуществляя контроль, руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, изданными субъектом Российской Федерации, органом местного самоуправления муниципального образования ЗАТО г. Трехгорный, Управлением и настоящим Положением.

2. Основные задачи ведомственного контроля


2.1. Основными задачами ведомственного контроля являются: 

- осуществление контроля над финансово-хозяйственной деятельностью подведомственных учреждений, сохранностью и эффективностью использования имущества подведомственных учреждений, целевым и эффективным использованием подведомственными учреждениями средств субсидий на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания и иных целых субсидий;

- осуществление контроля за исполнением нормативных правовых актов, изданных, органом местного самоуправления муниципального образования ЗАТО г. Трехгорный и Управлением;

- осуществление контроля за выполнением учреждениями муниципальных заданий, реализацией мероприятий, предусмотренных муниципальными программами;

- анализ и оценка эффективности результатов деятельности учреждений и их руководителей;

- изучение состояния муниципальной системы социальных отношений или ее составляющих, выявление отрицательных и положительных тенденций в их развитии и разработка на этой основе предложений по устранению негативных тенденций и распространению управленческого опыта;

- оказание должностным лицам учреждений методической помощи по вопросам применения действующих в сфере социальных отношений норм, правил и предоставление им рекомендаций о корректировке или отмене их управленческих решений.

3. Организационные формы и методы контроля


3.1. Организационными формами контроля являются: 

- муниципальный комплексный мониторинг;

- комплексная оценка деятельности учреждений;

- тематическая оценка деятельности учреждений, осуществляемая специалистами Управления, в пределах своей компетенции;

- внеплановый контроль;

- контроль объема и качества предоставления муниципальных услуг;

- финансовый (аудиторский) контроль.

3.2. Муниципальный комплексный мониторинг системы социальных отношений (далее - мониторинг) представляет собой систему сбора, обработки, хранения и распространения информации о деятельности системы социальных отношений ЗАТО г.Трехгорный, а также об удовлетворении запросов социума. Это специально организованная, постоянная, целевая диагностика состояния системы социальных отношений на базе систематизации существующих источников информации, а также специально организованных исследований и измерений.

3.3. Комплексная оценка деятельности учреждений и тематическая оценка деятельности учреждений, осуществляемая специалистами Управления, в пределах своей компетенции, осуществляются в соответствии с утвержденным планом контрольных мероприятий, который обеспечивает периодичность и исключает нерациональное дублирование в организации контроля.

3.4. Внеплановый контроль проводятся в целях установления и проверки фактов нарушений, указанных в обращениях граждан и организаций, принятия эффективных мер реагирования при возникновении угрозы причинения вреда жизни и здоровью контингента, работников учреждений, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; неудовлетворительная работа подведомственного учреждения и (или) отдельных ее должностных лиц.

3.5. Контроль объема и качества предоставления муниципальных услуг – проверка соблюдения требований и условий, установленных муниципальными заданиями учреждений.

3.6. Финансовый (аудиторский) контроль осуществляется с целью консультирования, изучения правомерности и правильности управленческих решений без принятия мер дисциплинарной ответственности к руководителям учреждений.

3.7. Контроль за деятельностью учреждений проводится в выездной и (или) документарной форме.

4. Основные правила контроля


4.1. Управление проводит контроль силами своих специалистов, обладающих необходимой квалификацией. По согласованию могут привлекаться высококвалифицированные специалисты учреждений, сторонние (компетентные) организации, отдельные специалисты, в том числе других структурных подразделений администрации ЗАТО г.Трехгорный. 


4.2. Периодичность и формы контроля деятельности учреждений и их руководителей определяются необходимостью получения объективной информации о реальном состоянии дел в учреждениях.

4.3. Руководители учреждений должны быть предупреждены о предстоящем мероприятии по контролю.

4.4. Основаниями контроля являются:

- план работы Управления на текущий год, приказ начальника Управления (при проведении контроля в форме муниципального комплексного мониторинга);

- план контрольных мероприятий на текущий год, приказ начальника Управления (при проведении контроля в форме комплексной оценки деятельности учреждений, тематической оценки деятельности учреждений);

- план контрольных мероприятий на текущий год, приказ начальника Управления (при проведении контроля качества предоставления муниципальных услуг);

- обращение руководителя учреждения в Управление или приказ начальника Управления (при проведении финансового (аудиторского) контроля);

- обращение физических лиц и юридических лиц в Управление, а также к главе муниципального образования ЗАТО г.Трехгорный, в администрацию ЗАТО г.Трехгорный, в прокуратуру, в средства массовой информации и т. д. по фактам нарушений в области социальных отношений или возникновение угрозы причинения вреда жизни и здоровью контингента, работников учреждений, приказ начальника Управления (при проведении оперативных проверок).

4.5. План работы Управления на текущий год и план контрольных мероприятий утверждается начальником Управления и доводится до сведения руководителей учреждений.

4.6. Специалисты, направленные для проведения контроля, должны иметь при себе документы, удостоверяющие их полномочия (копию приказа).

4.7. Специалисты, проводящие контроль, имеют право запрашивать необходимую информацию, относящуюся к теме контроля.

4.8. Для осуществления комплексной, тематической оценок деятельности учреждения, внепланового контроля, финансового (аудиторского) контроля формируется комиссия (группа специалистов), издается приказ, в котором указывается наименование проверяемого учреждения, тема контроля, проверяемый период, сроки контроля, председатель комиссии, устанавливаются сроки предоставления итоговых материалов, разрабатывается и утверждается программа контроля.

4.9. Программа контроля устанавливает особенности данного вида контроля и обеспечивает достаточную информированность руководителя учреждения.

4.10. Результаты проведенного контроля доводятся до сведения руководителя или уполномоченного должностного лица.

4.11. Экспертные опросы и анкетирование жителей города проводятся в соответствии с установленными нормами и правилами.
5. Компетенция и полномочия Управления при проведении контроля


5.1. При проведении контроля за деятельностью учреждений Управление выполняет функцию Учредителя.

5.2. Управление вправе осуществлять контроль результатов деятельности учреждений и их руководителей по вопросам, отнесенным законодательством Российской Федерации к компетенции органов местного самоуправления.

5.3. При проведении мероприятий по контролю привлеченные специалисты не вправе:

- проверять выполнение обязательных требований, не относящихся к компетенции Управления;

- осуществлять плановые проверки при проведении контроля без уведомления руководителей проверяемых юридических лиц либо их представителей;

- требовать представления документов, информации, если они не относятся к предмету контроля, а также изымать оригиналы документов, относящихся к предмету контроля;

- распространять информацию, составляющую охраняемую законом тайну и полученную в результате проведения контроля, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- превышать установленные сроки проведения контроля.

6. Результаты контроля


6.1. Результаты контроля оформляются в форме акта проверки (далее - итоговый документ). 


Итоговый материал должен содержать констатацию фактов, выводы и, при необходимости, предложения. К нему могут прилагаться копии документов, удостоверяющие изложенные в итоговом материале факты и подтверждающие правильность выводов.

6.2. Итоговый материал по результатам контроля доводится до сведения руководителя учреждения или уполномоченного должностного лица.

Итоговый материал по результатам комплексной, тематической оценок деятельности учреждения, оперативных проверок, финансового (аудиторского) контроля оформляется в срок 10 рабочих дней со дня окончания контрольных мероприятий и доводится до сведения руководителя учреждения или уполномоченного должностного лица.

6.3. В ходе мероприятий по контролю и после его окончания специалисты, осуществляющие контроль, при необходимости проводят инструктирование должностных лиц учреждений по вопросам, относящимся к предмету контроля.

6.4. По итогам контроля в зависимости от его формы, целей, задач и с учетом реального положения дел могут проводиться аппаратные совещания при начальнике Управления, производственные совещания, рабочие совещания с коллективами учреждений, совещания руководителей учреждений социальной сферы.

6.5. Начальник Управления по результатам контроля может принять решения, в том числе:

- об издании соответствующего приказа;

- об обсуждении материалов контроля коллегиальным органом Управления или органом самоуправления учреждения;

- о направлении письма или иных материалов контроля в органы, компетентные принимать решения по представленным в них вопросам;

- об инициировании привлечения к дисциплинарной ответственности руководителей учреждений;

- иные решения в пределах своей компетенции.

6.6. Управление по результатам контроля (в случае выявления грубых нарушений законодательства в области социальных отношений и/или устава учреждения) может проинформировать руководство органа местного самоуправления, органы государственной власти субъекта Российской Федерации в сфере социальных отношений и другие органы, компетентные принимать решения по данным вопросам.

6.7. Результаты проверки сведений, изложенных в обращениях граждан, в обращениях и запросах организаций, должны быть сообщены этим гражданам и организациям в установленном законодательством Российской Федерации порядке и в установленные сроки.
7. Примерный перечень вопросов, подлежащих проверке в учреждении

1. Состояние локальных актов учреждения, их соответствие учредительным документам учреждения. 

2. Организация управленческой деятельности.

3. Оценка эффективности участия учреждения в реализации мероприятий, предусмотренных  государственными и муниципальными программами.

4. Анализ объемов и качества предоставления муниципальных услуг.

5. Состояние здания и объектов учреждения, материально-техническое оснащение учреждения.

6. Выполнение требований к полноте и качеству муниципальных услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями.

7. Соблюдение норм трудового законодательства Российской Федерации.

8. Обеспечение выполнения требований нормативных правовых актов регионального и муниципального уровней по вопросам гражданской обороны и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

9. Контроль по обеспечению сохранности, целевого и эффективного использования имущества учреждения.

10. Выявление неиспользуемых резервов повышения эффективности деятельности подведомственных учреждений.

11. Контроль за подведомственными муниципальными учреждениями в части обеспечения правомерного, целевого, эффективного использования средств бюджета ЗАТО г.Трехгорный.

12. Контроль за использованием средств субсидий, субвенций их получателями в соответствии с условиями и целями, определенными при предоставлении указанных средств из бюджета ЗАТО г.Трехгорный.

13. Анализ выполнения муниципального задания на оказание услуг (выполнение работ).

14. Анализ поступления и расходования средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.

15. Контроль за соблюдением порядка ведения бухгалтерского учета, достоверности бухгалтерской отчетности.

16. Контроль за осуществлением мер по устранению выявленных нарушений, выполнением решений, принятых органами местного самоуправления (их должностными лицами), уполномоченными органами по результатам контрольных мероприятий.
Приложение 17
Мероприятия по обеспечению сохранности наличных денег при ведении кассовых операций, хранении, транспортировке, порядок и сроки проведения проверок фактического наличия наличных денег

Порядок ведения кассовых операций

1. Для ведения операций по приему наличных денег, включающих их пересчет, выдаче наличных денег (далее - кассовые операции) Управление социальной защиты населения администрации города Трехгорного (далее – УСЗН) приказом устанавливает максимально допустимую сумму наличных денег, которая может храниться в месте для проведения кассовых операций, определенном начальником УСЗН (далее - касса), после выведения в кассовой книге (форма по 0504514) суммы остатка наличных денег на конец рабочего дня (далее - лимит остатка наличных денег).

УСЗН самостоятельно определяет лимит остатка наличных денег в соответствии с приложением к Указаниям 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» исходя из характера деятельности с учетом объемов поступлений или объемов выдач наличных денег.
УСЗН хранит на лицевых счетах, открытых в Управлении Федерального казначейства по Челябинской области, денежные средства сверх установленного лимита остатка наличных денег, являющиеся свободными денежными средствами.

Накопление наличных денег в кассе сверх установленного лимита остатка наличных денег допускается в дни выплат заработной платы, других выплат, включенных в соответствии с методологией, принятой для заполнения форм федерального государственного статистического наблюдения, в фонд заработной платы и выплат социального характера (далее - другие выплаты), включая день получения наличных денег с лицевого счета на указанные выплаты, а также в выходные, нерабочие праздничные дни в случае ведения УСЗН в эти дни кассовых операций.

В других случаях накопление наличных денег в кассе сверх установленного лимита остатка наличных денег не допускается.

Бухгалтер, ответственный за проведение кассовых операций (далее – кассир), сдает наличные деньги в Сберегательный банк России, входящий в систему Банка России, осуществляющий перевозку наличных денег, инкассацию наличных денег, операции по приему, пересчету, сортировке, формированию и упаковке наличных денег клиентов банка (далее - Сбербанк), для зачисления их сумм на лицевой счет УСЗН.

2. Кассовые операции ведутся в кассе УСЗН кассиром, назначенным на должность распоряжением администрации города Трехгорного, с установлением ему соответствующих должностных прав и обязанностей, с которыми кассир должен ознакомиться под роспись. 

Кассиром может быть только лицо, достигшее 18-летнего возраста и связанное с УСЗН трудовыми отношениями.

Кассир обязан иметь среднее профессиональное образование - программы подготовки специалистов среднего звена или дополнительное профессиональное образование по специальным программам, требования к стажу работы не предъявляются.

В должностные обязанности кассира входит:

- осуществление операций по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;

- получение по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов;

- ведение на основе приходных и расходных документов кассовой книги, сверка фактического наличия денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком;

- составление описи ветхих купюр, а также соответствующих документов для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые;

- составление кассовой отчетности.

Кассир должен знать нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению кассовых операций, формы кассовых и банковских документов, правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг, порядок оформления приходных и расходных документов, лимиты остатков кассовой наличности, установленной для УСЗН, правила обеспечения их сохранности, порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности, основы организации труда, правила эксплуатации вычислительной техники, основы законодательства о труде, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда.

3. Кассовые операции с физическими лицами, являющимися инвалидами по зрению, с использованием факсимильного воспроизведения их собственноручной подписи, проставляемого с помощью средства механического копирования, осуществляются с учетом требований статьи 14.1 Федерального закона от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» кассиром в присутствии начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности УСЗН, не осуществляющего эту кассовую операцию. В этом случае начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности УСЗН до проведения кассовой операции устно доводит до сведения физического лица, являющегося инвалидом по зрению, информацию о характере осуществляемой кассовой операции и сумме операции (сумме наличных денег).

4. Кассовые операции оформляются приходными кассовыми ордерами (форма по ОКУД 0310001), расходными кассовыми ордерами (форма по ОКУД 0310002) (далее - кассовые документы).

Кассовые документы оформляются кассиром.

Кассовые документы подписываются:

- приходный кассовый ордер (форма по ОКУД 0310001) начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности и кассиром;

- расходный кассовый ордер (форма по ОКУД 0310002) начальником УСЗН и начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности.

5. Кассир снабжается печатью (штампом), содержащей (содержащим) реквизиты, подтверждающие проведение кассовой операции (далее - печать (штамп), а также образцами подписей лиц, уполномоченных подписывать кассовые документы.

6. Поступающие в кассу наличные деньги и выдаваемые из кассы наличные деньги УСЗН учитывает в кассовой книге (форма по 0504514).

Записи в кассовой книге (форма по 0504514) осуществляются кассиром по каждому приходному кассовому ордеру (форма по ОКУД 0310001), расходному кассовому ордеру (форма по ОКУД 0310002), оформленному соответственно на полученные, выданные наличные деньги (полное оприходование в кассу наличных денег). 

В конце рабочего дня кассир сверяет данные, содержащиеся в кассовой книге (форма по 0504514), с данными кассовых документов, выводит в кассовой книге 0310004 (форма по 0504514) сумму остатка наличных денег и проставляет подпись.

Записи в кассовой книге (форма по 0504514) сверяются с данными кассовых документов начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности и подписываются лицом, проводившим указанную сверку.

Если в течение рабочего дня кассовые операции не проводились, записи в кассовую книгу (форма по 0504514) не осуществляются.

Контроль за ведением кассовой книги (форма по 0504514) осуществляет начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (при его отсутствии – начальник УСЗН).

7. Документы оформляются в электронном виде с последующим выведением на бумажный носитель.

Документы на бумажном носителе оформляются от руки или с применением технических средств, предназначенных для обработки информации, включая персональный компьютер и программное обеспечение (далее - технические средства), и подписываются собственноручными подписями. В документы, оформленные на бумажном носителе, за исключением кассовых документов, допускается внесение исправлений, содержащих дату исправления, фамилии и инициалы, а также подписи лиц, оформивших документы, в которые внесены исправления.

Документы в электронном виде оформляются с применением технических средств с учетом обеспечения их защиты от несанкционированного доступа, искажений и потерь информации. 
Хранение документов, оформленных на бумажном носителе или в электронном виде, организуется начальником УСЗН.

8. Прием наличных денег УСЗН, в том числе от лица, с которым заключен трудовой договор или договор гражданско-правового характера (далее - работник), проводится по приходным кассовым ордерам (форма по ОКУД 0310001).

9. При получении приходного кассового ордера (форма по ОКУД 0310001) кассир проверяет наличие подписи начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности (при его отсутствии - наличие подписи начальника УСЗН) и ее соответствие образцу, проверяет соответствие суммы наличных денег, проставленной цифрами, сумме наличных денег, проставленной прописью, наличие подтверждающих документов, перечисленных в приходном кассовом ордере (форма по ОКУД 0310001).

Кассир принимает наличные деньги полистным, поштучным пересчетом.

Наличные деньги принимаются кассиром таким образом, чтобы вноситель наличных денег мог наблюдать за действиями кассира.

После приема наличных денег кассир сверяет сумму, указанную в приходном кассовом ордере (форма по ОКУД 0310001), с суммой фактически принятых наличных денег.

При соответствии вносимой суммы наличных денег сумме, указанной в приходном кассовом ордере (форма по ОКУД 0310001), кассир подписывает приходный кассовый ордер (форма по ОКУД 0310001), проставляет на квитанции к приходному кассовому ордеру (форма по ОКУД 0310001), выдаваемой вносителю наличных денег, оттиск печати (штампа) и выдает ему указанную квитанцию к приходному кассовому ордеру (форма по ОКУД 0310001).

При несоответствии вносимой суммы наличных денег сумме, указанной в приходном кассовом ордере (форма по ОКУД 0310001), кассир предлагает вносителю наличных денег довнести недостающую сумму наличных денег или возвращает излишне вносимую сумму наличных денег. Если вноситель наличных денег отказался довнести недостающую сумму наличных денег, кассир возвращает ему вносимую сумму наличных денег. Приходный кассовый ордер (форма по ОКУД 0310001) кассир перечеркивает и передает начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности (при их отсутствии - руководителю) для переоформления приходного кассового ордера (форма по ОКУД 0310001) на фактически вносимую сумму наличных денег.

10. Выдача наличных денег проводится по расходным кассовым ордерам (форма по ОКУД 0310002).

Выдача наличных денег для выплат заработной платы и других выплат работникам проводится по расходным кассовым ордерам (форма по ОКУД 0310002),  платежным ведомостям (форма по ОКУД 0504403).

11. При получении расходного кассового ордера (форма по ОКУД 0310002) (платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403)) кассир проверяет наличие подписи начальника УСЗН и начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности и ее соответствие образцу, соответствие сумм наличных денег, проставленных цифрами, суммам, проставленным прописью. При выдаче наличных денег по расходному кассовому ордеру (форма по ОКУД 0310002) кассир проверяет также наличие подтверждающих документов, перечисленных в расходном кассовом ордере (форма по ОКУД 0310002).

Кассир выдает наличные деньги после проведения идентификации получателя наличных денег по предъявленному им паспорту или другому документу, удостоверяющему личность в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (далее - документ, удостоверяющий личность), либо по предъявленным получателем наличных денег доверенности и документу, удостоверяющему личность. Выдача наличных денег осуществляется кассиром непосредственно получателю наличных денег, указанному в расходном кассовом ордере (форма по ОКУД 0310002) (платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403)) или в доверенности.

При выдаче наличных денег по доверенности кассир проверяет соответствие фамилии, имени, отчества (при наличии) получателя наличных денег, указанных в расходном кассовом ордере (форма по ОКУД 0310002), фамилии, имени, отчеству (при наличии) доверителя, указанным в доверенности; соответствие указанных в доверенности и расходном кассовом ордере (форма по ОКУД 0310002) фамилии, имени, отчества (при наличии) доверенного лица, данных документа, удостоверяющего личность, данным предъявленного доверенным лицом документа, удостоверяющего личность. В платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403) перед подписью лица, которому доверено получение наличных денег, кассир делает запись "по доверенности". Доверенность прилагается к расходному кассовому ордеру (форма по ОКУД 0310002) (платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403)).

В случае выдачи наличных денег по доверенности, оформленной на несколько выплат или на получение наличных денег у разных юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, делаются ее копии, которые заверяются в установленном порядке. Заверенная копия доверенности прилагается к расходному кассовому ордеру (форма по ОКУД 0310002) (платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403)). Оригинал доверенности (при наличии) хранится у кассира и при последней выдаче наличных денег прилагается к расходному кассовому ордеру (форма по ОКУД 0310002) (платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403)).

12. При выдаче наличных денег по расходному кассовому ордеру (форма по ОКУД 0310002) кассир подготавливает сумму наличных денег, подлежащую выдаче, и передает расходный кассовый ордер (форма по ОКУД 0310002) получателю наличных денег для проставления подписи.

Кассир пересчитывает подготовленную к выдаче сумму наличных денег таким образом, чтобы получатель наличных денег мог наблюдать за его действиями, и выдает получателю наличные деньги полистным, поштучным пересчетом в сумме, указанной в расходном кассовом ордере (форма по ОКУД 0310002).

Кассир не принимает от получателя наличных денег претензии по сумме наличных денег, если получатель наличных денег не сверил в расходном кассовом ордере (форма по ОКУД 0310002) соответствие сумм наличных денег, проставленных цифрами, суммам, проставленным прописью, и не пересчитал под наблюдением кассира полистно, поштучно полученные им наличные деньги.

После выдачи наличных денег по расходному кассовому ордеру (форма по ОКУД 0310002) кассир подписывает его.

13. Для выдачи наличных денег работнику под отчет (далее - подотчетное лицо) на расходы, связанные с осуществлением деятельности УСЗН, расходный кассовый ордер (форма по ОКУД 0310002) оформляется согласно письменному заявлению подотчетного лица, составленному в произвольной форме и содержащему запись о сумме наличных денег и о сроке, на который выдаются наличные деньги, подпись начальника УСЗН и дату.

Подотчетное лицо обязано в срок, не превышающий трех рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги под отчет, или со дня выхода на работу, предъявить начальнику УСЗН авансовый отчет с прилагаемыми подтверждающими документами. Проверка авансового отчета бухгалтером, его утверждение начальником УСЗН осуществляются в день предъявления авансового отчета. Окончательный расчет по авансовому отчету осуществляются:

- при внесении неиспользованного аванса – в день предъявления авансового отчета;

- при выдаче перерасхода по авансовому отчету – по мере поступления денежных средств в кассу УСЗН.

Выдача наличных денег под отчет проводится при условии полного погашения подотчетным лицом задолженности по ранее полученной под отчет сумме наличных денег.

14. Предназначенная для выплат заработной платы и других выплат сумма наличных денег устанавливается согласно платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403)). Срок выдачи наличных денег на эти выплаты определяется начальником УСЗН и указывается в платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403). Продолжительность срока выдачи наличных денег по выплатам заработной платы и другим выплатам не может превышать пяти рабочих дней (включая день получения наличных денег с лицевого счета на указанные выплаты).

Выдача наличных денег работнику проводится в порядке, предусмотренном в абзацах первом - третьем пункта 12, с проставлением работником подписи в платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403).

В последний день выдачи наличных денег, предназначенных для выплат заработной платы и других выплат, кассир в платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403) проставляет оттиск печати (штампа) или делает запись "депонировано" напротив фамилий и инициалов работников, которым не проведена выдача наличных денег, подсчитывает и записывает в итоговой строке сумму фактически выданных наличных денег и сумму, подлежащую депонированию, сверяет указанные суммы с итоговой суммой в платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403), проставляет свою подпись на платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403)  и передает ее для подписания заместителю начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности (при его отсутствии – начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности).

На фактически выданные суммы наличных денег по платежной ведомости (форма по ОКУД 0504403) оформляется расходный кассовый ордер (форма по ОКУД 0310002).

Мероприятия по обеспечению сохранности денежных средств при их хранении и транспортировке

1. К ведению кассовых операций и транспортировке денежных средств не допускаются лица:

- ранее привлекавшиеся к уголовной ответственности за умышленные преступления, судимость у которых не погашена или не снята в установленном порядке;

- страдающие хроническими и психическими заболеваниями;

- систематически нарушающие общественный порядок;

- злоупотребляющие спиртными напитками либо употребляющие наркотические вещества без назначения врача.
2. Кассиру для транспортировки денежных средств и ценностей из Сбербанка или сдачи в Сбербанка предоставляется транспортное средство.

3. При транспортировке денежных средств кассиру и водителю транспортного средства запрещается:

- разглашать маршрут движения и размер суммы доставляемых денежных средств и ценностей;

- допускать в салон транспортного средства лиц, не назначенных начальником УСЗН для их доставки;

- следовать пешком, попутным или общественным транспортом;

- посещать магазины, рынки и другие т.п. места;

- выполнять какие-либо поручения и любым иным образом отвлекаться от доставления денег и ценностей по назначению.

Требования по технической укрепленности и оборудованию сигнализацией помещения кассы

1. Для обеспечения надежной сохранности наличных денежных средств и ценностей помещение кассы должно отвечать следующим требованиям:

иметь капитальные стены, прочные перекрытия пола и потолка, надежные внутренние стены и перегородки;

оборудоваться специальным окошком для выдачи денег;

иметь сейф (металлический шкаф) для хранения денег и ценностей;

располагать исправным огнетушителем.

Техническая укрепленность помещения кассы должна обеспечивать защиту жизни кассира и сохранность находящихся в ней ценностей. Под технической укрепленностью подразумевается степень защиты кассы от внешних незаконных проникновений.

2. Система охранно-пожарной сигнализации должна соответствовать требованиям действующего СНиПа «Пожарная автоматика зданий и сооружений» и ведомственного перечня объектов, подлежащих оборудованию охранно-пожарной сигнализацией, и постоянно находиться в работоспособном состоянии.
Инвентаризация и ревизия кассы

1. Целью инвентаризации кассы является сличение фактического наличия ценностей в кассе с данными бухгалтерского учета.
2. Инвентаризация проводится в порядке и в сроки, установленные УСЗН с учетом требований статьей 11 Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных приказом Минфина России от 13.06.95 №49 (далее - Методические указания №49).
3. Помимо плановых обязательно проводятся внеплановые инвентаризации кассы:

- при смене материально ответственных лиц (на день приемки-передачи дел);

- при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей;

- в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

- при ликвидации (реорганизации) организации перед составлением ликвидационного (разделительного) баланса (п. 1.5 Методических указаний №49).

3. При подсчете фактического наличия денежных знаков и других ценностей в кассе принимаются к учету наличные деньги, ценные бумаги, бланки строгой отчетности и денежные документы (почтовые марки, марки государственной пошлины, вексельные марки, путевки в дома отдыха и санатории, авиабилеты и др.).
4. Инвентаризация денежных средств в пути производится путем сверки числящихся сумм на счетах бухгалтерского учета с данными квитанций учреждения банка, почтового отделения, копий сопроводительных ведомостей на сдачу выручки инкассаторам банка и т.п.

Акт инвентаризации наличных денежных средств (форма № ИНВ-15) применяется для отражения результатов инвентаризации фактического наличия денежных средств, разных ценностей и документов (наличных денег, марок, чеков (чековых книжек) и других), находящихся в кассе УСЗН.

Инвентаризация наличных денежных средств, разных ценностей и документов проводится постоянно действующей комиссией, назначаемой приказом начальника УСЗН. Комиссия проверяет достоверность данных бухгалтерского учета и фактического наличия денежных средств, разных ценностей и документов, находящихся в кассе, путем полного пересчета. Результаты инвентаризации оформляются актом в двух экземплярах и подписываются всеми членами комиссии и лицами, ответственными за сохранность ценностей, и доводятся для сведения начальника УСЗН. Один экземпляр акта передается в отдел бухгалтерского учета и отчетности, второй остается у материально ответственного лица (кассира).

При смене материально ответственных лиц акт составляется в трех экземплярах. Один экземпляр передается материально ответственному лицу, сдавшему ценности, второй - материально ответственному лицу, принявшему ценности, и третий - в отдел бухгалтерского учета и отчетности.

Во время инвентаризации операции по приему и выдаче денежных средств, разных ценностей и документов не производятся.

Не допускается проведение инвентаризации при неполном составе инвентаризационной комиссии. Никаких подчисток и помарок в описях не допускается. Исправления оговариваются и подписываются членами комиссии и материально ответственным лицом (кассиром).

Результаты инвентаризации ценных бумаг и бланков документов строгой отчетности, находящихся в кассе, оформляются Инвентаризационной описью (форма № ИНВ-16).

Опись составляется в двух экземплярах, подписывается ответственными лицами инвентаризационной комиссии и материально ответственным лицом. Один экземпляр описи передается в отдел бухгалтерского учета и отчетности, второй - остается у материально ответственного лица, который принимает ценные бумаги или бланки документов строгой отчетности на ответственное хранение.

До начала инвентаризации от каждого материально ответственного лица или группы лиц, отвечающих за сохранность ценных бумаг и бланков документов строгой отчетности, берется расписка. Расписка включена в заголовочную часть инвентаризационной описи.

При смене материально ответственных лиц опись составляется в трех экземплярах. Один экземпляр передается материально ответственному лицу, принявшему ценные бумаги и бланки документов строгой отчетности; второй экземпляр - материально ответственному лицу, сдавшему ценные бумаги и бланки документов строгой отчетности; третий экземпляр - отдел бухгалтерского учета и отчетности.

На последней странице формы перед подписью председателя комиссии даны две свободные строки для записи последних номеров документов в случае движения ценных бумаг и бланков документов строгой отчетности во время инвентаризации.

При автоматизированной обработке данных по учету результатов инвентаризации форма №ИНВ-16 выдается комиссии на бумажных и машинных носителях информации с заполненными графами с 1 по 10. В описи комиссия заполняет графы 11 и 12 о фактическом наличии ценных бумаг и бланков документов строгой отчетности.

5. Целью ревизии является проверка добросовестности кассира и выявление недостач наличных денежных средств, денежных документов, бланков строгой отчетности, ценных бумаг в кассе.

6. Не реже одного раза в квартал, а также при смене кассиров производится внезапная ревизия кассы с полным полистным пересчетом денежной наличности и проверкой других ценностей, находящихся в кассе. Остаток денежной наличности в кассе сверяется с данными учета по кассовой книге. Ревизия производится постоянно действующей комиссией, назначенной начальником УСЗН, которая составляет акт. При обнаружении ревизией недостачи или излишка ценностей в кассе в акте указывается их сумма и обстоятельства возникновения.

7. Для отражения результатов внезапной проверки фактического наличия денежных средств, находящихся в кассе, применяется Акт инвентаризации наличных денежных средств (форма № ИНВ-15).

Результаты проверки доводятся до сведения начальника УСЗН.

Акт инвентаризации наличных денежных средств (форма № ИНВ-15) составляется в двух экземплярах. Один экземпляр акта передается в отдел бухгалтерского учета и отчетности, второй - остается у материально ответственного лица (кассира), принявшего денежные средства на ответственное хранение.

