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КАБАРДИНО-БАЛКАРСКАЯ  РЕСПУБЛИКА ПРОХЛАДНЕНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЧЕРНИГОВСКОЕ

КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭ ПРОХЛАДНЭ МУНИЦИПАЛЬНЭ РАЙОНЫМ

ЧЕРНИГОВСКЭ КЪУАЖЭ АДМИНИСТРАЦЭ

КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКА ПРОХЛАДНА МУНИЦИПАЛЬНА РАЙОНУНУ

ЧЕРНИГОВСКОЕ ЭЛИНИ АДМИНИСТРАЦИЯСЫ

  361021   КБР  Прохладненский район     с. Черниговское  ул. Кравченко 80 тел  866-31-9–35-35
__________________________________________________________________                                                                                                                                                  

«20» мая   2016г.  
                                                                                                        РАСПОРЯЖЕНИЕ № 19

                                                                                                                             УНАФЭ №19
                                                                                                                        БУЙРУКЪ №19
«Об утверждении Учетной политики

местной администрации с.п.Черниговское»

В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Единым планом счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкцией по его применению, утвержденными Приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н, Приказом Министерства Финансов России № 162 Н от 06.12.2010г «Об утверждении Плана счетов бюджетного учёта и Инструкции по его применению» в редакции приказа Министерства финансов РФ от 24.12.2012г №174Н «О внесении изменений в приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010г №162Н», в целях единообразного подхода при формировании бюджетного процесса, Налоговым кодексом РФ и другими нормативными актами по бухгалтерскому и налоговому учету приказываю:

1. Утвердить Учетную политику учреждения для целей бухгалтерского учета, приведенную в Приложении N 1 к настоящему распоряжению.

2. Установить, что данная Учетная политика применяется учреждением с 01июня 2016 г. и во все последующие отчетные периоды с внесением в нее необходимых изменений и дополнений.

3. Ознакомить с Учетной политикой всех работников учреждения, имеющих отношение к учетному процессу.

4. Контроль за соблюдением Учетной политики возложить на главного бухгалтера А.А.Хамдохова. 

Глава местной администрации
сельского поселения Черниговское                                                                    Голиков Н.А.
Приложение №1

к Распоряжению от 20.05.2016 N19

Учетная политика
местной администрации сельского

поселения Черниговское
                       Местная администрация с.п. Черниговское Прохладненского муниципального   района является исполнительно-распорядительным органом сельского поселения, наделённым полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и республиканскими законами. 

                             Местная администрация сельского поселения Черниговское -  бюджетная организация.  Источниками финансирования финансово-хозяйственной деятельности местной администрации в соответствии с ее Уставом и в рамках исполнения бюджета являются:

1. Поступления из бюджета РФ в виде субвенций. 
2. Поступления из республиканского бюджета и бюджета Прохладненского    муниципального района в виде дотаций.

3. Поступления собственных средств:

а) Налоговые и неналоговые сборы.

б) Поступления в возмещение ущерба причиненного имуществу учреждения.

        4. Безвозмездные поступления средств, в рамках благотворительных программ.
Руководствуясь требованиями бухгалтерского и налогового законодательства с целью соблюдения в организации единой методики ведения бухгалтерского учёта на основании ФЗ от 06.12.2011г №402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Гражданского кодекса РФ, Бюджетного кодекса РФ, Налогового кодекса РФ, согласно Федерального Закона от 06.10.2003г №131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в РФ», в соответствии с Приказом Министерства Финансов России № 162 Н от 06.12.2010г «Об утверждении Плана счетов бюджетного учёта и Инструкции по его применению» в редакции приказа Министерства финансов РФ от 24.12.2012г №174Н «О внесении изменений в приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010г №162Н», в целях единообразного подхода при формировании бюджетного процесса в местной администрации сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района КБР  применять учетную политику:
I. Организационная часть
         1. За организацию бухгалтерского учета, соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций возложить ответственность на Главу местной администрации сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района КБР  (согл. п. 1 ст. 6  Федерального Закона РФ "О бухгалтерском учете");

- за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности на главного специалиста – главного бухгалтера местной администрации сельского поселения Черниговское  (согл. п. 2 ст. 6  Федерального Закона РФ "О бухгалтерском учете").

 Ведение бухгалтерского учета в учреждении осуществляет бухгалтерия учреждения. Бухгалтерия учреждения подчиняется главному бухгалтеру учреждения.

2. Деятельность работников бухгалтерии учреждения регламентируется их должностными инструкциями.

3. Бухгалтерский учет в учреждении ведется в соответствии с Рабочим планом счетов бухгалтерского учета, приведенным в Приложении N 1 к настоящей Учетной политике, разработанным на основе Единого плана счетов бухгалтерского учета, утвержденного Приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н, и в соответствии с Приказом Министерства Финансов России № 162 Н от 06.12.2010г «Об утверждении Плана счетов бюджетного учёта и Инструкции по его применению» в редакции приказа Министерства финансов РФ от 24.12.2012г №174Н «О внесении изменений в приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010г №162Н».

4. Учреждением при осуществлении своей деятельности применяются следующие коды вида финансового обеспечения (деятельности):

        "1" - "Деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность)";
         5. Бухгалтерский учет в учреждении ведется  с применением :

- ручная обработка информации;

- электронная «АЦК – Финансы».;

-электронная СБИСС++.

6. Для ведения бухгалтерского учета применяются:

- унифицированные формы первичных документов бухгалтерского учета, утвержденные Приказом Минфина России от 15.12.2010 N 173н;

-  другие унифицированные формы первичных документов (в случае их отсутствия в Приказе Минфина России N 173н);

         - самостоятельно разработанные учреждением формы документов, должны содержать обязательные реквизиты, предусмотренные ч. 2 ст. 9 Федерального закона N 402-ФЗ:

1) наименование документа;

2) дата составления документа;

3) наименование экономического субъекта учета, составившего документ;

4) описание факта хозяйственной жизни;

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

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

7) подписи лиц, перечисленных в первичном документе,  с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

      Первичный учетный документ составляется на бумажном носителе  (или) в виде электронного документа, подписанного электронной подписью.

7. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, денежных и расчетных документов, финансовых обязательств, приведен в Приложении N 2 к настоящей Учетной политике.

8. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота, приведенным в Приложении N 3 к настоящей Учетной политике.

         9. Данные проверенных и принятых к учету первичных документов систематизируются в хронологическом порядке и отражаются накопительным способом в регистрах бухгалтерского учета, составленных по унифицированным формам, утвержденным Приказом Минфина России    N 173н :

- журнал операции по счету « Касса» №1;

- журнал операции с безналичными денежными средствами №2;

- журнал операции расчетов с подотчетными лицами №3;

- журнал операции расчетов с поставщиками и подрядчиками №4;

- журнал операции расчетов с дебиторами по доходам №5;

- журнал операции расчетов по оплате труда №6;

-журнал операции  по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7;

- журнал по прочим операциям №8;

- главная книга.

 а также в регистрах, разработанных учреждением самостоятельно. 
Формы регистров бухгалтерского учета, разработанные учреждением самостоятельно, приведены в Приложении N 4 к настоящей Учетной политике.

10. Регистры бухгалтерского учета распечатываются на бумажных носителях с периодичностью, приведенной в Приложении N 5 к настоящей Учетной политике.

11. Хранение первичных документов и бухгалтерских регистров учреждения осуществляется в течение сроков, установленных разд. 4.1 Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 55.

12. Для сверки данных аналитического и синтетического учета:

- по счетам учета финансовых активов и обязательств ежемесячно формируется Оборотная ведомость (ф. 0504036).

13. При отражении операций на счетах бухгалтерского учета применяется корреспонденция счетов:

- предусмотренная Инструкцией N 162н;

- определенная учреждением самостоятельно (при отсутствии ее в Инструкции N 162н), согласованная с органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя.

14. Расчеты с юридическими и физическими лицами осуществляются с применением безналичной формы расчётов. 
15. Перечень лиц, имеющих право получения доверенностей, приведен в Приложении N 6 к настоящей Учетной политике.

16. Перечень лиц, имеющих право получать бланки строгой отчетности, приведен в Приложении N 7 к настоящей Учетной политике. Положение о приемке, хранении, выдаче (списании) бланков строгой отчетности приведено в Приложении N 8 к настоящей Учетной политике.

17. Состав постоянно действующей комиссии для принятия на учет вновь поступивших объектов основных средств и нематериальных активов устанавливается ежегодно отдельным распоряжением руководителя учреждения.

18. Деятельность постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов осуществляется в соответствии с Положением о комиссии по поступлению и выбытию активов (Приложение N 9 к настоящей Учетной политике).

19. Для проведения инвентаризаций и мероприятий внутреннего финансового контроля в учреждении создается постоянно действующая внутрипроверочная (инвентаризационная) комиссия. Состав комиссии устанавливается ежегодно отдельным распоряжением руководителя учреждения.

20. Деятельность внутрипроверочной (инвентаризационной) комиссии осуществляется в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле и Положением по инвентаризации имущества и обязательств учреждения, приведенными в Приложениях N 10 и 11 настоящей Учетной политике.

II. Методическая часть
1. Основные средства 

2. Материальные запасы 

3. Денежные средства и денежные документы 

4. Расчеты с дебиторами 

5. Расчеты по обязательствам 

6. Финансовый результат 

7. Забалансовые счета 

1. Основные средства
1.1. Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия их к учету в составе основных средств и начисления амортизации определяется на основании решения комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов следующим образом:

- по объектам основных средств, включенных в 1 - 9 амортизационные группы в соответствии с Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 N 1, - по максимальному сроку, установленному для указанных амортизационных групп;

- по объектам основных средств, включенных в 10 амортизационную группу, - исходя из Единых норм амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного хозяйства СССР, утвержденных Постановлением Совмина СССР от 22.101990 N 1072;

- по объектам основных средств, информация по которым отсутствует в Классификации основных средств, - исходя из рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта основных средств;

- по объектам основных средств, информация по которым отсутствует в Классификации основных средств и документах производителя, - определяется комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов самостоятельно в порядке, определенном Положением о комиссии.

1.2. Объекты основных средств, полученные безвозмездно, в том числе в результате проведения инвентаризации, по договорам дарения, пожертвования, а также в результате проведенного аукциона на право заключить контракт, оцениваются по рыночной стоимости.

Рыночная стоимость данных объектов основных средств определяется комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов:

- по объектам недвижимого имущества - на основании экспертного заключения организации-оценщика (оценщика);

- по объектам движимого имущества - на основании данных в письменной форме о ценах на имущество от организации-изготовителя, органов государственной статистики, экспертного заключения организации-оценщика (оценщика).

1.3. Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 3000 руб. включительно и объектов библиотечного фонда, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер, состоящий из 11 знаков:

1-й знак - код вида финансового обеспечения (соответствует 18-му разряду синтетического счета: 
2-й знак - код группы синтетического счета (соответствует 22-му разряду синтетического счета: "1" - недвижимое имущество учреждения, "2" - особо ценное движимое имущество учреждения, "3" - иное движимое имущество учреждения);

3-й знак - код вида синтетического счета (соответствует 23-му разряду синтетического счета: "1" - жилые помещения, "2" - нежилые помещения, "3" - сооружения, "4" - машины и оборудование, "5" - транспортные средства, "6" - производственный и хозяйственный инвентарь, "7" - библиотечный фонд, "8" - прочие основные средства);

4 - 5-й знаки - код амортизационной группы, определяемой в соответствии с Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 N 1 (соответствует номеру амортизационной группы 01 - 10, если невозможно отнести к коду амортизационной группы, проставляется 00);

6 - 11-й знаки - порядковый номер (000001 - 999999).

1.4. Нанесение инвентарных номеров производится:

- на объекты недвижимого и движимого имущества - краской;

Присвоенный инвентарный номер не наносится на следующие объекты основных средств:      -транспортные средства.

1.5. В Инвентарных карточках учета основных средств (ф. 0504031) по строке "Наименование объекта (полное)" указываются наименования объектов основных средств по ОКОФ. По объектам оборудования, транспортных средств, электронно-вычислительной, бытовой техники, по приборам и инструментам дополнительно отражается наименование марки (модели).

Наименование марки (модели) отражается в соответствии с документами производителя, технической документацией.

1.6. В Инвентарной карточке  отражается полный состав объекта основных средств. В случае если составные части объекта основных средств имеют индивидуальные заводские (серийные) номера, они также подлежат отражению в Инвентарной карточке.

В Инвентарной карточке  дополнительно отражается срок действия гарантии производителя, а в случае осуществления ремонта - срок действия гарантии по ремонту.

В Инвентарной карточке  зданий дополнительно отражаются сведения о наличии пожарной, охранной сигнализации и других аналогичных систем, связанных со зданием (прикрепленных к стенам, фундаменту, соединенных между собой кабельными линиями), с указанием даты ввода в эксплуатацию и конкретных помещений, оборудованных системой.

1.7. Ответственными за хранение технической документации основных средств являются материально ответственные лица, за которыми закреплены основные средства.

По объектам основных средств, по которым производителем (поставщиком) предусмотрен гарантийный срок, хранению подлежат также гарантийные талоны.

1.8. Составные части компьютера: монитор, клавиатура, мышь, системный блок и относящиеся к нему комплектующие учитываются в составе единого инвентарного объекта - рабочей станции.

1.9. Локально-вычислительные сети (далее - ЛВС) и принтеры учитываются как отдельные инвентарные объекты.

1.10. Пожарная, охранная сигнализация, электрическая и телефонная сеть, другие аналогичные системы (за исключением ЛВС) учитываются в составе зданий.

1.11. В качестве отдельных объектов основных средств к учету принимаются приборы и аппаратура пожарной, охранной сигнализации (оконечные устройства (передающие и приемные), приборы объектовых систем передачи извещений), отвечающие критериям отнесения их к объектам основных средств.

1.12. Амортизация в целях бухгалтерского учета на объекты основных средств начисляется ежемесячно линейным способом исходя из их балансовой стоимости и нормы амортизации, исчисленной в соответствии со сроком их полезного использования.

2. Материальные запасы
2.1. Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом расходов, связанных с их приобретением.

При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов, указанные расходы распределяются пропорционально договорной цене приобретаемых запасов.

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

2.3. Нормы расхода ГСМ разрабатываются учреждением самостоятельно на основе Методических рекомендаций "Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте", введенных в действие Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 N АМ-23-р и изменениями внесёнными в выше указанные методические рекомендации распоряжением Минтранса России от 14мая 2014г. №НА-50-р. Данные нормы утверждаются отдельным распоряжением руководителя учреждения.

2.4. Период применения зимней надбавки к нормам расхода ГСМ и ее величина устанавливаются ежегодно распоряжением руководителя учреждения.

2.5. Списание на затраты расходов по ГСМ осуществляется по фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм, установленных распоряжением руководителя учреждения.

2.6. Списание канцелярских принадлежностей производится по Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

2.7. Материальные запасы, у которых истек срок годности, списываются на расходы учреждения по Акту списания материальных запасов (ф. 0504230).

2.8. Материальные запасы, выданные на нужды учреждения, списываются с учета на основании утвержденных Актов о списании материальных запасов (ф. 0504230).

2.9. Аналитический учет материальных запасов ведется по наименованиям и материально- ответственным лицам.

5. Расчеты с дебиторами
         5.1. Поступление денежных средств от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного нефинансовым активам, отражается по коду вида деятельности "1" - деятельность, осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета.

5.2. Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам, отражается по тому же коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому осуществлялся их учет.

5.3. Поступление денежных средств от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного финансовым активам, отражается по тому же коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому осуществлялся их учет.

6. Расчеты по обязательствам
Оплата труда муниципальных служащих регламентируется следующими нормативными актами:

- Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ « О муниципальной службе в  РФ»;

- Законом КБР от 04.07.1998г. № 8-РЗ « О муниципальной службе в КБР»;

- Коллективным договором Местной администрации сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района . 

- Положением о денежном содержании и материальном стимулировании муниципальных служащих местной администрации сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района, оплата труда которых осуществляется за счёт средств бюджета сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района утвержденном Решением  сессии Совета местного самоуправления .

- Положением о денежном вознаграждении и материальном стимулировании лиц, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района, оплата труда которых осуществляется за счёт средств местного бюджета сельского поселения Черниговское Прохладненского муниципального района КБР, утвержденном Решением  сессии Совета местного самоуправления .
                    -  Положением об оплате труда по должностям, не отнесённым к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы,  осуществляющих техническое обеспечение деятельности аппарата местной администрации сельского поселения Черниговское утвержденным Решением сессии Совета местного самоуправления 

- Федеральным Законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ».

6.1. Расчеты с работниками по оплате труда и прочим выплатам осуществляются через личные банковские карты работников. 
6.2. Аналитический учет расчетов с работниками по оплате труда и прочим выплатам ведется в Журнале операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071) в разрезе структурных подразделений.

10. Забалансовые счета
10.1. Для отражения показателей в Справке о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах в составе Баланса (ф. 0503120) и Сведений о движении нефинансовых активов учреждения (ф. 0503168) учет на забалансовых счетах ведется в разрезе кодов вида финансового обеспечения (деятельности):

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

10.2. Данные по движимому имуществу, принятому к учету на забалансовый счет 01, в Справке о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах в составе Баланса (ф. 0503120) отражаются в следующей группировке:

- сооружения;

- машины и оборудование;

- транспортные средства;

- хозяйственный инвентарь;

- прочие основные средства.

10.3. На забалансовом счете 03 "Бланки строгой отчетности" учитываются:

- бланки билетов;

- бланки доверенностей;

- бланки путевых листов;

- трудовые книжки;

- вкладыши к трудовой книжке.

10.5. Учет бланков строгой отчетности на забалансовом счете 03 ведется в условной оценке: один бланк, один рубль.

10.6. Данные о бланках строгой отчетности, принятых к учету на забалансовый счет 03, в Справке о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах в составе Баланса (ф. 0503120) и разд. 3 Сведений о движении нефинансовых активов учреждения (ф. 0503768) отражаются в группировке по наименованиям бланков согласно п. 10.3 настоящей Учетной политики.

10.7. Нереальная к взысканию дебиторская задолженность списывается по приказу руководителя учреждения и учитывается на забалансовом счете 04 "Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов".

Основанием для принятия решений о списании с баланса и принятия к учету задолженности на счет 04 являются:

- Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);
- докладная записка директору о выявлении нереальной к взысканию дебиторской задолженности с приложением подтверждающих документов: решения суда, выписки из ЕГРЮЛ и т.д.

10.8. Данные по дебиторской задолженности, принятой к учету на забалансовый счет 04, в Справке о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах в составе Баланса (ф. 0503120) отражаются в следующей группировке:

- задолженность по расчетам;

- задолженность по доходам;

- задолженность по выданным авансам;

- задолженность по недостачам.

10.9. На забалансовом счете 09 "Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных" учитываются: двигатели, аккумуляторы, шины, диски, карбюраторы, коробки передач, фары, турбокомпрессоры.

10.11. Суммы просроченной задолженности, не востребованной кредиторами, по приказу руководителя учреждения списываются с балансового учета и учитываются на забалансовом счете 20 "Списанная задолженность, не востребованная кредиторами".

Основанием для принятия решений о списании кредиторской задолженности с баланса и принятия ее на забалансовый счет 20 являются:

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

- докладная записка директору о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами.

10.12. Аналитический учет по забалансовому счету 20 осуществляется в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051) в разрезе видов выплат (поступлений), по которым задолженность учитывалась на балансовом учете.

Аналитический учет ведется по кредиторам с указанием их полного наименования, иных реквизитов, необходимых для определения кредитора в целях регистрации принятого денежного обязательства и его оплаты.

10.13. Учет основных средств на счете 21 "Основные средства стоимостью до 3000 руб." ведется в условной оценке: 1 объект, 1 руб.

10.14. Забалансовый счет 23 "Периодические издания для пользования" 
Выбытие периодических изданий по любым основаниям отражается на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов оформленного первичным учетным документом (Актом приема-передачи, Актом на списании, иным актом).

Аналитический учет по счету ведется по объектам учета в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041).

   10.15. На забалансовом счете 25 учитывается "Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)". 
Принятие к учету объектов имущества осуществляется на основании первичного учетного документа (Акта приема-передачи) по стоимости, указанной в Акте.

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

Аналитический учет по счету ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041) в разрезе арендаторов (пользователей) имущества, мест его нахождения, по видам имущества в структуре групп, предусмотренных п. 37 Инструкции N 157н, его количеству и стоимости.

10.16. На забалансовом счете 26 учитывается " Имущество, переданное в безвозмездное пользование ".
Принятие к учету объектов имущества осуществляется на основании первичного учетного документа (Акта приема-передачи) по стоимости, указанной в Акте.

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

Аналитический учет по счету ведется в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041) в разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества в структуре групп, предусмотренных п. 37 Инструкции N 157н, его количеству и стоимости.

4. Учет доходов, начисленных физическим лицам, предоставленных им налоговых вычетов, а также сумм удержанного с них налога на доходы физических лиц ведется в Налоговом регистре, разработанном учреждением самостоятельно и приведенном в Приложении к настоящей Учетной политике.

(Основание: ст. 230 НК РФ)
5. Налоговые вычеты физическим лицам, в отношении которых учреждение выступает налоговым агентом, предоставляются на основании их письменных заявлений по самостоятельно разработанным учреждением формам, приведенным в Приложении к настоящей Учетной политике.

(Основание: п. 3 ст. 218 НК РФ)
6. Учет сумм начисленных выплат работникам, а также сумм страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, относящихся к ним, по каждому физическому лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты, ведется в индивидуальных карточках по формам, приведенным в Приложении к настоящей Учетной политике.

7. Налоговая база по земельному налогу определяется как кадастровая стоимость земельных участков, признаваемых объектом налогообложения по состоянию на 1 января года, являющегося налоговым периодом.

Ответственным за получение справок о кадастровой стоимости земельного участка, признаваемого объектом налогообложения по состоянию на 1 января каждого года является ведущий бухгалтер.

Приложение N 1

к Учетной политике местной администрации 

сельского поселения Черниговское
Рабочий План счетов бюджетного учета

администрации сельского поселения Черниговское
Прохладненского муниципального  района

	№ п/п
	Наименование счета бюджетного учета
	№ счета

	
	Основные средства – недвижимое имущество учреждения 
	110110000

	1
	Жилые помещения - недвижимое имущество учреждения

Увеличение стоимости нежилого помещения

Уменьшение стоимости нежилого помещения
	110111310

110111410

	2
	Нежилые помещения - недвижимое имущество учреждения

Увеличение стоимости нежилого помещения

Уменьшение стоимости нежилого помещения
	110112310

110112410

	3
	Сооружения - недвижимое имущество учреждения

Увеличение стоимости нежилого помещения

Уменьшение стоимости нежилого помещения
	110113310

110113410

	
	Основные средства –  иное движимое имущество учреждения
	110130000

	4
	Машины и оборудование – иное движимое имущество учреждения

Увеличение стоимости машин и оборудования

Уменьшение стоимости машин и оборудования
	110134310

110134410



	5
	Транспортные средства– иное движимое имущество учреждения

Увеличение стоимости транспортных средств

Уменьшение стоимости транспортных средств
	110135310

110135410

	6
	Производственный и хозяйственный инвентарь– иное движимое имущество учреждения

Увеличение стоимости производственного и хоз. инвентаря

Уменьшение стоимости производственного и хоз. инвентаря
	110136310

110136410

	7
	Прочие основные средства– иное движимое имущество учреждения

Увеличение стоимости прочих основных средств

Уменьшение стоимости прочих основных средств
	110138310

110138410

	
	Амортизация


	110400000

	8


	Амортизация недвижимого имущества учреждения
Амортизация жилых помещений - недвижимого имущества учреждения

Амортизация нежилых помещений - недвижимого имущества учреждения

Амортизация сооружения - недвижимое имущество учреждения

Амортизация  иного движимого имущества учреждения 

Амортизация машин и оборудования – иного движимого имущества учреждения

Амортизация транспортного средства– иного движимого имущества учреждения

Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря – иного движимого имущества учреждения

Амортизация прочих основных средств – иного движимого имущества учреждения
	110411000

110412000

110413000

110434000

110435000

110436000

110438000

	
	Материальные запасы
	110500000

	9
	Горюче-смазочные материалы -иное движимое имущество учреждения

Увеличение стоимости ГСМ

Уменьшение стоимости ГСМ
	110533340

110533440

	10
	Строительные материалы - иное движимое имущество учреждения

Увеличение стоимости строительных материалов

Уменьшение стоимости строительных материалов
	110534340

110534440

	11
	Строительные материалы - иное движимое имущество учреждения

Увеличение стоимости  мягкого инвентаря  

Уменьшение  стоимости  мягкого инвентаря  
	110535340

110535440

	12


	Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения

Увеличение стоимости прочих материальных запасов

Уменьшение стоимости прочих материальных запасов
	110536340

110536440

	
	Вложения в недвижимое имущество учреждения 
	110610000

	
	Вложения в основные средства - недвижимое имущество учреждения
	110611000

	13
	Увеличение вложений в основные средства - недвижимое имущество учреждения
Уменьшение вложений в основные средства - недвижимое имущество учреждения
	110611310
110611410

	
	Вложения в иное движимое имущество учреждения 

	110630000

	
	Вложения в основные средства - иное движимое имущество учреждения
	110631000

	14
	Увеличение вложений в основные средства - иное движимое имущество учреждения

Уменьшение вложений в основные средства - иное движимое имущество учреждения
	110631310
110631410

	
	Вложения в материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
	110634000

	15
	Увеличение вложений в материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
Уменьшение вложений в материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
	110634340
110634440

	
	Нефинансовые активы, составляющие казну
	110850000

	16
	Недвижимое имущество, составляющее казну

Увеличение стоимости недвижимого имущества

Уменьшение стоимости недвижимого имущества
	110851310

110851410

	17
	Движимое имущество, составляющее казну Увеличение стоимости движимого имущества

Уменьшение стоимости движимого имущества
	110852310

110852410

	
	Непроизведенные активы, составляющие казну
	110855330

110855430

	
	Увеличение стоимости непроизведенных активов, составляющих казну

Уменьшение стоимости непроизведенных активов, составляющих казну
	

	
	Денежные средства учреждения
	120100000

	18
	Денежные средства на лицевых счетах учреждения в органе казначейства

Увеличение стоимости денежных средств

Уменьшение стоимости денежных средств
	120110510

120110610

	19

	Внутренние расчеты между главными распорядителями (распорядителями) и получателями средств
	130404000

	20
	Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов
	130405000

	
	Расчеты по принятым обязательствам
	130200000

	21

	Расчеты по заработной плате

Увеличение кредиторской задолженности по заработной плате

Уменьшение кредиторской задолженности по заработной плате
	130211730

130211830

	22
	Расчеты по прочим выплатам

Увеличение кредиторской задолженности по прочим выплатам

Уменьшение кредиторской задолженности по прочим выплатам
	                         130212730

130212830

	23
	Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда

Увеличение кредиторской задолженности по оплате труда

Уменьшение кредиторской задолженности по оплате труда
	130213730

130213830

	24
	Расчеты по оплате услуг связи

Увеличение кредиторской задолженности

Уменьшение кредиторской задолженности
	130221730

130221830

	25
	Расчеты по транспортным услугам

Увеличение кредиторской задолженности

Уменьшение кредиторской задолженности
	130222730

130222830

	26
	Расчеты по коммунальным услугам:

Увеличение кредиторской задолженности

Уменьшение кредиторской задолженности
	130223730

130223830

	26
	оплата потребления электрической энергии

Увеличение кредиторской задолженности

Уменьшение кредиторской задолженности
	130223730 (223102)

130223830(223102)

	27
	в том числе оплата потребления тепловой энергии

Увеличение кредиторской задолженности

Уменьшение кредиторской задолженности
	130223730(223103)

130223830(223103)

	28
	оплата водоснабжения помещений

Увеличение кредиторской задолженности

Уменьшение кредиторской задолженности
	130223730(223104)

130223830(223104)

	29
	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества

Увеличение кредиторской задолженности

Уменьшение кредиторской задолженности
	                         130225730

130225830

	30
	Расчеты по прочим работам, услугам 

Увеличение кредиторской задолженности

Уменьшение кредиторской задолженности
	130226730

130226830

	31
	Расчеты по приобретению основных средств 

Увеличение кредиторской задолженности

Уменьшение кредиторской задолженности
	130231730

130231830

	32
	Расчеты по приобретению материальных запасов

Увеличение кредиторской задолженности

Уменьшение кредиторской задолженности
	130234730

130234830

	
	
	

	
	Расчеты по платежам в бюджеты
	130300000

	33
	Расчеты по налогу на доходы физических лиц

Увеличение кредиторской задолженности 

Уменьшение кредиторской задолженности 


	130301730

130301830

	34
	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

Увеличение кредиторской задолженности 

Уменьшение кредиторской задолженности 
	130302730

130302830

	35
	Расчеты по прочим платежам в бюджет

Увеличение кредиторской задолженности 

Уменьшение кредиторской задолженности 
	130305730

130305830

	36
	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

Увеличение кредиторской задолженности 

Уменьшение кредиторской задолженности 
	130306730

130306830

	37
	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в ФФОМС

Увеличение кредиторской задолженности 

Уменьшение кредиторской задолженности 
	130307730

130307830



	38
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

Увеличение кредиторской задолженности 

Уменьшение кредиторской задолженности 
	130310730

130310830

	49
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии

Увеличение кредиторской задолженности 

Уменьшение кредиторской задолженности 
	130311730

130311830

	40
	Расчеты по налогу на имущество организаций

Увеличение кредиторской задолженности 

Уменьшение кредиторской задолженности
	130312730

130312830

	41
	Расчеты по земельному налогу

Увеличение кредиторской задолженности 

Уменьшение кредиторской задолженности
	130313730

130313830

	
	Прочие расчеты с кредиторами
	130400000

	42
	Расчеты по удержаниям из заработной платы

Увеличение кредиторской задолженности по удержанию из заработной платы

Уменьшение кредиторской задолженности по удержанию из заработной платы
	130403730

130403830

	
	Финансовый результат экономического  
субъекта             
	140100000



	43
	Доходы учреждения экономического  
субъекта             
Расходы учреждения экономического  
субъекта             
	140110100

140120200

	44
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов
	                          140130000


     В случае производственной необходимости План счетов бюджетного учета местной администрации сельского поселения Черниговское Прохладненского района (бюджетополучателя) может быть расширен в соответствии с Планом счетов бюджетного учета, утвержденного приказом Минфина России от 24 декабря 2012г. № 174н.
Приложение N 3

к Учетной политике местной администрации 

сельского поселения Черниговское
ГРАФИК

ДОКУМЕНТООБОРОТА 

 местной администрации сельского поселения Черниговское Прохладненского района

	№ п/п
	Наименование бухгалтерского документа
	Срок представления
	Исполнитель

	1
	Расчетная-платежная  ведомость    (ф. 0504401)

	Ежемесячно до 2-го раб. дня следующего месяца (за декабрь - до 28-го числа)
	Бухгалтер по расчету с персоналом 

	2
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска,увольнении других случаях (ф. 0504425)

	В день поступления выписки из приказа руководителя учреждения об увольнении (убытии в отпуск), но не позднее даты увольнения (убытия в отпуск) работника
	Бухгалтер по расчету с персоналом 

	3
	Акт о приеме-передаче здания (сооружения) (ф. 0306030)
(при приеме основного средства)

	Не более 3 дней со дня приема здания (сооружения)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов

	4
	Акт о приеме-передаче здания (сооружения) (ф. 0306030)
(при передаче основного средства)

	Сразу после приема-передачи основного средства
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов

	5
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств
(кроме зданий, сооружений) (ф. 0306001)
(при приеме основного средства
	3 дня со дня приема основных средств
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов

	6
	Акт о приеме-передаче объекта основных средств
(кроме зданий, сооружений) (ф. 0306030)
(при передаче основного средства)
	Сразу после приема-передачи основного средства
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов

	7
	Акт о приеме-передаче групп объектов основных средств
(кроме зданий, сооружений) (ф. 0306031)
(при приеме основного средства)

	3 дня со дня приема основных средств
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов

	8
	Акт о приеме-передаче групп объектов основных средств
(кроме зданий, сооружений) (ф. 0306030)
(при передаче основного средства)

	Сразу после приема-передачи основного средства
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов

	9
	Акт о списании объекта основных средств
(кроме автотранспортных средств) (ф. 0306003)

	1 день со дня реализации мероприятий по выбытию основного средства
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов

	10
	Акт о списании объекта автотранспортных средств (ф. 0306004)

	1 день со дня реализации мероприятий по выбытию основного средства 
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов

	11
	Акт о списании групп объектов основных средств
(кроме автотранспортных средств) (ф. 0306033)

	1 день со дня выбытия (утилизации) основного средства
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов

	12
	Накладная на внутреннее перемещение
объектов основных средств (ф. 0306032)

	В момент приема-передачи основных средств
	Материально ответственное лицо (МОЛ)

	13
	Акт о приемке материалов (ф. 0315004)

	Не более 3 дней со дня приемки ТМЦ по количеству и качеству
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов

	14
	Требование-накладная (ф. 0315006)
(при внутреннем перемещении материальных ценностей)

	По мере необходимости перед перемещением материальных ценностей
	Материально ответственное лицо (МОЛ)

	15


	Требование-накладная (ф. 0315006)
(при выдаче (внутреннем перемещении)
бланков строгой отчетности)

	В момент приема-передачи БСО
	Материально ответственное лицо (МОЛ)

	16
	Товарная накладная (ф. ТОРГ-12)

	В день приемки товара по количеству и качеству
	Материально ответственное лицо (МОЛ)

	17
	Путевой лист легкового автомобиля (ф. 0345001)

	ежедневно
	Водитель

	18
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
(ф. 0504143)
	Сразу после проведения мероприятия по выбытию
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых

	19
	Акт о списании исключенных объектов
библиотечного фонда (ф. 0504144)

	Сразу после проведения мероприятия по выбытию
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов

	20
	Ведомость выдачи материальных ценностей
на нужды учреждения (ф. 0504210)

	По мере необходимости перед выдачей канцтоваров
	Материально ответственное лицо (МОЛ)

	21
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)

	По мере необходимости
	Материально ответственное лицо (МОЛ)

	22
	Извещение (ф. 0504805)
(при передаче нефинансовых активов, обязательств)

	По мере необходимости
	Бухгалтер 

	23
	Извещение (ф. 0504805)
(при получении имущества, обязательств)

	В день получения документа
	Бухгалтер

	24
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816)

	По мере необходимости
	Инвентаризационная комиссия

	26
	Справка (ф. 0504833)

	По мере необходимости
	Бухгалтер

	27
	Табель учета рабочего времени (ф. 0301008)

	К 1-му числу каждого месяца
	Работник структурного подразделения

	28
	Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа
(ф. 05031809) (электронный документ)

	1 день со дня поступления документа от ОФК
	Главный бухгалтер 

	29
	Платежное поручение (ф. 0401060) (электронный документ)

	В день поступления электронной выписки из лицевого счета
	Главный бухгалтер

	30
	Контракт (договор) на приобретение материальных ценностей,
работ, услуг (при проведении конкурсных процедур)

	1 день со дня поступления документа, подписанного второй стороной
	Главный бухгалтер

	31
	Акт выполненных работ (оказанных услуг)
(в части приобретения работ, услуг учреждением)

	Сразу после приема работ, услуг
	Должностное лицо учреждения - потребитель работ, услуг

	32
	Листок нетрудоспособности

	
	Бухгалтер

	33
	Счет-фактура поставщика (исполнителя)
	При поступлении документа
	Бухгалтер

	34
	Платежное поручение учреждения (ф. 0401060)
(электронный документ)

	В день получения электронной выписки по банковскому счету
	Главный бухгалтер

	35
	Журнал
учета выданных доверенностей

	По мере необходимости
	Бухгалтер

	36
	Протокол заседания комиссии по установлению стажа работы, дающего право на получение ежемесячной надбавки за выслугу лет
	1 раз в квартал - в последний месяц квартала, вместе с табелем учета рабочего времени
	Главный специалист


Приложение N 2

к Учетной политике местной администрации 

сельского поселения Черниговское
Перечень должностных лиц, имеющих право подписи
первичных учетных документов, денежных
и расчетных документов, финансовых обязательств
1. Право первой подписи денежных, расчетных документов, финансовых обязательств имеют:   - Руководитель учреждения;

     право второй подписи: - главный бухгалтер;

2. Право подписи входящих первичных учетных документов имеют:

- Руководитель учреждения;

- главный бухгалтер.

Приложение N 5

к Учетной политике местной администрации 

сельского поселения Черниговское
Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета
на бумажных носителях
	N п/п
	Код формы документа
	Наименование регистра
	Периодичность

	1
	2
	3
	4

	1
	0504031
	Инвентарная карточка учета основных средств
	Ежегодно

	2
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета основных средств
	Ежегодно

	3
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	Ежегодно

	4
	0504036
	Оборотная ведомость
	Ежемесячно

	5
	0504041
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	Ежегодно

	6
	0504042
	Книга учета материальных ценностей
	По мере совершения операций

	7
	0504045
	Книга учета бланков строгой отчетности
	По мере совершения операций

	8
	0504051
	Карточка учета средств и расчетов
	Ежегодно

	9
	0504071
	Журналы операций
	Ежемесячно

	10
	0504072
	Главная книга
	Ежемесячно

	11
	0504082
	Инвентаризационная опись остатков  на счетах учета денежных средств
	При инвентаризации

	12
	0504086
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	При инвентаризации

	13
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	При инвентаризации

	14
	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	При инвентаризации

	15
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	При инвентаризации

	16
	0504091
	Инвентаризационная опись расчетов по доходам
	При инвентаризации

	17
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	При инвентаризации


Приложение N 6

к Учетной политике местной администрации 

сельского поселения Черниговское
Перечень лиц, имеющих право получения доверенностей
	Наименование должности работника
	Цель получения доверенности

	Руководитель
	Получение товарно-материальных ценностей

	Главный бухгалтер
	

	бухгалтер
	Представление интересов учреждения в других учреждениях, организациях, предприятиях

	Главный специалист
	


Приложение N 4
к Учетной политике местной администрации 

сельского поселения Черниговское
Формы регистров бухгалтерского учета, разработанные учреждением самостоятельно.
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Приложение N 7

к Учетной политике местной администрации 

сельского поселения Черниговское
Перечень лиц,
имеющих право получать бланки строгой отчетности
	Наименование бланка строгой отчетности
	Наименование должности работника

	Трудовая книжка и вкладыш к трудовой книжке
	Начальник отдела кадров

	Путевой лист
	Водитель

	Доверенность на получение материальных ценностей
	Глава администрации

Главный бухгалтер
Главный специалист
Бухгалтер


Приложение N 8

к Учетной политике местной администрации 

сельского поселения Черниговское
Положение о приемке, хранении, выдаче (списании)
бланков строгой отчетности
1. Настоящее положение устанавливает в учреждении единый порядок приемки, хранения выдачи (списания) бланков строгой отчетности.

2. С работниками, связанными с получением, выдачей, хранением бланков строгой отчетности, заключаются договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.

3. Бланки строгой отчетности принимаются работником в присутствии комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, назначенной руководителем учреждения. Комиссия проверяет соответствие фактического количества, серий и номеров бланков документов данным, указанным в сопроводительных документах (накладных и т.п.), и составляет акт приемки бланков строгой отчетности. Акт, утвержденный руководителем учреждения, является основанием для принятия работником бланков строгой отчетности.

4. Поступившие на склад бланки строгой отчетности учитываются на забалансовом счете 03-1 "Бланки строгой отчетности на складе".

5. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) по видам, сериям и номерам, с указанием даты получения (выдачи) бланков строгой отчетности, условной цены, количества, а также подписи получившего их лица. На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода.

Книга должна быть прошнурована и опечатана печатью учреждения, количество листов в книге заверяется руководителем учреждения.

6. Бланки хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах. По окончании рабочего дня места хранения бланков опечатываются.

7. Выдача бланков строгой отчетности со склада оформляется Требованием-накладной (ф. 0315006), подписанным руководителем учреждения или лицом на то уполномоченным.

Требование-накладная выписывается в двух экземплярах. Один экземпляр служит основанием для списания бланков строгой отчетности, второй остается у лица, получившего бланки строгой отчетности. Требование-накладную подписывают материально ответственные лица, сдающие и принимающие бланки строгой отчетности, один экземпляр сдается в бухгалтерию для учета движения бланков строгой отчетности.

8. Выданные со склада для регистрации в установленном порядке бланки строгой отчетности списываются со счета 03-1 и принимаются на счет 03-2 "Бланки строгой отчетности в подотчете".

9. Проштампованные бланки строгой отчетности регистрируются в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) и передаются материально ответственному лицу или внештатному распространителю на реализацию (билеты).

10. При передаче билетов на реализацию они списываются с забалансового счета 03-2 и принимаются на забалансовый счет 03-3 "Бланки строгой отчетности на реализации".

11. Материально ответственные лица отчитываются за полученные и использованные бланки строгой отчетности корешками бланков строгой отчетности.

12. Уполномоченные по реализации билетов и кассиры учреждения обязаны в срок, установленный приказом руководителя учреждения, сдать в кассу учреждения или перечислить на лицевой счет учреждения, открытый в органе Казначейства, денежные средства за реализованные билеты.

13. При поступлении выручки от реализации билетов реализованные билеты списываются с забалансового счета 03-3.

14. Возврат нереализованных билетов оформляется накладной. При возврате нереализованные билеты списываются с забалансового счета 03-3 и принимаются на забалансовый счет 03-4 "Бланки строгой отчетности, подлежащие уничтожению".

15. На основании данных о регистрации бланков строгой отчетности, накладных на отпуск билетов для реализации, накладных на возврат непроданных билетов по каждому виду услуг составляется сводный отчет о продаже билетов.

Сводный отчет о продаже билетов должен представляться материально ответственными лицами в бухгалтерию не позднее следующего дня после проведения мероприятия. К отчету должны быть приложены корешки проданных билетов и накладные на непроданные билеты.

16. Упакованные в опечатанные мешки копии документов (корешки), подтверждающие суммы принятых наличных денежных средств, хранятся в систематизированном виде не менее 5 лет.

По окончании указанного срока, но не ранее истечения месяца со дня проведения последней инвентаризации копии документов (корешки) уничтожаются. При этом комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов оформляется Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816).

17. Списание испорченных, а также нереализованных бланков строгой отчетности производится по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816). На основании указанного акта бланки строгой отчетности списываются с забалансового счета 03-4.

Приложение N 9

к Учетной политике местной администрации 

сельского поселения Черниговское
Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов
1. Общие положения
1.1 Настоящее положение разработано в соответствии с Инструкцией по применению 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, утвержденной Приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н (далее - Инструкция N 157н), и с Приказом Министерства Финансов России № 162 Н от 06.12.2010г «Об утверждении Плана счетов бюджетного учёта и Инструкции по его применению»

 1.2. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (далее - комиссия) утверждается ежегодно, отдельным распоряжением руководителя.

1.3. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии.

1.4. Комиссия проводит заседания по мере необходимости, но не реже одного раза в две недели.

1.5. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 календарных дней.

1.6. Заседание комиссии правомочно при наличии на ее заседании не менее двух третей членов ее состава.

1.7. В случае отсутствия у учреждения работников, обладающих специальными знаниями, для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. Эксперты включаются в состав комиссии на добровольной основе.

1.8. Если договором, заключенным с экспертом, участвующим в работе комиссии, предусмотрена возмездность оказания услуг эксперта, оплата его труда осуществляется за счет дохода учреждения.

1.9. Экспертом не может быть материально ответственное лицо учреждения.

1.10. Решение комиссии, принятое на заседании, оформляется протоколом, который подписывают председатель и члены комиссии, присутствовавшие на заседании.

2. Принятие решений по поступлению активов
2.1. В части поступления активов комиссия принимает решения по следующим вопросам:

- об определении, к какой категории нефинансовых активов (основные средства, нематериальные активы или материальные запасы) относится поступившее имущество;

- о наличии признаков отнесения поступившего объекта нефинансовых активов к особо ценному движимому имуществу;

- об определении первоначальной (фактической) стоимости поступивших объектов нефинансовых активов;

- о сроках полезного использования поступивших объектов нефинансовых активов в целях принятия их к учету в составе основных средств и нематериальных активов и начисления по ним амортизации.

2.2. Принятие решений об отнесении поступившего имущества к объектам основных средств, нематериальных активов или материальных запасов осуществляется на основании Инструкции N 157н, других нормативных правовых актов.

2.3. Принятие решений об отнесении поступившего имущества к особо ценному движимому имуществу осуществляется в соответствии с Перечнем особо ценного движимого имущества, утвержденным органом, осуществляющим в отношении учреждения функции и полномочия учредителя.

2.4. Решение о первоначальной (фактической) стоимости объектов нефинансовых активов при их приобретении, сооружении, изготовлении (создании) принимается комиссией на основании контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, счетов-фактур, накладных и других сопроводительных документов поставщика.

2.5. Первоначальной (фактической) стоимостью нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, пожертвования, оприходованных в виде излишков, выявленных при инвентаризации, признается их текущая рыночная стоимость на дату принятия к бухгалтерскому учету.

Текущая рыночная стоимость объектов недвижимого имущества определяется на основании оценки, произведенной в соответствии с Федеральным законом от 29.07.1998 N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации".

При определении текущей рыночной стоимости движимого имущества учреждения используются:

- данные о ценах на аналогичные материальные ценности, полученные в письменной форме от организаций-изготовителей;

- сведения об уровне цен, имеющиеся у органов государственной статистики, а также в средствах массовой информации и специальной литературе;

- экспертные заключения (в том числе экспертов, привлеченных на добровольных началах к работе в комиссии) о стоимости отдельных (аналогичных) объектов нефинансовых активов.

2.6. Первоначальная (фактическая) стоимость нефинансовых активов при их безвозмездном получении от учредителя, а также других учреждений (организаций) определяется на основании данных о первоначальной стоимости предыдущего балансодержателя, указанной в акте о приеме-передаче.

2.7. В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств производится увеличение их первоначальной стоимости. При приеме объектов основных средств из ремонта, реконструкции, модернизации комиссией оформляется Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств (ф. 0306002).

2.8. Поступление нефинансовых активов оформляется комиссией следующими первичными документами:

- Актом о приеме-передаче здания (сооружения) (ф. 0306030);

- Актом о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306001);

- Актом о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306031);

другими документами.

2.9. Решение о сроках полезного использования поступивших основных средств, нематериальных активов и начисления амортизации принимается комиссией в соответствии с п. 44 Инструкции N 157н, учетной политикой учреждения, Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 N 1, документами производителя, входящими в комплектацию основных средств.

По объектам основных средств, по которым отсутствует информация о сроках полезного использования в Классификации основных средств и документах производителя, комиссия принимает решение самостоятельно 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;

- сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, безвозмездно полученных от учреждений, государственных и муниципальных организаций.

2.10. В случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации, срок полезного использования по этому объекту комиссией пересматривается.

2.11. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном учетной политикой учреждения.

3. Принятие решений по выбытию (списанию) активов
3.1. В части выбытия (списания) активов комиссия принимает решения по следующим вопросам:

- о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 3000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21);

- о пригодности для дальнейшего использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов, полученных в результате списания объектов основных средств;

- о выбытии периодических изданий, учитываемых на забалансовом счете 23.

3.2. Решение о выбытии имущества учреждения принимается в случае, если:

- имущество непригодно для дальнейшего использования вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или морального износа;

- имущество выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации);

- имущество передается другому государственному (муниципальному) учреждению, органу государственной власти, органу местного самоуправления, государственному (муниципальному) предприятию;

- в других случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренных законодательством РФ.

3.3. Решения о выбытии (списании) недвижимого и особо ценного движимого имущества учреждения принимаются по согласованию с органом, осуществляющим в отношении учреждения функции и полномочия учредителя.

Решения о списании иного движимого имущества принимаются учреждением самостоятельно.

3.4. Решение о списании имущества принимается комиссией после проведения следующих мероприятий:

- осмотра имущества, подлежащего списанию, с учетом данных, содержащихся в учетно-технической и иной документации;

- принятия решения по вопросу о пригодности дальнейшего использования имущества, возможности и эффективности его восстановления;

- принятия решения о возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов от списания имущества;

- установления причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, длительное неиспользование имущества, иные причины;

- установления лиц, виновных в списании имущества, до истечения срока его полезного использования;

- подготовки документов, необходимых для согласования решения о списании имущества с органом, осуществляющим в отношении учреждения функции и полномочия учредителя.

3.5. Выбытие (списание) нефинансовых активов оформляется следующими документами:

- Актом о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств) (ф. 0306003);

- Актом о списании автотранспортных средств (ф. 0306004);

- Актом о списании групп объектов основных средств (кроме автотранспортных средств);

- Актом о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143);

- Актом о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144);

- Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230);

- Актом о приеме-передаче здания (сооружения) (ф. 0306030);

- Актом о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306001);

- Актом о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306031);

другими документами.

3.6. Оформленный комиссией акт о списании недвижимого и особо ценного движимого имущества утверждается руководителем учреждения после согласования с органом, осуществляющим в отношении учреждения функции и полномочия учредителя.

Акт о списании иного движимого имущества утверждается руководителем учреждения самостоятельно.

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

Реализация таких мероприятий осуществляется учреждением самостоятельно либо с привлечением третьих лиц на основании заключенного договора и подтверждается комиссией.

Приложение N 11

к Учетной политике местной администрации 

сельского поселения Черниговское
Положение о внутреннем финансовом контроле
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями Федерального закона N 402-ФЗ, Инструкции N 157н, Инструкции N 174н.

1.2. Настоящее Положение определяет:

- цели, задачи и объекты внутреннего финансового контроля учреждения;

- организацию внутреннего финансового контроля в учреждении;

- обязанности и права внутрипроверочной (инвентаризационной) комиссии при проведении контрольных мероприятий;

- порядок оформления результатов проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

1.3. Целью внутреннего финансового контроля является обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов и иных актов (далее - НПА), регулирующих финансово-хозяйственную деятельность учреждения.

1.4. Задачи внутреннего финансового контроля:

- установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций требованиям НПА и учетной политики учреждения;

- установление полноты и достоверности отражения совершенных финансово-хозяйственных операций в учете и отчетности учреждения;

- предупреждение и пресечение финансовых нарушений в процессе финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

- осуществление контроля за сохранностью имущества учреждения.

1.5. Объекты внутреннего финансового контроля:

- плановые документы (план ФХД, расчеты плановой себестоимости, план материально-технического снабжения и иные плановые документы учреждения);

- контракты и договоры на приобретение продукции (работ, услуг), оказание учреждением платных услуг, аренду недвижимости;

- приказы (распоряжения) руководителя учреждения;

- первичные оправдательные документы и регистры учета;

- хозяйственные операции, отраженные в учете учреждения;

- бухгалтерская, финансовая, налоговая, статистическая и иная отчетность учреждения;

- имущество и обязательства учреждения;

- штатно-трудовая дисциплина.

2. Организация внутреннего финансового контроля
2.1. Ответственность за организацию внутреннего финансового контроля возлагается на руководителя учреждения.

2.2. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляют:

1) должностные лица (работники учреждения);

2) постоянно действующая внутрипроверочная (инвентаризационная) комиссия.

2.3. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляется в следующих видах:

1) предварительный контроль - мероприятия, направленные на предупреждение и пресечение ошибок и (или) незаконных действий должностных лиц учреждения до совершения факта хозяйственной жизни учреждения;

2) последующий контроль - мероприятия, направленные на установление законности действий должностных лиц учреждения после совершения факта хозяйственной жизни.

Предварительный контроль в учреждении осуществляется должностными лицами (работниками учреждения) в соответствии со своими должностными (функциональными) обязанностями в процессе жизнедеятельности учреждения.

К мероприятиям предварительного контроля относятся:

- проверка документов учреждения до совершения хозяйственных операций в соответствии графиком документооборота;

- контроль за приемом обязательств учреждения в пределах утвержденных плановых назначений;

- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых контрактов (договоров);

- проверка проектов приказов руководителя учреждения;

- проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания.

Последующий контроль в учреждении осуществляется:

- должностными лицами (работниками учреждения) в соответствии со своими должностными (функциональными) обязанностями в процессе жизнедеятельности учреждения;

- внутрипроверочной (инвентаризационной) комиссией.

К мероприятиям последующего контроля со стороны должностных лиц учреждения относятся:

- проверка первичных документов учреждения после совершения хозяйственных операций в соответствии графиком документооборота;

- анализ исполнения плановых документов;

- проверка наличия имущества учреждения;

- проверка достоверности отражение хозяйственных операций в учете и отчетности учреждения.

К мероприятиям последующего контроля со стороны внутрипроверочной (инвентаризационной) комиссии учреждения относятся:

- проверка финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

- инвентаризация имущества и обязательств учреждения <1>.

--------------------------------

<1> Инвентаризация имущества и обязательств учреждения осуществляется в соответствии с Положение об инвентаризации имущества и обязательств учреждения (Приложение N 11 к настоящей Учетной политике).

2.4. Внутрипроверочная (инвентаризационная) комиссия проводит плановые и внеплановые проверки ФХД учреждения.

Периодичность проведения проверок ФХД:

- плановые проверки - один раз в полгода в соответствии с утвержденным руководителем учреждения планом контрольных мероприятий на соответствующий год;

- внеплановые проверки - по мере необходимости.

2.5. Состав постоянно действующей внутрипроверочной (инвентаризационной) комиссии утверждается приказом руководителя учреждения ежегодно. В приказе утверждаются: председатель комиссии, члены комиссии, срок действия полномочий комиссии.

2.6 Проверка ФХД учреждения назначается приказом руководителя учреждения, в котором указываются: тема проверки, проверяемый период, срок проведения проверки, состав комиссии.

2.7. Внутрипроверочная (инвентаризационная) комиссия в своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, Уставом учреждения и настоящим Положением.

3. Обязанности и права внутрипроверочной
(инвентаризационной) комиссии
при проведении контрольных мероприятий
3.1. Председатель внутрипроверочной (инвентаризационной) комиссии перед началом контрольных мероприятий подготавливает план (программу) работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих финансовую и хозяйственную деятельность учреждения, ознакомляет членов комиссии с материалами предыдущих ревизий и проверок.

3.2. Председатель комиссии обязан:

- определить методы и способы проведения контрольных мероприятий;

- распределить направления проведения контрольных мероприятий между членами комиссии;

- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

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

- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе проведения контрольных мероприятий;

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

Председатель комиссии имеет право:

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

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

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

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

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

Члены комиссии обязаны:

- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

- проводить контрольные мероприятия учреждения 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.

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 предоставлении им необходимых для проверки документов и сведений (информации).

3.3. Руководитель и проверяемые должностные лица учреждения в процессе контрольных мероприятий обязаны:

- предоставить внутрипроверочной (инвентаризационной) комиссии помещение, оборудованное персональным компьютером и обеспечивающее сохранность переданных документов;

- 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.

3.4. Внутрипроверочная (инвентаризационная) комиссия несет ответственность за качественное проведение контрольных мероприятий в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.5. Состав комиссии освобождается от выполнения своих функциональных обязанностей по основной занимаемой должности на весь срок проведения контрольных мероприятий.

4. Оформление результатов контрольных
мероприятий учреждения
4.1. По итогам проведения контрольных мероприятий внутрипроверочная (инвентаризационная) комиссия анализирует их результаты и составляет:

- при проведении плановой проверки - акт проверки ФХД учреждения за соответствующее полугодие;

- при проведении внеплановой проверки - акт проверки отдельных вопросов ФХД учреждения;

- при проведении инвентаризации имущества и обязательств - документы, указанные в Положение об инвентаризации имущества и обязательств учреждения (Приложение N 11 к настоящей Учетной политике).

Акт проверки ФХД (акт проверки отдельных вопросов ФХД) учреждения составляется в двух экземплярах, подписывается председателем и членами комиссии, главным бухгалтером, руководителями структурных подразделений, в которых проводилась проверка.

Если акт проверки не подписан хотя бы одним вышеперечисленным должностным лицом, акт проверки считается недействительным.

Акт проверки ФХД должен содержать следующие сведения:

- тему и объекты проверки;

- срок проведения проверки;

- характеристику и состояние объектов проверки;

- описание выявленных нарушений и злоупотреблений, а также причины их возникновения;

- выводы о состоянии ФХД учреждения;

- предложения по устранению выявленных нарушений, недостатков с указанием сроков и ответственных лиц.

При составлении акта должна обеспечиваться объективность, обоснованность, системность, четкость, доступность и лаконичность изложения текста.

Результаты проверки, отражаемые в акте, подтверждаются документами (копиями документов), результатами контрольных действий, объяснениями должностных и материально ответственных лиц и другими материалами, которые являются приложением к акту проверки.

Главный бухгалтер и руководители структурных подразделений, в которых проводилась проверка, не вправе отказаться от подписания акта. При наличии возражений к акту прикладываются письменные возражения указанных лиц.

Подписанные экземпляры актов проверки ФХД представляются председателем комиссии на утверждение руководителю учреждения.

После утверждения руководителем акта проверки ФХД проводится совещание о подведении итогов проверки ФХД учреждения с привлечением должностных лиц, установленных руководителем учреждения.

На основании утвержденного акта проверки и проведенного совещания издается приказ руководителя учреждения.

Первый экземпляр акта проверки ФХД учреждения хранится в делопроизводстве учреждения, второй - в бухгалтерии.

4.2. О выполнении предложений, вынесенных в акте проверки, ответственные лица докладывают в письменной форме председателю комиссии. Председатель комиссии обобщает полученные материалы по устранению нарушений (недостатков) и представляет письменный доклад руководителю учреждения. Доклад об устранении выявленных нарушений (недостатков) хранится в делопроизводстве учреждения, копия - у главного бухгалтера учреждения.

4.3. По окончании года внутрипроверочная (инвентаризационная) комиссия представляет руководителю учреждения отчет о проделанной работе.

В отчете отражаются:

- сведения о выполнении проведенных плановых и внеплановых контрольных мероприятий учреждения;

- результаты контрольных мероприятий за отчетный период;

- анализ выявленных нарушений (недостатков) по сравнению с предыдущим периодом;

- сведения о выполнении мер по устранению выявленных нарушений и недостатков;

- вывод о состоянии ФХД учреждения за отчетный период.

По итогам года руководитель учреждения проводит совещание о состоянии ФХД учреждения за соответствующий период.

Приложение N 10

к Учетной политике местной администрации 

сельского поселения Черниговское
Положение
об инвентаризации имущества и обязательств учреждения
1. Организация проведения инвентаризация
1.1. Инвентаризация имущества и обязательств учреждения проводится в соответствии с требованиями ст. 11 Федерального закона N 402-ФЗ, п. п. 6, 20 Инструкции N 157н, Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных Приказом Минфина России от 13.06.1995 N 49.

1.2. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с данными бухгалтерского учета и проверка полноты отражения в бухгалтерском учете обязательств.

1.3. Настоящее Положение устанавливает случаи, сроки и порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств и оформления ее результатов.

1.4. Количество инвентаризаций в отчетном году, дата их проведения, перечень имущества и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются руководителем организации, кроме случаев, предусмотренных в п. 1.5 настоящего Положения.

1.5. Инвентаризация имущества и обязательств учреждения проводится обязательно:

- при передаче имущества учреждения в аренду, выкупе, продаже;

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года. Инвентаризация основных средств проводится ежегодно, а библиотечных фондов - один раз в пять лет;

- 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) учреждения перед составлением ликвидационного (разделительного) баланса и в других случаях, предусматриваемых законодательством Российской Федерации или нормативными актами Минфина России.

Ежемесячно подлежит инвентаризации следующее имущество учреждения:

- наличные денежные средства, денежные документы и бланки строго учета, находящиеся в кассе учреждения;

- остатки товаров для продажи.

1.6. Приказы о проведении инвентаризации (форма N ИНВ-22) подлежат регистрации в журнале учета контроля за выполнением приказов (постановлений, распоряжений) о проведении инвентаризации (далее - журнал (форма N ИНВ-23)).

В приказе (форма N ИНВ-22) указываются:

- наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации;

- дата начала и окончания проведения инвентаризации;

- причина проведения инвентаризации.

Председатель и члены инвентаризационной комиссии в обязательном порядке ставят подписи в журнале (форма N ИНВ-23), подтверждающие их ознакомление с приказом.

1.7. Членами комиссии могут быть работники администрации, бухгалтерии и другие специалисты, которые способны оценить состояние имущества и обязательств учреждения. Кроме того, в инвентаризационную комиссию могут быть включены представители независимых аудиторских организаций.

1.8. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации подготавливает план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов по проведению инвентаризации, организации и ведению бухгалтерского учета имущества и обязательств, ознакомляет членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок.

До начала проверки председатель инвентаризационной комиссии обязан завизировать последние приходные и расходные документы и сделать в них запись "До инвентаризации на "__________" (дата)". После этого работники бухгалтерии отражают в регистрах учета указанные документы, определяют остатки инвентаризируемого имущества и обязательств к началу инвентаризации.

1.9. Материально ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят, присутствие указанных лиц при проверке фактического наличия имущества является обязательным.

С материально ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.

1.10. Фактическое наличие находящегося в учреждении имущества при инвентаризации проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера. Для этого руководитель учреждения должен предоставить членам комиссии необходимый персонал и механизмы (весы, контрольно-измерительные приборы и т.п.).

1.11. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов. Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи. Учреждение использует формы инвентаризационных описей, приведенные в Приложении N 3 к Приказу Минфина России от 15.12.2010 N 173н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению", а также иные формы, разработанные учреждением самостоятельно.

1.12. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по каждому месту хранения ценностей и материально ответственным лицам. Указанные документы подписывают все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. В конце описи материально ответственные лица дают расписку об отсутствии к членам комиссии каких-либо претензий и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение, кроме того, расписка подтверждает проверку комиссией имущества в их присутствии. Один экземпляр передается в бухгалтерию, а второй остается у материально ответственных лиц.

1.13. На имущество, находящееся на ответственном хранении, арендованное или полученное для переработки, составляются отдельные описи (акты).

2. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации
2.1. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его местонахождения, а также все виды обязательств, в том числе:

1. Имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах:

1) основные средства;

2) нематериальные активы;

3) материальные запасы ;

4) объекты незавершенного строительства;

5) денежные средства;

6) денежные документы;

7) расчеты

8) расходы будущих периодов.

2. Имущество, учтенное на забалансовых счетах.

Инвентаризации подлежат числящиеся в бухгалтерском учете на забалансовых счетах основные средства, производственные запасы и другое имущество, не закрепленное за учреждением на праве оперативного управления, в том числе:

1) движимое и недвижимое имущество, полученное в безвозмездное пользование (забалансовый счет 01);

2) движимое и недвижимое имущество, полученное в возмездное пользование (лизинг), если объект имущества находится на балансе собственника имущества (лизингодателя) (забалансовый счет 01);

3) материальные ценности, принятые на ответственное хранение (забалансовый счет 02);

Кроме того, подлежит инвентаризации имущество, учтенное на других забалансовых счетах:

1) бланки строгой отчетности (забалансовый счет 03);

2) основные средства до 3000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации (забалансовый счет 21).

3. Имущество, не учтенное по каким-либо причинам (излишки).

Фактически находящееся в учреждении имущество, не учтенное по каким-либо причинам, также подлежит инвентаризации и последующему принятию к бухгалтерскому учету.

3. Оформление результатов инвентаризации
и регулирование выявленных расхождений
3.1. На основании инвентаризационных описей (актов), по которым выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным бухгалтерского учета, бухгалтерией оформляются Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В них фиксируются установленные расхождения с данными бухгалтерского учета - недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. На ценности, не принадлежащие учреждению на праве оперативного управления, но числящиеся в бухгалтерском учете на забалансовых счетах (на ответственном хранении, арендованные, полученные для переработки), составляется отдельная ведомость.

3.2. Оформленные ведомости подписываются главным бухгалтером и исполнителем и передаются председателю инвентаризационной комиссии.

3.3. По всем недостачам и излишкам, пересортице инвентаризационная комиссия получает письменные объяснения материально ответственных лиц, что должно быть отражено в инвентаризационных описях (актах). На основании представленных объяснений и материалов проверок инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных бухгалтерского учета.

3.4. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии подготавливает руководителю учреждения предложения:

- по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, за счет виновных лиц либо их списанию;

- по оприходованию излишков;

- по урегулированию расхождений фактического наличия материальных ценностей с данными бухгалтерского учета при пересортице путем проведения взаимного зачета излишков и недостач, возникших в ее результате;

- по списанию нереальной к взысканию дебиторской и невостребованной кредиторской задолженности;

- по оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей;

- иные предложения.

3.5. На основании Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092) комиссия составляет Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Этот акт представляется на рассмотрение и утверждение руководителю учреждения с приложением ведомости расхождений по результатам инвентаризации.

3.6. По результатам инвентаризации руководитель учреждения издает приказ.

3.7. Результаты проведения инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того отчетного периода, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации - в годовой бухгалтерской отчетности.

3.8. В подтверждение правильности результатов инвентаризации проводятся контрольные проверки. Указанные проверки оформляются отдельным приказом по учреждению. Результаты контрольных проверок оформляются актом (форма N ИНВ-24) и регистрируются в журнале учета контрольных проверок правильности проведения инвентаризаций (форма N ИНВ-25).

