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Управление государственного заказа Ненецкого автономного округа 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 26 декабря 2019 г. № 699
г. Нарьян-Мар

Об утверждении Учетной политики

для целей бюджетного учета 

и Учетной политики для целей

 налогообложения на 2020 год
1. Утвердить Учетную политику Управления государственного заказа Ненецкого автономного округа на 2020 год. 

2. Ознакомить с учетной политикой всех сотрудников, имеющих отношение к учетному процессу.

3. Ответственность за оформление Учетной политики, достоверное отражение деятельности на счетах бухгалтерского учета, своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой отчетности возложить на главного консультанта отдела по регулированию контрактной системы Чуйкову Ольгу Григорьевну.

4. Ответственность за организацию бухгалтерского и налогового учета, организацию хранение документов, соблюдение законодательства и контроль за исполнением данного распоряжения возлагаю на себя.

Начальник Управления                                                                А.В. Полугрудов

Приложение № 1 

к распоряжению от 26.12.2019 № 699 

«Об утверждении Учетной политики 

для целей бюджетного учета и 

Учетной политики для целей
 налогообложения на 2020 год»
Учетная политика для целей бюджетного учета 

I. Организационные положения.

1.1. Учетная политика Управления государственного заказа Ненецкого автономного округа разработана в соответствии с требованиями следующих документов:
- Бюджетный кодекс РФ (далее – БК РФ);
-  Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее – Закон № 402-ФЗ);

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденный приказом Минфина России от 31.12.2016        № 256н;

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства», утвержденный приказом Минфина России от 31.12.2016 № 257н;

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности», утвержденный приказом Минфина России от 31.12.2016 № 260н;

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденный приказом Минфина России от 30.12.2017 № 274н;

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты», утвержденный приказом Минфина России от 30.12.2017 № 275н;

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Доходы», утвержденный приказом Минфина России от 27.02.2018 № 32н;

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности», утвержденный приказом Минфина России от 28.02.2018 № 37н;

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об условных обязательствах и условных активах», утвержденный приказом Минфина России от 30.05.2018 № 124н;
- Инструкция 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, утвержденная приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н (далее – Инструкция № 157н);
- План счетов бюджетного учета, утвержденный приказом Минфина России от 06.12.2010  № 162н (далее – План счетов бюджетного учета);
-   Инструкция по применению Плана счетов бюджетного учета, утвержденная приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н (далее – Инструкция № 162н);

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

- Методические указания 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 (Приложение № 5 к приказу Минфина России от 30.03.2015 № 52н) (далее – Методические указания № 52н);
- Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» (далее – Указание № 3210-У);

- Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательствах, утвержденные приказом Минфина России от 13.06.1995 № 49 (далее – Методические указания № 49);
- Инструкция о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденная приказом Минфина России от 28.12.2010 № 191н (далее – Инструкция № 191н);
- Порядок формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденный приказом Минфина России от 06.06.2019 № 85н  (далее – Порядок № 85н);
- Порядок применения классификации операций сектора государственного управления, утвержденный приказом Минфина России от 29.11.2017 № 209н (далее – Порядок            №  209н).

Основание: ч. 2 ст. 8 Закона № 402-ФЗ.

1.2. Управление государственного заказа Ненецкого автономного округа (далее – Управление) является администратором доходов, главным распорядителем бюджетных средств, получателем бюджетных средств.

1.3. Организация и ведение бухгалтерского (бюджетного) учета и соблюдение законодательства  при выполнении хозяйственных операций  в Управлении возложено на  главного консультанта отдела по регулированию контрактной системы (далее – главный консультант). 

Основание: ч. 3 ст. 7 Закона № 402-ФЗ. 
1.4. Порядок передачи документов и дел при смене руководителя, главного бухгалтера приведен в Приложении № 6 к Учетной политике.
Основание: п. 14 Инструкции № 157н).
1.5. Форма ведения учета – автоматизированная с применением компьютерных программ «1С:Предприятие», «1С: Зарплата и кадры государственного учреждения», Бухгалтерский учет ведется в рублях.

Основание: п.19 Инструкции № 157н, п. 9 СГС «Учетная политика». 
1.6 Для отражения объектов учета и изменяющих их фактов хозяйственной жизни используются формы первичных учетных документов утвержденные Приказом Минфина России N 52н.

Основание: ч. 2, 4 ст. 9 Закона N 402-ФЗ, п. 25 СГС "Концептуальные основы", п. 9 СГС "Учетная политика".

1.7. Первичные учетные документы составляются на бумажном носителе. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: ч. 5 ст. 9 Закона N 402-ФЗ, п. 32 СГС "Концептуальные основы".

1.8. Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной информации приведены в Приложении N 2 к Учетной политике.

Основание: п. 9 СГС "Учетная политика".

1.9. Данные прошедших внутренний контроль первичных (сводных) учетных документов регистрируются, систематизируются и накапливаются в регистрах, составленных по унифицированным формам, утвержденным Приказом Минфина России N 52н.

Основание: ч. 5 ст. 10 Закона N 402-ФЗ, п. п. 23, 28 СГС "Концептуальные основы", п. 11 Инструкции N 157н.

1.10. Внутренний контроль совершаемых фактов хозяйственной жизни осуществляется в соответствии с порядком, приведенным в Приложении N 3 к Учетной политике.

Основание: ч. 1 ст. 19 Закона N 402-ФЗ, п. 23 СГС "Концептуальные основы", п. 9 СГС "Учетная политика".

1.11. Организация работы по принятию к учету и выбытию материальных ценностей осуществляется созданной на постоянной основе комиссией по поступлению и выбытию активов, действующей в соответствии с Положением, приведенным в Приложении N 4 к Учетной политике.

Основание: п. 9 СГС "Учетная политика".
1.12. Достоверность данных учета и отчетности подтверждается путем инвентаризаций активов и обязательств, проводимых в соответствии с Порядком, приведенным в Приложении N 5 к Учетной политике.

Основание: ч. 3 ст. 11 Закона N 402-ФЗ, п. 80 СГС "Концептуальные основы", п. 9 СГС "Учетная политика".

1.13. Выдача денежных средств под отчет производится в соответствии с Порядком, приведенным в Приложении N 7 к Учетной политике.

Основание: п. 9 СГС "Учетная политика".
1.14. Бланки строгой отчетности принимаются, хранятся и выдаются в соответствии с Порядком, приведенным в Приложении N 9 к Учетной политике.

Основание: п. 9 СГС "Учетная политика".
1.15. Признание событий после отчетной даты и отражение информации о них в отчетности осуществляется в соответствии с требованиями СГС "События после отчетной даты" (Приложение № 11).

1.16. Формирование и использование резервов предстоящих расходов осуществляется в соответствии с порядком, приведенным в Приложении N 10 к Учетной политике.

Основание: п. 9 СГС "Учетная политика".
1.17. Рабочий план счетов формируется в составе номеров счетов учета для ведения синтетического и аналитического учета.

Основание: п. 9 СГС "Учетная политика".
Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей, видов расходов, кодов операций сектора государственного управления бюджетного финансирования с использованием рабочего плана счетов (Приложение № 1).

Номер счета бюджетного учета состоит из 26 разрядов.

1-17 разряды

- для отражения расходов (код главного распорядителя бюджетных средств, код раздела, подраздела, целевой статьи и вида расходов бюджета) – соответствует ведомственной структуре расходов бюджета;

- для отражения доходов (код главного администратора доходов бюджета, код вида, подвида дохода бюджета) – формируется в соответствии с приказом Минфина России об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации;

- для отражения источников финансирования дефицита бюджета (код группы, подгруппы, статьи и вида источника финансирования дефицита бюджета) – формируется в соответствии с приказом Минфина России об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации.

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

1 – деятельность, осуществляемая за счет средств окружного бюджета (бюджетная деятельность);

3- средства во временном распоряжении.

В разрядах 24-26 указывается соответствующий код КОСГУ (в соответствии с разделом V указаний, утвержденных приказом Минфина России от 01.07.2013 № 65н)

Основание: п. 21 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Корреспонденция счетов бюджетного учета применяется в соответствии с приложением № 1 к Инструкции, утвержденной приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н.
11.18. Месячное денежное содержание сотрудникам начисляется 2 раза в месяц, за 1 половину месяца с 1 по 15 число месяца с учетом районного коэффициента и климатических надбавок выдается до 100 процентов от фактически начисленной заработной платы за этот период, за 2 половину месяца – с 16 по последний день месяца. Месячное денежное содержание сотрудникам перечисляется на банковские карточки не менее 2 раз в месяц, за 1 половину месяца с 15 по 19 число текущего месяца, за 2 половину – с 1 по 5 число месяца, следующего за текущим.
11.19. Лимит остатков наличных денежных средств в кассе устанавливается  распоряжением начальника Управления. 
Основание: указания Банка России от 11 марта 2014г. № 3210-У.
11.20. Порядок закупок товаров, работ и услуг для государственных нужд Управлением определяется в соответствии с Законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». Контрактный управляющий назначен распоряжением начальника Управления от 31.12.2013 № 536.

2. Основные средства

2.1. В составе основных  средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности Управления для управленческих нужд, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств.

Основание: п.23-25,38,39,47 инструкции  № 157н.  

2.2. Каждому объекту основных средств и нематериальных активов стоимостью свыше 10000 руб.  присваивается уникальный инвентарный номер, состоящих из десяти знаков.
1-й знак – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде приставляется (0)

2-4-й знаки – код учета синтетического счета;
5-6-й знаки – код группы аналитического счета;
7-10-й знаки – порядковый номер  объекта в группе.

Основание: п.9 СГС «Основные средства», п.46 инструкции № 157н.  

2.3. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится 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.

2.4. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бюджетного учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-2014, утвержденного приказом Росстандарта от 12.12.2014 № 2018-ст.

Основание: п.45 инструкции к Единому плану счетов № 157н.
2.5. Основные средства, выявленные при инвентаризации, принимаются к учету по справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов с применением наиболее подходящего в каждом случае метода.

Основание: п. п. 52, 54 СГС "Концептуальные основы", п. 31 Инструкции N 157н.

2.6 Срок полезного использования объектов основных средств определяется исходя из ожидаемого срока получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенного в активе, в порядке, установленном п. 35 СГС "Основные средства", п. 44 Инструкции N 157н.

2.7. Переоценка основных средств производится в сроки и порядке, утвержденные Правительством РФ.

Основание: пункт 28 Инструкции  № 157н, п. 41 Стандарта «Основные средства».
2.8. Основные средства стоимостью до 10000 рублей включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по стоимости приобретения.

Основание: пункт 373 Инструкции  № 157н.
2.9. Начисление амортизации по всем основным средствам начисляется линейным методом.

Основание: п. п. 36, 37СГС «Основные средства».
2.10. Безвозмездная передача объектов основных средств оформляется актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

Основание: Методические указания N 52н.
2.11. При приобретении основных средств оформляется акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

Основание: Методические указания N 52н.

2.12. Ответственным за хранение документов производителя, входящих в комплектацию объекта основных средств (технической документации, гарантийных талонов), является материально ответственное лицо, за которым закреплено основное средство.

Основание: п. 9 СГС "Учетная политика".
2.13. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки. 
3. Материальные запасы

3.1. К материальным запасам относятся предметы, используемые в течении периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Оценка материальных запасов осуществляется по фактической стоимости каждой единицы приобретения с учетом расходов, связанных с их приобретением. При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов такие расходы распределяются пропорционально договорной цене приобретаемых материалов.

Основание: п. п. 100, 102 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная политика".

К материальным запасам также относятся предметы конторского применения (дыроколы, степлеры, антистеплеры, канцелярские ножницы и т.д.), сетевые фильтры, электрические удлинители и прочие предметы. Также к ним относятся предметы, применяемые для хозяйственного использования, не указанные в ОКОФ (ведра, швабры и т.п.). К материальным запасам относятся флэшкарты.

Основание: пункты 99 Инструкции  № 157н.
3.2. Выбытие материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 
Основание: п. 46 СГС "Концептуальные основы", п. 108 Инструкции N 157н.
3.3. Выдача в эксплуатацию на нужды Управления канцелярских принадлежностей,  хозяйственных материалов оформляются ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.

4. Денежные средства, денежные эквиваленты и денежные документы

4.1. Учет денежных средств осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Порядком ведения кассовых операций.

Основание: Указание N 3210-У.

4.2. Кассовая книга (ф. 0504514) оформляется на бумажном носителе с применением компьютерной программы «1С:Предприятие».

Основание: пп. 4.7 п. 4 Указания N 3210-У.

4.3. В составе денежных документов учитываются почтовые конверты с марками, отдельно приобретаемые почтовые марки.

 Основание: п. 169 Инструкции N 157н.

4.4. Денежные документы принимаются в кассу и учитываются по фактической стоимости с учетом всех налогов, в том числе возмещаемых.

Основание: п. 9 СГС "Учетная политика".
5. Расчеты по доходам

5.1 Учет поступлений в бюджет регламентируется законом о бюджете на соответствующий год и утвержденными Минфином России правилами проведения и учета операций по поступлению в бюджетную систему Российской Федерации, а также их распределению между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации.

Основание: приказ Минфина от 18.12.2013 г. № 125н.
5.2. Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными документами Управления.

Перечень административных доходов определяется главным администратором доходов бюджета.

5.3 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.

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

6.1. Денежные средства под отчет выдаются на основании заявления сотрудника, подписанного начальником Управления, с указанием назначения аванса и срока на который он выдается.
Выдача денежных средств под отчет производится путем перечисления на зарплатную карту МИР сотрудника (материально - ответственного лица).

6.2. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета.
6.3. Выдача денежных средств под отчет на хозяйственные нужды производится сотрудникам, с которыми заключен договор о материальной ответственности (Приложение № 7). Срок  на который выдаются денежные средства  под отчет – не более 30 дней.

6.4. Лимит выдачи денежных средств подотчет для осуществления закупок товаров, работ, услуг в пределах сумм определенных целевым назначением, но не более 100 000 рублей (за исключением расходов на командировочные расходы и оплату льготного проезда).

Основание: пункт 6 указаний Банка России от 07.10.2013 г. № 3073-У.
6.5.  Срок  на который выдаются денежные средства  подотчет на командировочные расходы – всем сотрудникам на период командировки, на оплату льготного проезда к месту отдыха и обратно – всем сотрудникам на период проведения отпуска.

Сотрудники, получившие денежные средства под отчет на командировочные расходы и оплату льготного проезда, обязаны  отчитаться за израсходованные денежные средства не позднее чем через 3 рабочих дня со дня возвращения из командировки или из отпуска и произвести окончательный расчет по ним.
6.6. Денежные документы (почтовые марки, конверты) выдаются подотчет по письменному заявлению сотрудника на срок до полного расходования почтовых марок. По окончании текущего месяца материально-ответственное лицо представляет авансовый отчет с приложением реестра израсходованных денежных документов в соответствии с  Приложением № 8.
Передача выданных под отчет денежных средств одним работником другому запрещается.

Основанием для выплаты подотчетному лицу перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет, утвержденный начальником Управления.

В случае увольнения сотрудника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, необходимо принять все необходимые меры для взыскания указанных сумм.

6.7. При направлении сотрудников Управления в служебные командировки расходы на них возмещаются в соответствии с постановлением Администрации НАО от 19.09.2006   № 195-п «О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Ненецкого автономного округа», при компенсации расходов на оплату проезда к месту использования отпуска – в соответствии с постановлением Администрации НАО от 16.02.2009 «О компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно» .
7. Расчеты с дебиторами и кредиторами.
7.1. Сумма ущерба от недостач (хищений) материальных ценностей определяется исходя из текущей восстановительной стоимости, устанавливаемой комиссией по поступлению и выбытию активов.

Основание: п. 220 Инструкции N 157н.

7.2. Задолженность дебиторов по штрафам, пеням, иным санкциям, предусмотренным контрактом (договором, соглашением), заключенным в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ, отражается в учете на дату возникновения права соответствующего требования в соответствии с контрактом (договором, соглашением) на основании бухгалтерской справки с приложением обоснованного расчета. При этом пени начисляются на конец каждого месяца и (или) на дату прекращения оснований для их дальнейшего начисления.

В случае если контрагент не согласен с предъявленным требованием, оспариваемая задолженность отражается в составе доходов будущих периодов. По факту определения судом размера соответствующих платежей на основании вступившего в силу судебного акта данная сумма со счета учета доходов будущих периодов относится на доходы текущего периода, а разница списывается на уменьшение ранее отраженной дебиторской задолженности.

Основание: п. 34 СГС "Доходы", Письмо Минфина России от 18.10.2018 N 02-07-10/75014.

7.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в целом по учреждению в разрезе физических лиц.

(Основание: п. 257 Инструкции N 157н)

7.4. В табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) отражаются фактические затраты рабочего времени.

Основание: Методические указания N 52н.
7.5. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе 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, невостребованная кредиторами» - в течение 5 лет с момента списания.

Основание: п. 257 Инструкции  № 157н.

7.6. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.

8. Финансовый результат.

8.1. В целях управленческого учета (оперативные отчеты о видах доходов и расходов, данные для заполнения пояснительной записки бухгалтерской отчетности, контроль за видами расходов Управлением применяются дополнительные аналитические коды в разрезе КОСГУ. В частности, расходы учитываются по следующим дополнительным признакам:

окружной бюджет:

КОСГУ 212 «Прочие выплаты»

212.212 Другие расходы по коду 212

212.601 Командировочные расходы (суточные)

226.602 Командировочные расходы (проезд)

226.603 Командировочные расходы (проживание)

214.831 Оплата льготного проезда к месту использования отпуска и обратно

КОСГУ 226 «Прочие работы, услуги»

226.042 Подписка на периодическую печать (газеты, журналы)

226.046 Другие услуги

226.049 Оплата за участие в семинарах, курсах повышения квалификации, специализаций (без учета командировочных расходов)

КОСГУ 310 «Увеличение стоимости основных средств»

310.914 Прочие основные средства

КОСГУ 340 «Увеличение стоимости материальных запасов»

346.550 Прочие материальные запасы

8.2 Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, списываются равномерно на финансовый результат текущего финансового года в течение периода, к которому они относятся. 

Основание: п. 302 Инструкции  № 157н.
8.3. Управление осуществляет все расходы в пределах утвержденных норм и утвержденной сметы на отчетный год.
8.4. Управление создает резерв на предстающую оплату отпусков (Приложение № 10).
Основание: п. 302 Инструкции N 157н.
8.5. Расходы на выплату отпускных, произведенные в отчетном периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового года ежемесячно в размере, соответствующем отработанному периоду, дающему право на предоставление отпуска.

(Основание: п. 302 Инструкции N 157н)

8.6. В учете формируется резерв предстоящих расходов - резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование.

(Основание: п. 302.1 Инструкции N 157н, п. 6 СГС "Резервы")

9. Санкционирование расходов

9.1. Учет обязательств осуществляется на основании:

- распоряжения об утверждении штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда;

- согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств или авансового отчета.

(Основание: п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")
9.2. Учет денежных обязательств осуществляется на основании:

- расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401);

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

- авансового отчета (ф. 0504505);

- согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств.

(Основание: п. 4 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции N 157н)
10. События после отчетной даты

Признание и отражение в учете и отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в Приложении № 11.
11. Забалансовый учет

11.1. Учет на забалансовых счетах ведется в разрезе кодов вида финансового обеспечения (деятельности).

Основание: п. 9 СГС "Учетная политика".
11.2. Основные средства на забалансовом счете 21 "Основные средства в эксплуатации" учитываются по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.
Основание: п. 373 Инструкции N 157н.
11.3. Аналитический учет на счете 21 ведется по следующим группам:

- мебель;

- инвентарь;

- оборудование;

- прочие основные средства.

Основание: п. 374 Инструкции N 157н, п. 9 СГС "Учетная политика".
11.4. Выбытие инвентарных объектов основных средств, в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом учете, оформляется соответствующим актом о списании (ф. 0504104, 0504105, 0504143).

Основание: п. 51 Инструкции N 157н.

Приложение № 1 
к Учетной политике для целей бюджетного учета
Рабочий план счетов.
011301Ц0070010121*
011301Ц0070010122* 

011301Ц0070010129* 
011301Ц0070010244* 
07050110170010244* 
* первые 17 цифр счета

	1 100 00 000
	Нефинансовые активы

	1 101 30 000 
	Основные средства – иное движимое имущество учреждения

	1 101 00 000
	Основные средства

	1 101 36 000
	Инвентарь производственный и хозяйственный 

	1 104 00 000
	Амортизация

	1 104 36 000
	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря и прочих основных средств

	1 105 00 000
	Материальные запасы

	1 105 36 000
	Прочие материальные запасы

	1 206 00 000
	Расчеты по выданным авансам

	1 206 12 000
	Расчеты по авансам на  прочие несоциальные выплаты персоналу в денежной форме

	1 206 21 000
	Расчеты по  авансам за услуги связи

	1 206 26 000
	Расчеты по  авансам за прочие услуги

	1 208 00 000
	Расчеты с подотчетными лицами

	1 208 12 000
	Расчеты с подотчетными лицами по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме

	1 208 14 000
	Расчеты с подотчетными лицами по прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной форме

	1 208 21 000
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи

	1 208 26 000
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих услуг 

	1 302 00 000
	Расчеты по принятым обязательствам

	1 302 11 000
	Расчеты по заработной плате

	1 302 12 000
	Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме

	1 302 13000
	Расчеты по начислениям на оплату труда

	1 302 21 000
	Расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате услуг связи

	1 302 26 000
	Расчеты с поставщиками и подрядчиками по оплате прочих услуг 

	1 302 66 000
	Расчеты  по социальным пособиям и компенсации персоналу в денежной форме

	1 302 31 000
	Расчеты с поставщиками и подрядчиками по приобретению основных средств

	1 303 00 000
	Расчеты по платежам в бюджеты

	1 303 01 000
	Расчеты по налогу на доходы физических лиц

	1 303 02 000
	Расчеты по единому социальному налогу и страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в РФ

	1 303 06 000
	Расчеты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

	1 303 07 000
	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС

	1 303 10 000
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

	1 304 05 000
	Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов

	1 304 05 211
	Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов по оплате труда

	1 304 05 212
	Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме

	1 304 05 213
	Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов по начислениям на выплаты по оплате труда

	1 304 05 214
	Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов по прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной форме

	1 304 05 221
	Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов по оплате услуг связи

	1 304 05 226
	Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов по оплате прочих услуг

	1 304 05 266
	Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов по социальным пособиям и компенсации персоналу в денежной форме

	1 304 05 310
	Расчеты по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов по приобретению основных средств

	1 401 00 000
	Финансовый результат экономического субъекта

	1 401 10 100
	Доходы текущего финансового года

	1 401 10 200
	Расходы текущего финансового года

	1 401 20 211
	Расходы по оплате труда

	1 401 20 212
	Расходы по выплатам персоналу в денежной форме

	1 401 20 213
	Расходы по начислениям на выплаты по оплате труда

	1 401 20 214
	Расходы по выплатам персоналу в натуральной форме

	1 401 20 220
	Расходы по приобретению услуг

	1 401 20 221
	Расходы по приобретению услуг связи

	1 401 20 226
	Расходы на прочие услуги

	1 401 20 266
	Расходы по социальным  пособиям и компенсации персоналу в денежной форме

	1 401 30 000
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов

	1 500 00 000
	Санкционирование расходов

	1 501 00 000
	Лимиты бюджетных обязательств

	1 501 13 211
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по расходам за счет оплаты труда

	1 501 13 212
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по расходам по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме

	1 501 13 213
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по расходам за счет начислений на выплаты по оплате труда

	1 501 13 214
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по расходам по прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной форме

	1 501 13 221
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по расходам за счет приобретения услуг связи

	1 501 13 226
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по расходам за счет прочих услуг

	1 501 13 266
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по расходам по социальным пособиям и компенсации персоналу в денежной форме

	1 501 13 310
	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств по приобретению основных средств

	1 501 15 000
	Полученные лимиты бюджетных обязательств 

	1 501 15 200
	Полученные лимиты бюджетных обязательств по расходам 

	1 501 15 210
	Полученные лимиты бюджетных обязательств по расходам за счет оплаты труда и начислениям на выплаты по оплате труда

	1 501 15 211
	Полученные лимиты бюджетных обязательств по расходам за счет оплаты труда

	1 501 15 212
	Полученные лимиты бюджетных обязательств по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме

	1 501 15 213
	Полученные лимиты бюджетных обязательств за счет начислений на выплаты по оплате труда

	1 501 15 214
	Полученные лимиты бюджетных обязательств по прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной форме

	1 501 15 220
	Полученные лимиты бюджетных обязательств по расходам за счет приобретения услуг

	1 501 15 221
	Полученные лимиты бюджетных обязательств по расходам за счет приобретения услуг связи

	1 501 15 226
	Полученные лимиты бюджетных обязательств по расходам за счет прочих услуг

	1 501 15 266
	Полученные лимиты бюджетных обязательств по расходам по социальным пособиям и компенсации персоналу в денежной форме

	1 501 15 300
	Полученные лимиты бюджетных обязательств по приобретению нефинансовых активов

	1 501 15 310
	Полученные лимиты бюджетных обязательств по приобретению основных средств

	1 502 11 000
	Принятые бюджетные обязательства текущего года 

	1 502 11 200
	Принятые бюджетные обязательства текущего года по расходам 

	1 502 11 210
	Принятые бюджетные обязательства текущего года за счет оплаты труда и начислениям на выплаты по оплате труда

	1 502 11 211
	Принятые бюджетные обязательства текущего года за счет оплаты труда

	1 502 11 212
	Принятые бюджетные обязательства текущего года по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме

	1 502 11 213
	Принятые бюджетные обязательства текущего года за счет начислений на выплаты по оплате труда

	1 502 11 214
	Принятые бюджетные обязательства текущего года по прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной форме

	1 502 11 220
	Принятые бюджетные обязательства текущего года за счет приобретения услуг

	1 502 11 221
	Принятые бюджетные обязательства текущего года за счет услуг связи

	1 502 11 226
	Принятые бюджетные обязательства текущего года за счет прочих услуг

	1 502 11 266
	Принятые бюджетные обязательства текущего года по социальным пособиям и компенсации персоналу в денежной форме

	1 502 11 310
	Принятые бюджетные обязательства текущего года за счет приобретения основных средств

	1 502 12 000
	Принятые денежные обязательства текущего года по расходам 

	1 502 12 200
	Принятые денежные обязательства текущего года за счет оплаты труда и начислениям на выплаты по оплате труда

	1 502 12 210
	Принятые денежные обязательства текущего года за счет оплаты труда

	1 502 12 211
	Принятые денежные обязательства текущего года за счет оплаты труда

	1 502 12 212
	Принятые денежные обязательства текущего года по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме

	1 502 12 213
	Принятые денежные обязательства текущего года за счет начислений на выплаты по оплате труда

	1 502 12 214
	Принятые денежные обязательства текущего года по прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной форме

	1 502 12 220
	Принятые денежные обязательства текущего года за счет приобретения услуг

	1 502 12 221
	Принятые денежные обязательства текущего года за счет услуг связи 

	1 502 12 226
	Принятые денежные обязательства текущего года за счет прочих услуг

	1 502 12 266
	Принятые денежные обязательства текущего года по социальным пособиям и компенсации персоналу в денежной форме

	1 502 12 300
	Принятые денежные обязательства текущего года за счет  приобретения нефинансовых активов

	1 502 12 310
	Принятые денежные обязательства текущего года за счет приобретения горюче-смазочных материалов

	1 502 17 000
	Принимаемые бюджетные обязательства текущего года по расходам 

	1 502 17 200
	Принимаемые бюджетные обязательства текущего года за счет оплаты труда и начислениям на выплаты по оплате труда

	1 502 17 210
	Принимаемые бюджетные обязательства текущего года за счет оплаты труда

	1 502 17 211
	Принимаемые бюджетные обязательства текущего года за счет оплаты труда

	1 502 17 212
	Принимаемые бюджетные обязательства текущего года по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме

	1 502 17 213
	Принимаемые бюджетные обязательства текущего года за счет начислений на выплаты по оплате труда

	1 502 17 214
	Принимаемые бюджетные обязательства текущего года по прочим несоциальным выплатам персоналу в натуральной форме

	1 502 17 220
	Принимаемые бюджетные обязательства текущего года за счет приобретения услуг

	1 502 17 221
	Принимаемые бюджетные обязательства текущего года за счет услуг связи 

	1 502 17 226
	Принимаемые бюджетные обязательства текущего года за счет прочих услуг

	1 502 17 266
	Принимаемые бюджетные обязательства текущего года по социальным пособиям и компенсации персоналу в денежной форме

	1 503 05 000
	Полученные бюджетные ассигнования

	1 503 05 221
	

	1 503 05 226
	

	1 503 05 266
	

	Забалансовые счета

	03
	Бланки строгой отчетности

	21
	Основные средства в эксплуатации


Приложение № 2
к Учетной политике для целей бюджетного учета
Порядок документооборота

1. При обработке учетной информации применяется автоматизированный учет по следующим блокам: «1С Предприятие».
2. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, указанных в приложении № 1 к данному Порядку.
3. Журналы операций ведутся в соответствии с перечнем регистров бюджетного учета получателя бюджетных средств, администратора доходов бюджета.  Журналы операций подписываются начальником Управления  и главным консультантом составившим журнал операций. 

4. На основании данных журналов операций ежемесячно формируется Главная книга.

5.  Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

· первичные учетные документы по приложению 1 к приказу № 52н (кроме ф.0310003 журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров) осуществляется по мере осуществления хозяйственных операций;

· журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ф.0310003) 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 и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями начисления амортизации;

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

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

· книга учета бланков строгой отчетности заполняется ежемесячно, в последний день месяца;

· авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке и нумеруются 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.

· к журналу операций № 2 «С безналичными денежными средствами» прикладываются заявки на кассовый расход.
6. При обнаружении в регистрах учета ошибок анализируются ошибочные данные, вносят исправления в первичные документы и соответствующие базы данных. Исправления вносить с учетом следующих исправлений:

- доначисления или снятие начислений исправлять за счет доходов и расходов текущего года дополнительной бухгалтерской записью или способом «красное сторно»

- восстановление в учете остатков прошлых лет применять счет 1.401.10.180 «Прочие доходы»

7. Первичные и сводные учетные документы (заверенные собственноручной подписью) составляются на бумажных и машинных носителях информации.

8. Учетные документы, регистры бюджетного учета и бюджетная отчетность хранятся в течение сроков, установленных в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет.

9. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи осуществляется электронный документооборот по следующим направлениям:
- система СФУД и ГИС ГМП электронного документооборота с Управлением Федерального казначейства по Архангельской области и Ненецкому автономному округу;
- передача отчетности в Департамент финансов и экономики НАО в системе СВОД-СМАРТ;
- передача отчетности через Интернет в РЕФЕРЕНТ :

      -по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Инспекцию Федеральной налоговой службы;

      -  в отделение Пенсионного фонда Российской Федерации;
      - в Фонд социального страхования РФ;

      - в Территориальный отдел государственной статистики.

                                                                       График документооборота  
	№

п/п
	Наименование документа
	№ формы
	Должностные лица, ответственные за составление документов
	Должностные лица, подписывающие документ
	Срок составления и представления в бухгалтерию

	1
	Табель учета использования рабочего времени
	0504421
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	15 числа текущего месяца и 1 числа следующего за отчетным месяцем

	2
	Распоряжение о премировании
	
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	начальник Управления
	Не позднее последнего дня месяца за который выплачивается премия

	3
	Распоряжения об инвентаризации, по принятию и выбытию нефинансовых активов
	
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	начальник Управления
	По мере необходимости

	4
	Штатное расписание
	0301017
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	начальник Управления, заместитель начальника Управления
	В день издания распоряжения

	5
	Авансовый отчет по командировке
	0504505
	Подотчетное лицо
	начальник Управления, главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	В течение 3 дней после возвращения из командировки

	6
	Авансовый отчет по льготному проезду
	0504505
	Подотчетное лицо
	начальник Управления, главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	В течение 3 дней после возвращения из отпуска

	7
	Авансовый отчет по хозяйственным нуждам
	0504505
	Подотчетное лицо
	начальник Управления, главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	В течение 3 дней с даты окончания срока на который выдан подотчет (определяется по дате расходного кассового ордера)

	8
	Кассовые документы:

Приходный кассовый ордер

Расходный кассовый ордер
	0310001

0310002
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
главный консультант отдела по регулированию контрактной системы

	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
начальник Управления, главный консультант отдела по регулированию контрактной системы

	По мере поступления денежных средств в кассу

По мере совершения операции

	9
	Список перечисляемой в банк зарплаты
	0504402
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы

	начальник Управления, главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	С 15 по 18 число за 1 половину месяца, с 1 по 4 число следующего за отчетным за 2 половину месяца

	10
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	0310003
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	
	В день совершения операции

	11
	Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств
	0310005
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	
	В момент проведения хозяйственной операции

	12
	Заявка на кассовый расход
	0401060
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	начальник Управления, главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	В момент проведения хозяйственной операции

	13
	Объявление на взнос наличными
	0402001
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	В момент проведения хозяйственной операции

	14
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	0504425
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	В момент проведения хозяйственной операции

	15
	Кассовая книга
	0504514
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	В день совершения операции

	16
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов 
	0504031
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 1 марта года, следующего за отчетным годом

	17
	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов
	0504032
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 1 марта года, следующего за отчетным годом

	18
	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов
	0504033
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 1 марта года, следующего за отчетным годом

	19
	Инвентарный список нефинансовых активов
	0504034
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 1 марта года, следующего за отчетным годом

	20
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	0504035
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	Ежеквартально, в день формирования журнала операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	21
	Оборотная ведомость
	0504036
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 1 марта года, следующего за отчетным годом

	22
	Журнал регистрации обязательств
	
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	Ежегодно 31 декабря текущего года


	23
	Главная книга
	0504072
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	В срок до 15 января следующего за отчетным годом

	24
	Инвентарная опись остатков на счетах учета денежных средств
	0504082
	Председатель инвентаризационной комиссии
	Члены инвентаризационной комиссии
	В соответствии с распоряжением

	25
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	0504086
	Председатель инвентаризационной комиссии
	Члены инвентаризационной комиссии
	В соответствии с распоряжением

	26
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	0504087
	Председатель инвентаризационной комиссии
	Члены инвентаризационной комиссии
	В соответствии с распоряжением

	27
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	0504088
	Председатель инвентаризационной комиссии
	Члены инвентаризационной комиссии
	В соответствии с распоряжением

	28
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями , поставщиками, прочими дебиторами и кредиторами
	0504089
	Председатель инвентаризационной комиссии
	Члены инвентаризационной комиссии
	В соответствии с распоряжением

	29
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям
	0504091
	Председатель инвентаризационной комиссии
	Члены инвентаризационной комиссии
	В соответствии с распоряжением

	30
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризаций
	0504092
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	В соответствии с распоряжением

	31
	Акт о результатах инвентаризации
	0504835
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	Члены комиссии МОЛ
	В течении 3 рабочих дней со дня окончания инвентаризации

	32
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов
	0504101
	Материально-ответственное лицо
	Члены комиссии
	Не позднее 2 рабочих дней со дня приема-передачи нефинансовых активов

	33
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)
	0504104
	Материально-ответственное лицо
	Члены комиссии
	Не позднее 2 рабочих дней со дня списания нефинансовых активов

	34
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
	0504210
	Материально-ответственное лицо
	Члены комиссии
	Не позднее 2 рабочих дней со дня выдачи нефинансовых активов

	35
	Бухгалтерская справка
	0504833
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	По мере необходимости

	36
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	0504816
	Материально- ответственное лицо
	Члены комиссии 
	Не позднее последнего рабочего дня текущего месяца

	37
	Журнал операций  № 1 по счету «Касса»
	0504071
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 6 числа, следующего за отчетным месяцем

	38
	Журнал операций № 2 с безналичными денежными средствами
	0504071
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 6 числа, следующего за отчетным месяцем

	39
	Журнал операций № 3 расчетов с подотчетными лицами
	0504071
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 6 числа, следующего за отчетным месяцем

	40
	Журнал операций № 4 расчетов с поставщиками и подрядчиками
	0504071
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 6 числа, следующего за отчетным месяцем

	41
	Журнал операций № 5 расчетов с дебиторами по доходам
	0504071
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 6 числа, следующего за отчетным месяцем

	42
	Журнал операций № 6 расчетов по оплате труда
	0504071
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 6 числа, следующего за отчетным месяцем

	43
	Журнал операций № 7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	0504071
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 6 числа, следующего за отчетным месяцем

	44
	Журнал операций № 8 по прочим операциям
	0504071
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	До 6 числа, следующего за отчетным месяцем


 Приложение № 1
к Порядку документооборота
Перечень лиц, имеющих право подписи первичных документов

	№ п/п
	Должность, Ф.И.О.
	Наименование документа
	Примечание
	Ознакомлен

	1
	Начальник Управления
	все документы
	-------
	

	2
	Заместитель начальника Управления – начальник отдела закупок

	все документы
	при исполнении обязанностей начальника Управления
	

	3
	Главный консультант отдела по регулированию контрактной системы
	все документы
	с правом второй подписи
	


Приложение 3
к Учетной политике для целей бюджетного учета
 Управление осуществляет внутренний финансовый контроль направленный на: 

- соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и использования бюджета по расходам, подготовку и организацию мер по повышению экономности и результативности использования бюджетных средств, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета;

- соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по доходам, составление бюджетной отчетности и ведение бюджетного учета – как администратор доходов бюджета.

Внутренний финансовый контроль и постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:

     - главный консультант отдела по регулированию контрактной системы;

     - главный консультант отдела закупок. 

Положение по осуществлению внутреннего финансового контроля

I. Общие положения

1. При осуществлении внутреннего финансового контроля Управление государственного заказа Ненецкого автономного округа (далее – Управление) руководствуется законодательством Российской Федерации и настоящим Положением. 

2. Настоящее Положение устанавливает требования к организации, подготовке, проведению и рассмотрению результатов внутреннего финансового контроля Управления.

3. Для целей настоящего Положения:

- под внутренним финансовым контролем понимается непрерывный комплексный процесс, осуществляемый руководителем и иными должностными лицами главного распорядителя, организующими и выполняющими внутренние бюджетные процедуры составления и исполнения бюджета, ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности (далее – внутренние бюджетные процедуры), направленный на достижение целей, закрепленных в статье 160.2-1 Бюджетного кодекса Российской Федерации;
- под бюджетным риском понимается возможность наступления события, негативно влияющего на выполнение внутренних бюджетных процедур;
- под составляющими внутренних бюджетных процедур понимаются действия по формированию документов, необходимых для выполнения внутренних бюджетных процедур, и иные управленческие решения, осуществляемые главным распорядителем в рамках его полномочий (далее - составляющие операции);

4. Задачей внутреннего финансового контроля является повышение экономности и результативности использования бюджетных средств, обеспечение законности выполнения внутренних бюджетных процедур, своевременное выявление недостатков (нарушений), допущенных в ходе исполнения внутренних бюджетных процедур.

5. Предметом внутреннего финансового контроля являются внутренние бюджетные процедуры и составляющие операции.

II Организация внутреннего финансового контроля

6. Внутренний финансовый контроль осуществляется  должностными лицами Управления, организующими и выполняющими внутренние процедуры составления и исполнения бюджета, ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности 

7. Внутренний финансовый контроль осуществляется в отношении следующих внутренних бюджетных процедур:
- составление и представление документов, необходимых для составления и рассмотрения проекта бюджета, в том числе обоснований бюджетных ассигнований, реестров расходных обязательств;
- составление и представление документов, необходимых для составления и ведения кассового плана по доходам бюджета, расходам бюджета и источникам финансирования дефицита бюджета;
- составление, утверждение и ведение бюджетной росписи главного распорядителя средств бюджета;
- составление и направление документов, необходимых для формирования и ведения сводной бюджетной росписи бюджета, доведения (распределения) бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств до главных распорядителей средств бюджета;
- составление, утверждение и ведение бюджетных смет, свода бюджетных смет;
- исполнение бюджетной сметы;
- принятие и исполнение бюджетных обязательств;
- осуществление начисления, учета и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей, поступления источников финансирования дефицита в окружной бюджет, пеней и штрафов по ним;
- принятие решений о возврате излишне уплаченных (взысканных) платежей в окружной бюджет, а также процентов за несвоевременное осуществление такого возврата и процентов, начисленных на излишне взысканные суммы;
- принятие решений о зачете (уточнении) платежей в бюджет;
- процедуры ведения бюджетного учета, в том числе принятие к учету первичных учетных документов (составление сводных учетных документов), отражение информации, указанной в первичных учетных документах, в регистрах бюджетного учета, проведение оценки имущества и обязательств, проведение инвентаризаций;
- составление и представление бюджетной отчетности, сводной бюджетной отчетности.

8. Ответственность за организацию внутреннего финансового контроля несет начальник Управления в соответствии с распределением обязанностей.

9. Организация внутреннего финансового контроля предполагает формирование и утверждение порядка внутреннего финансового контроля, предусматривающего положения, регулирующие:
- формирование, утверждение и актуализацию карт внутреннего финансового контроля;
- ведение, учет и хранение регистров (журналов) внутреннего финансового контроля;
-составление и представление отчетности о результатах внутреннего финансового контроля.

III. Подготовка к осуществлению внутреннего финансового контроля

10. Формирование (актуализация) карты внутреннего финансового контроля осуществляется по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.

11.Утверждение карт внутреннего финансового контроля осуществляется начальником Управления.

12. Карты внутреннего финансового контроля составляются главным консультантом отдела по регулированию контрактной системы.

13. Перечень операций, совершаемых должностными лицами Управления при выполнении внутренних финансовых процедур, разрабатывается (актуализируется) и визируется начальником Управления по норме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

14. При составлении Перечня оцениваются бюджетные риски, связанные с проведением указанной в перечне операции, в целях её включения в карту финансового контроля или исключения из карты финансового контроля, определения применяемых к ней контрольных действий.

15. Под бюджетным риском понимается ситуация в бюджетном процессе, при которой существует вероятность невыполнения (полностью или частично) определенных параметров (характеристик) бюджета.

16. Оценка бюджетных рисков состоит в идентификации рисков по каждой указанной в Перечне операции и определении уровня риска.

17. Идентификация рисков заключается в определении по каждой операции возможных событий, наступление которых может негативно повлиять на результат внутренней бюджетной процедуры (например, несвоевременность выполнения операции, ошибки, допущенные в ходе выполнения операции).

18. Идентификация рисков проводится путем проведения анализа информации, указанной в представлениях и предписаниях органов государственного финансового контроля, рекомендациях (предложениях) внутреннего финансового аудита, иной информации об имеющихся нарушениях и недостатках в сфере бюджетных правоотношений, их причинах и условиях.

19. Каждый бюджетный риск оценивается по критерию «вероятность», характеризующему ожидание наступления события, негативно влияющего на выполнение внутренних бюджетных процедур, и критерию «последствия», характеризующему размер наносимого ущерба, потери репутации главного администратора (главного распорядителя) бюджетных средств, существенность налагаемых санкций за допущенное нарушение бюджетного законодательства, снижение показателя экономности и результативности использования средств бюджета

20. По каждому критерию определяется шкала уровней вероятности (последствий) риска, имеющая не менее двух позиций:

1) уровень по критерию «вероятность» – низкий и высокий;

2) уровень по критерию «последствия» – низкий и высокий.

21. Оценка вероятности осуществляется на основе анализа информации о следующих причинах рисков:

1) недостаточность положений правовых актов, а также иных актов, распоряжений и поручений, регламентирующих выполнение внутренней бюджетной процедуры и (или)  их несоответствие нормативным правовым актам, регулирующим бюджетные правоотношения, на момент совершения операции;

2) длительный период приведения средств автоматизации подготовки документов и (или) отражения соответствующих операций в соответствие с требованиями актуальных положений нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения;

3) низкое качество содержания и (или) несвоевременность представления документов должностным лицам, осуществляющим внутренние бюджетные процедуры, необходимых для проведения операций;

4) наличие конфликта интересов у должностных лиц, осуществляющих внутренние бюджетные процедуры (например, ответственность за приемку товаров, работ, услуг и оформление заявки на кассовый расход в целях оплаты закупки осуществляется одним должностным лицом);

5) отсутствие разграничения прав доступа пользователей к базам данных, вводу и выводу информации из автоматизированных информационных систем, обеспечивающих осуществление бюджетных полномочий, а также регламента взаимодействия пользователей с информационными ресурсами;

6) неэффективность средств автоматизации подготовки документа, необходимого для выполнения внутренней бюджетной процедуры;

7) недостаточная укомплектованность подразделения, ответственного за выполнение внутренней бюджетной процедуры, а также недостаточный уровень квалификации сотрудников указанного структурного подразделения;

8) иные причины риска.

22. Оценки по критерию «вероятность» и критерию «последствия» объединяются в матрицу бюджетного риска, в которой по каждому сочетанию вероятности и последствий устанавливается уровень риска (например, низкий, высокий).

23. К матрице бюджетного риска прилагаются обоснования уровней риска с предложениями по характеристикам применяемого к операции контрольного действия (метод, вид, способ и периодичность контроля) и устранению причин риска.

24. Обоснования уровней риска визируются руководителями структурных подразделений, ответственными за выполнение внутренних бюджетных процедур.

25. Операции с уровнем риска «высокий» включаются в карту внутреннего финансового контроля.

26. Под результатом выполнения внутренней бюджетной процедуры понимается сформированный документ, необходимый для реализации бюджетного полномочия главного администратора (администратора) и получателя бюджетных средств, составленный в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, правовых актов главного администратора (администратора) бюджетных средств. К таким документам, например, относятся обоснование бюджетных ассигнований, реестр расходных обязательств, бюджетная смета, проект бюджетной сметы, бюджетная отчетность, заявка на кассовый расход, заявка на получение наличных денег.

27. Карта внутреннего финансового контроля формируется до начала очередного финансового года,  не позднее 15 ноября. Уточнение карт внутреннего финансового контроля необходимо проводить:
- при принятии решения начальником Управления о внесении изменений в карты внутреннего финансового контроля;
- в случае внесения в нормативные правовые акты, регулирующие бюджетные правоотношения, уточнений (дополнений), требующих изменения осуществления внутренних бюджетных процедур.

IV. Проведение внутреннего финансового контроля
28. Внутренний финансовый контроль проводится в соответствии с утвержденной картой внутреннего финансового контроля.

29. Субъекты внутреннего финансового контроля осуществляют следующие контрольные действия:
- проверка оформления документов на соответствие требованиям нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, и (или) правовых актов главного администратора (администратора) бюджетных средств;
- авторизация операций, подтверждающая правомочность их совершения, например, визирование документа вышестоящим должностным лицом;
- сверка данных, т.е. сравнение данных из разных источников информации (например, сверка остатков по счетам бюджетного учета с данными первичных документов по расчетам с поставщиками и подрядчиками);
- сбор и анализ информации о результатах выполнения внутренних бюджетных процедур;
- контрольные действия по изучению фактического наличия и состояния объектов имущества (денежных средств, материальных ценностей), в том числе осмотр, замеры, экспертизы, инвентаризации, пересчет;
- оценка качества выполнения внутренних бюджетных процедур;
- иные контрольные действия.

30. Контрольные действия проводятся сплошным или выборочным способом и подразделяются на визуальные (без использования прикладных программных средств автоматизации), автоматические (с использованием прикладных программных средств автоматизации без участия должностных лиц) и смешанные (с использованием программных средств автоматизации с участием должностных лиц при инициации или завершении операции).

31. К способам проведения контрольных действий относятся:
- сплошной способ, при котором контрольные действия осуществляются в отношении каждой проведенной операции;
- выборочный способ, при котором контрольные действия осуществляются в отношении отдельной проведенной операции (группы операций).

32. При осуществлении внутреннего финансового контроля используются следующие формы внутреннего финансового контроля - самоконтроль, контроль по уровню подчиненности и контроль по уровню подведомственности (ведомственный финансовый контроль).

33. Самоконтроль осуществляется сплошным способом должностным лицом Управления, организующими и выполняющими внутренние процедуры составления и исполнения окружного бюджета, ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности путем проведения проверки каждой выполняемой им операции на соответствие требованиям нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, правовых актов главного администратора бюджетных средств, а также путем оценки причин, негативно влияющих на совершение операции. Самоконтроль осуществляется в соответствии с картой внутреннего финансового контроля.

34. Контроль по уровню подчиненности осуществляется руководителем и путем авторизации операций, осуществляемых подчиненными должностными лицами, сплошным способом или путем проведения проверки в отношении отдельных операций (группы операций) выборочным способом. Контроль по уровню подчиненности осуществляется в соответствии с картой внутреннего финансового контроля.

35.  Карта внутреннего финансового контроля является подготовительным к проведению внутреннего финансового контроля документом, содержащим по каждой отражаемой в нем операции данные о должностном лице, ответственном за выполнение операции, периодичности выполнения операции, должностных лицах, осуществляющих контрольные действия в ходе самоконтроля и (или) контроля по уровню подчиненности (подведомственности), периодичности контрольных действий, а также иных необходимых данных.

36. Данные о выявленных в ходе внутреннего финансового контроля недостатках и нарушениях при исполнении внутренних бюджетных процедур, сведения об источниках бюджетных рисков и о предлагаемых (реализованных) мерах по их устранению (далее - результаты внутреннего финансового контроля) отражаются в регистрах (журналах) внутреннего финансового контроля и в отчетности о результатах внутреннего финансового контроля.

37. По итогам рассмотрения результатов внутреннего финансового контроля начальником Управления принимаются решения с указанием сроков их выполнения, направленные:
- на обеспечение применения эффективных автоматических контрольных действий в отношении отдельных операций и устранение недостатков используемых прикладных программных средств автоматизации контрольных действий, а также на исключение неэффективных автоматических контрольных действий;
- на изменение карт внутреннего финансового контроля в целях увеличения способности процедур внутреннего финансового контроля снижать бюджетные риски;
- на актуализацию системы формуляров, реестров и классификаторов как совокупности структурированных документов, позволяющих отразить унифицированные операции в процессе осуществления бюджетных полномочий главного администратора (администратора) и получателя бюджетных средств;
- на уточнение прав доступа пользователей к базам данных, вводу и выводу информации из автоматизированных информационных систем, обеспечивающих осуществление бюджетных полномочий, а также регламента взаимодействия пользователей с информационными ресурсами;
- на изменение правовых актов главного администратора (администратора) бюджетных средств, а также актов, устанавливающих учетную политику субъектов учета;
- на уточнение прав по формированию финансовых и первичных учетных документов, а также прав доступа к записям в регистры бюджетного учета;
- на устранение конфликта интересов у должностных лиц, осуществляющих внутренние бюджетные процедуры;
- на применение материальной и  дисциплинарной ответственности к виновным должностным лицам по результатам проведения служебных проверок;
- на ведение эффективной кадровой политики в отношении структурных подразделений главного администратора (администратора) и получателей бюджетных средств.

 V. Составление и ведение журналов внутреннего финансового контроля, составление и представление отчета о результатах внутреннего финансового контроля

38. Ведение, учет и хранение журнала внутреннего финансового контроля осуществляется должностным лицом, ответственным за выполнение внутренних бюджетных процедур.

39. Ведение журнала внутреннего финансового контроля предполагает наличие непрерывного занесения уполномоченными лицами записей в журнал внутреннего финансового контроля на основании информации от должностных лиц, осуществляющих контрольные действия. Ведение журнала внутреннего финансового контроля осуществляется с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации в отношении сведений, составляющих государственную тайну.

40. Журнал внутреннего финансового контроля рекомендуется составлять по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Положению.

41. Записи в журнал внутреннего финансового контроля осуществляются по мере совершения контрольных действий в хронологическом порядке.

42. Журналы внутреннего финансового контроля формируются и брошюруются в хронологическом порядке. На обложке необходимо указать:
- наименование отдела, ответственного за выполнение внутренних бюджетных процедур;
-  название и порядковый номер папки (дела);
- отчетный период: год, квартал (месяц); начальный и последний номера журналов операций;
- количество листов в папке (деле).

43. Хранение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется способами, обеспечивающими их защиту от несанкционированных исправлений, утраты целостности информации в них и сохранность самих документов.

44. Соблюдение требований к хранению журналов осуществляется лицом, ответственным за их формирование, до момента их сдачи в архив.

45. В целях обеспечения эффективности внутреннего финансового контроля составляется полугодовой и годовой отчет о результатах внутреннего финансового контроля (далее - Отчет).

46. Отчет составляется на основе данных журналов внутреннего финансового контроля по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Положению.
Положение по осуществлению внутреннего финансового аудита
I. Общие положения

1. Настоящие положение разработано с целью разъяснения основных требований статьи 160.2-1 Бюджетного кодекса Российской Федерации в части обеспечения единого подхода к организации и проведению внутреннего финансового аудита.

2. Субъектом внутреннего финансового аудита является уполномоченный на осуществление внутреннего финансового аудита главный консультант отдела закупок. Должностное лицо субъекта внутреннего финансового аудита не может осуществлять действия по изучению проведенных им операций (действий по формированию документов, необходимых для выполнения внутренних бюджетных процедур).

3. Деятельность субъекта внутреннего финансового аудита основывается на принципах законности, объективности, эффективности, независимости, профессиональной компетентности и системности.

Принцип законности выражается в строгом и полном выполнении правовых норм, регулирующих процесс внутреннего финансового аудита.

Принцип объективности и профессиональной компетентности выражается в применении соответствующими должностными лицами и работниками совокупности профессиональных аудиторских знаний, навыков и других компетенций, позволяющих субъекту внутреннего финансового аудита осуществлять внутренний финансовый аудит беспристрастно, качественно и с недопущением конфликта интересов любого рода для выполнения стоящих перед субъектом внутреннего финансового аудита целей и задач.

Принцип эффективности означает, что внутренний финансовый аудит должен исходить из необходимости достижения наилучших (заданных) результатов аудита с использованием наименьшего объема затрачиваемых на него ресурсов (финансовых, трудовых и материальных).

Принцип независимости означает отсутствие условий, которые создают угрозу способности субъекта внутреннего финансового аудита беспристрастно и объективно выполнять свои обязанности.

Принцип системности заключается в том, что при осуществлении внутреннего финансового аудита выявленные риски (неопределенности) и нарушения анализируются в целях оценки надежности системы контроля в отношении внутренних бюджетных процедур.

4. При организации внутреннего финансового аудита необходимо учесть требования статьи 160.2-1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, определяющие, что внутренний финансовый аудит направлен:

а) на оценку надежности внутреннего финансового контроля и подготовку рекомендаций по повышению его эффективности;

б) на подтверждение достоверности бюджетной отчетности и соответствия порядка ведения бюджетного учета методологии и стандартам бюджетного учета, установленным Министерством финансов Российской Федерации;

в) подготовку предложений по повышению экономности и результативности использования бюджетных средств.

5. Предметом внутреннего финансового аудита является оценка (тестирование) эффективности (надежности) и качества процедур внутреннего финансового контроля, в том числе посредством осуществления аудита операций с активами и обязательствами, администраторами доходов бюджета, администраторами источников финансирования дефицита бюджета (далее - объекты аудита).

6. Внутренний финансовый аудит осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых аудиторских проверок. Плановые проверки осуществляются в соответствии с годовым планом внутреннего финансового аудита, утверждаемым председателем (далее - план).

7. Субъект внутреннего финансового аудита вправе осуществлять подготовку заключений по вопросам обоснованности и полноты документов главного администратора бюджетных средств, направляемых в финансовый орган в целях составления и рассмотрения проекта бюджета.

8. Аудиторские проверки подразделяются:

а) на камеральные проверки, которые проводятся по месту нахождения субъекта внутреннего финансового аудита на основании представленных по его запросу информации и материалов;

б) на выездные проверки, которые проводятся по месту нахождения объектов аудита;

в) на комбинированные проверки, которые проводятся как по месту нахождения субъекта внутреннего финансового аудита, так и по месту нахождения объектов аудита.

9. Должностные лица субъекта внутреннего финансового аудита при проведении ими аудиторских проверок имеют право:
- по запросу и получению на основании мотивированного запроса документов, материалов и информации, необходимых для проведения аудиторских проверок, в том числе информации об организации и о результатах проведения внутреннего финансового контроля;
- посещению помещений и территорий, которые занимают объекты аудита, в отношении которых осуществляется аудиторская проверка;
- привлечению независимых экспертов, в том числе в целях подготовки актов и заключений.

Начальник Управления устанавливает предельный срок направления и исполнения указанного запроса. Срок направления и исполнения указанного запроса составляет не более 30 дней.

10. Должностные лица субъекта внутреннего финансового аудита обязаны:

а) соблюдать требования нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности;

б) проводить аудиторские проверки в соответствии с программой аудиторской проверки;

в) ознакомлять руководителя или уполномоченное должностное лицо объекта аудита с программой аудиторской проверки, а также с результатами аудиторских проверок (актами и заключениями).

11. Внеплановые проверки (ревизии) осуществляются на основании решения начальника Управления, принятого в случаях:

а) поручения начальника Управления;

б) получения информации о признаках нарушений бюджетного законодательства, недостатках в сфере бюджетных правоотношений.

12. Ответственность за организацию внутреннего финансового аудита несет начальник Управления.

II. Составление годового плана внутреннего финансового

аудита и программ аудиторских проверок

12. Составление, утверждение и ведение плана осуществляется в порядке, установленном начальником Управления.

13. План представляет собой перечень аудиторских проверок, которые планируется провести в очередном финансовом году.

По каждой аудиторской проверке в плане указывается тема аудиторской проверки, срок проведения аудиторской проверки и ответственные исполнители.

14. В плане предусматриваются аудиторские проверки, осуществляемые последовательно по следующим направлениям:

аудит эффективности системы внутреннего финансового контроля при осуществлении полномочий главного администратора (администратора) доходов бюджета;

аудит достоверности и полноты бюджетной отчетности главного администратора бюджетных средств.

15. Тема аудиторской проверки составляется путем детализации соответствующего направления аудиторской проверки по конкретным видам и (или) направлениям расходов (доходов, источников финансирования дефицита) бюджета, а также проверяемого периода. Охват проверяемого периода включает период текущего года до начала проведения аудиторской проверки.

16. При составлении плана и программ аудиторских проверок учитываются:

а) значимость операций, групп однотипных операций объектов аудита, которые могут оказать значительное влияние на годовую и (или) квартальную бюджетную отчетность главного администратора бюджетных средств в случае неправомерного исполнения этих операций;

б) факторы, влияющие на объем выборки проверяемых операций для тестирования эффективности (надежности) внутреннего финансового контроля, к которым в том числе относятся частота выполнения визуальных контрольных действий, существенность процедур внутреннего финансового контроля и уровень автоматизации процедур внутреннего финансового контроля;

в) наличие значимых бюджетных рисков после проведения процедур внутреннего финансового контроля;

г) степень обеспеченности подразделения внутреннего финансового аудита ресурсами (трудовыми, материальными и финансовыми);

д) возможность проведения аудиторских проверок в установленные сроки;

е) наличие резерва времени для выполнения внеплановых аудиторских проверок.

17. План составляется и утверждается до начала очередного финансового года и не позднее 15 ноября. Форма плана приведена в Приложении № 1 к настоящему положению.

18. Аудиторскую проверку рекомендуется назначать в соответствии с решением (распоряжением) председателя.

19. Программа аудиторской проверки утверждается председателем.

20. В целях составления программы аудиторской проверки субъект внутреннего финансового аудита проводит предварительный анализ данных об объектах аудита, в том числе сведений о результатах:

а) осуществления внутреннего финансового контроля за период, подлежащий аудиторской проверке;

б) проведения в текущем и (или) отчетном финансовом году контрольных мероприятий уполномоченными органами государственного финансового контроля в отношении финансово-хозяйственной деятельности объектов аудита.

21. При составлении программы аудиторской проверки формируется аудиторская группа, состоящая из работников, проводящих аудиторскую проверку, и распределяются обязанности между членами аудиторской группы. Программа аудиторской проверки может содержать:

а) тему аудиторской проверки;

б) наименование объектов аудита;

в) перечень вопросов, подлежащих изучению в ходе аудиторской проверки, а также сроки ее проведения.

22. Объекты аудита включаются в программу аудиторской проверки на основе установленных критериев отбора объектов аудита, например,  соответствующие теме аудиторской проверки.

23. Форма программы аудиторской проверки приведена в Приложении № 2 к настоящему положению.

24. Программа аудиторской проверки может содержать общие вопросы в части:

а) организации внутреннего финансового контроля в отношении аудируемой внутренней бюджетной процедуры;

б) применения автоматизированных информационных систем объектами аудита при осуществлении аудируемой внутренней бюджетной процедуры, включая наделение правами доступа пользователей к базам данных, вводу и выводу информации из автоматизированных информационных систем;

в) наличия конфликта интересов у должностных лиц, принимающих участие в осуществлении аудируемой внутренней бюджетной процедуры.

25. Программа по аудиту достоверности и полноты бюджетной отчетности главного администратора бюджетных средств также может содержать следующие подлежащие изучению вопросы:

а) формирование показателей сводной бюджетной отчетности главного администратора бюджетных средств;

б) вопросы, по которым принимается решение исходя из профессионального мнения лица, ответственного за ведение бюджетного учета.
III. Проведение аудиторских проверок

26. Аудиторская проверка проводится в соответствии с программой аудиторской проверки с применением следующих возможных методов аудита:

инспектирования, представляющего собой изучение записей и документов, связанных с осуществлением операций внутренней бюджетной процедуры и (или) материальных активов;

наблюдения, представляющего собой систематическое изучение действий должностных лиц и работников объекта аудита, выполняемых ими в ходе исполнения операций внутренней бюджетной процедуры;

запроса, представляющего собой обращение к осведомленным лицам в пределах или за пределами объекта аудита в целях получения сведений, необходимых для проведения аудиторской проверки;

подтверждения, представляющего собой ответ на запрос информации, содержащейся в регистрах бюджетного учета;

пересчета, представляющего собой проверку точности арифметических расчетов, произведенных объектом аудита, либо самостоятельного расчета работником подразделения внутреннего финансового аудита;

аналитических процедур, представляющих собой анализ соотношений и закономерностей, основанных на сведениях об осуществлении внутренних бюджетных процедур, а также изучение связи указанных соотношений и закономерностей с полученной информацией с целью выявления отклонений от нее и (или) неправильно отраженных в бюджетном учете операций и их причин и недостатков осуществления иных внутренних бюджетных процедур.

27. В ходе аудиторской проверки собираются достаточные надлежащие надежные доказательства. К доказательствам относятся достаточные фактические данные и достоверная информация, основанные на рабочей документации и подтверждающие наличие выявленных нарушений и недостатков в осуществлении внутренних бюджетных процедур объектами аудита, а также являющиеся основанием для выводов и предложений по результатам аудиторской проверки.

28. Рабочая документация, то есть документы и иные материалы, подготавливаемые или получаемые в связи с проведением аудиторской проверки, должны содержать:

а) документы, отражающие подготовку аудиторской проверки, включая ее программу;

б) сведения о характере, сроках, об объеме аудиторской проверки и о результатах ее выполнения;

в) сведения о выполнении внутреннего финансового контроля в отношении операций, связанных с темой аудиторской проверки;

г) перечень договоров, соглашений, протоколов, первичной учетной документации, документов бюджетного учета и бюджетной отчетности, изучение которых было осуществлено в ходе аудиторской проверки;

д) письменные заявления и объяснения, полученные от должностных лиц и иных работников объектов аудита;

е) копии обращений, направленных органам государственного финансового контроля, экспертам и (или) третьим лицам в ходе аудиторской проверки, и полученные от них сведения;

ж) копии финансово-хозяйственных документов объекта аудита, подтверждающих выявленные нарушения;

з) акт аудиторской проверки.

29. Председателю рекомендуется установить основания для приостановления и продления аудиторских проверок.

30. Результаты аудиторской проверки оформляются актом аудиторской проверки, который подписывается руководителем аудиторской группы и вручается им представителю объекта аудита, уполномоченному на получение акта. Объект аудита вправе представить письменные возражения по акту аудиторской проверки.

31. Председатель устанавливает форму акта аудиторской проверки, порядок направления и сроки его рассмотрения объектом аудита. 

IV. Реализация результатов аудиторских проверок и отчетность

32. На основании акта аудиторской проверки составляется отчет о результатах аудиторской проверки, содержащий информацию об итогах аудиторской проверки, в том числе:

а) информацию о выявленных в ходе аудиторской проверки недостатках и нарушениях (в количественном и денежном выражении), об условиях и о причинах таких нарушений, а также о значимых остаточных бюджетных рисках - рисках, остающихся после применения контрольных действий;

б) информацию о наличии или об отсутствии возражений со стороны объектов аудита;

в) выводы о степени надежности внутреннего финансового контроля;

г) выводы о соответствии ведения бюджетного учета объектами аудита методологии и стандартам бюджетного учета, установленным Министерством финансов Российской Федерации, достоверности и полноте сводной бюджетной отчетности Избирательной комиссии;

д) выводы, предложения и рекомендации по устранению выявленных нарушений и недостатков, принятию мер по минимизации бюджетных рисков, внесению изменений в карты внутреннего финансового контроля, а также предложения по повышению экономности и результативности использования бюджетных средств.

33. Выводы о степени надежности внутреннего финансового контроля основываются на следующих результатах аудиторской проверки, отражающих:

а) наличие (отсутствие) операций бюджетных процедур, в отношении которых контрольные действия не осуществлялись, с указанием обоснований отсутствия такого контроля;

б) наличие (отсутствие) контрольных действий, выполненных более чем один раз, и не имеющих результатов контроля;

в) наличие (отсутствие) излишних операций при исполнении бюджетной процедуры и (или) излишних применяемых контрольных действий;

г) наличие (отсутствие) контрольных действий внутреннего финансового контроля, которые не в полной мере охватывают финансово-хозяйственные операции в связи с неполным определением перечня операций бюджетной процедуры и (или) недостатками в процедуре оценки бюджетных рисков.

34. Выводы о соответствии ведения бюджетного учета объектами аудита методологии и стандартам бюджетного учета, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации, достоверности и полноте сводной бюджетной отчетности главного администратора бюджетных средств основываются на следующих результатах аудиторской проверки, отражающих:

а) наличие (отсутствие) обстоятельств, которые оказывают или могут оказать существенное влияние на достоверность сводной бюджетной отчетности Избирательной комиссии НАО, в том числе степень надежности внутреннего финансового контроля получателей бюджетных средств совершаемых ими фактов хозяйственной жизни, ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности;

б) подтверждение полноты и достоверности показателей сводной бюджетной отчетности Избирательной комиссии НАО;

в) оценку актуальности и обоснованности учетной политики, принятой объектами аудита, неправомерные действия которых в части ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности могут привести к существенным искажениям сводной бюджетной отчетности главного администратора бюджетных средств;

г) представления указанных документов, полнотой и достоверностью отражаемой в отчетах информации в целях подтверждения соблюдения условий предоставления субсидий, принятия корректирующих мер по результатам такого контроля.

35. Форма Отчета о результатах аудиторской проверки приведена в приложении № 4 к настоящему положению.

36. Отчет о результатах аудиторской проверки с приложением акта аудиторской проверки, форма акта приведена в приложении № 3 к настоящему положению направляется председателю. По результатам рассмотрения указанного отчета председатель вправе принять одно или несколько из решений:

а) о необходимости реализации аудиторских выводов, предложений и рекомендаций;

б) о недостаточной обоснованности аудиторских выводов, предложений и рекомендаций;

в) о применении материальной и (или) дисциплинарной ответственности к виновным должностным лицам, а также о проведении служебных проверок;

г) о направлении материалов в уполномоченный орган внутреннего государственного финансового контроля и  правоохранительные органы в случае наличия признаков нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации, в отношении которых отсутствует возможность их устранения.

37. Субъекты внутреннего финансового аудита обеспечивают составление полугодовой и годовой отчетности о результатах осуществления внутреннего финансового аудита.

38. Отчетность о результатах осуществления внутреннего финансового аудита содержит информацию, содержащуюся в отчетах о результатах аудиторских проверок и подтверждающую выводы о надежности (эффективности) внутреннего финансового контроля, достоверности сводной бюджетной отчетности Избирательной комиссии НАО.

Система внутреннего финансового контроля считается надежной (эффективной), если используемые методы контроля и контрольные действия приводят к отсутствию либо существенному снижению числа нарушений нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, внутренних стандартов, а также к повышению эффективности использования бюджетных средств.

39. Председатель устанавливает порядок составления и представления полугодовой и годовой отчетности о результатах осуществления внутреннего финансового аудита. Форма отчета приведена в приложении № 5 к настоящему положению.

Приложение № 1

к Положению

по осуществлению внутреннего

финансового аудита

"УТВЕРЖДАЮ"

                                          Председатель

                                          _________ _______________________

                                          (подпись)  (расшифровка подписи)

                                          "___" _________ 20__ г.

ПЛАН

внутреннего финансового аудита

                      Избирательная комиссия Ненецкого автономного округа

на _______ год

	Тема аудиторской проверки
	Объекты аудита
	Вид аудиторской проверки (камеральная, выездная, комбинированная)
	Проверяемый период
	Срок проведения аудиторской проверки

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заместитель председателя ___________ ________________________

                                                   (подпись)         (расшифровка подписи)

"__" __________ 20__ г.

Приложение № 2

к Положению

по осуществлению внутреннего

финансового аудита

"УТВЕРЖДАЮ"

                                          Председатель

                                          _________ _______________________

                                          (подпись)  (расшифровка подписи)

                                          "___" _________ 20__ г.

Программа аудита

______________________________________

(тема аудиторской проверки)

1. Объекты аудита: ________________________________________________________

2. Основание для проведения аудиторской проверки:

_______________________________________________________________________

(реквизиты решения о назначении аудиторской проверки, № пункта плана

внутреннего финансового аудита)

3. Вид аудиторской проверки: ______________________________________________

4. Срок проведения аудиторской проверки: __________________________________

5. Перечень вопросов, подлежащих к изучению в ходе аудиторской проверки:

5.1. ______________________________________________________________________

5.2. ______________________________________________________________________

5.3. ______________________________________________________________________

..........

..........

Руководитель аудиторской группы

______________________        ______________       ________________________

     (должность)                 подпись                    Ф.И.О.

дата

Приложение № 3

к Положению осуществления 

внутреннего финансового аудита

АКТ

АУДИТОРСКОЙ ПРОВЕРКИ N ___

"__" ______________ 20__ г.                         _______________________

(город)

    На основании распоряжения ___________________________________

от __________ N ___________________________________________________________

                            (наименование распоряжения)

___________________________________________________________________________

         (Ф.И.О. и должность лиц, уполномоченных на осуществление

                      внутреннего финансового аудита)

проведена проверка ________________________________________________________

                     (тема проверки, проверяемый период - в соответствии

                         с распоряжением о назначении аудиторской проверки)

Начало проверки "__" _____________ 20__ года;

окончание проверки "__" _____________ 20__ года.

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

    1. Основание для проведения аудиторской проверки: _____________________

___________________________________________________________________________

       (план внутреннего финансового аудита, поручение председателя)

и программа проведения аудита, утвержденная ______________________________.

                                                      (кем, когда)

    2.   Лица,   ответственные   за  осуществление  финансово-хозяйственной

деятельности  в  подразделениях главного администратора бюджетных средств в

проверяемом периоде и на момент проверки: _________________________________

__________________________________________________________________________.

    3. За состояние бухгалтерского учета и отчетности в проверяемом периоде

и на момент проверки ответственны: _______________________________________.

    4. Перечень проверенных документов:

    4.1. Учетные аналитические регистры, проверенные сплошным способом:

__________________________________________________________________________.

                (наименование документов и за какой период)

    4.2. Учетные аналитические регистры, проверенные выборочным способом:

___________________________________________________________________________

                (наименование документов и за какой период)

    4.3. Регистры синтетического учета - журналы операций _______ (номера),

Главная  книга,  а  также  формы  текущей и годовой отчетности проверены по

следующим отчетным периодам: _________ (отчетные периоды).

    5.  Кем  и  когда  проводилась предыдущая аудиторская проверка, а также

сведения  о нарушениях, выявленных предыдущей проверкой и не устраненных на

момент настоящей аудиторской проверки: ___________________________________.

    6.  Иные  сведения,  необходимые  для  раскрытия  вопросов  внутреннего

финансового аудита _______________________________________________________.

2. ОПИСАТЕЛЬНАЯ ЧАСТЬ

    Описательная часть акта должна содержать следующую информацию: описание

проведенной  работы;  изложение фактов, установленных в процессе проведения

проверки  (в  соответствии с вопросами программы проведения аудита); оценку

надежности  внутреннего  контроля;  сведения  о выявленных нарушениях; иные

результаты внутреннего финансового аудита исходя из целей его проведения.

    При  описании  нарушения  или  несоответствия  в  обязательном  порядке

указывается  нарушенная  норма  законодательства и (или) иных документов, а

также в чем выразилось и к какому периоду относится выявленное нарушение.

    Результаты   проверки,   излагаемые   в   акте,  должны  подтверждаться

документами  (копиями  документов),  объяснениями должностных и материально

ответственных лиц, результатами экспертиз, другими материалами, полученными

в ходе контрольного мероприятия.

3. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНАЯ ЧАСТЬ (ВЫВОДЫ)

    Заключительная   часть  содержит  обобщенную  информацию  о  выявленных

нарушениях, сгруппированных по видам.

    Кроме  того,  даются  рекомендации и предложения: по принятию возможных

управленческих  решений,  направленных  на  устранение  выявленных  в  ходе

внутреннего  финансового аудита нарушений правовых норм, других нарушений и

недостатков;   более   эффективному   использованию   финансовых  ресурсов,

муниципальной    собственности;    по    внесению    (при    необходимости)

соответствующих   изменений  и  дополнений  в  локальные  нормативные  акты

главного администратора бюджетных средств.

Наименование должности

руководителя проверочной группы ____________ ______________________________

                                                                (подпись)       (расшифровка подписи)

Приложение № 4

к Положению

по осуществлению внутреннего

финансового аудита

ОТЧЕТ

о результатах проверки

_______________________________________________________________________

                       (полное наименование объекта аудиторской проверки)

1. Основание для проведения аудиторской проверки: _________________________

_______________________________________________________________________

(реквизиты решения о назначении аудиторской проверки, № пункта плана

внутреннему финансовому аудиту)

2. Тема аудиторской проверки: _______________________________________________________________________

3. Проверяемый период: _______________________________________________________________________

4. Срок проведения аудиторской проверки: __________________________________

5. Цель аудиторской проверки: _______________________________________________________________________

6. Вид аудиторской проверки: _______________________________________________________________________

7. Срок проведения аудиторской проверки: _________________________________

8. Перечень вопросов, изученных в ходе аудиторской проверки:

8.1. ______________________________________________________________________

8.2. ______________________________________________________________________

8.3. ______________________________________________________________________

..........

..........

9. По результатам аудиторской проверки установлено следующее:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(кратко излагается информация о выявленных в ходе аудиторской проверки

недостатках и нарушениях (в количественном и денежном выражении),

об условиях и о причинах таких нарушений, а также о значимых бюджетных

рисках, по порядку в соответствии с нумерацией вопросов Программы проверки)

10.  Возражения руководителя (иного уполномоченного лица) объекта проверки,

изложенные по результатам проверки:

_______________________________________________________________________

(указывается информация о наличии или отсутствии возражений;

при наличии возражений указываются реквизиты документа (возражений)

(номер, дата, количество листов приложенных к Отчету возражений))

11. Выводы:

11.1. _____________________________________________________________________

(излагаются выводы о степени надежности внутреннего финансового

контроля и (или) достоверности представленной объектами аудита

бюджетной отчетности)

11.2. _____________________________________________________________________

(излагаются выводы о соответствии ведения бюджетного учета

объектами аудита методологии и стандартам бюджетного учета,

установленным Министерством финансов Российской Федерации

(финансовым органом))

12. Предложения и рекомендации:

_______________________________________________________________________

(излагаются предложения и рекомендации по устранению выявленных

нарушений и недостатков, принятию мер по минимизации бюджетных рисков,

внесению изменений в карты внутреннего финансового контроля,

а также предложения по повышению экономности и результативности

использования бюджетных средств)

Приложения:

1. Акт проверки _______________________________________________________________________

                      (полное наименование объекта аудиторской проверки)

на ____ листах в 1 экз.

2. Возражения к Акту проверки

_______________________________________________________________________

  (полное наименование объекта аудиторской проверки)

на ____ листах в 1 экз.

Руководитель субъекта аудита

___________________________________ ______________ ____________________

           (должность)               подпись            Ф.И.О.

дата

Приложение N 5

к положению осуществления 

внутреннего финансового аудита

ОТЧЕТ

о результатах осуществления внутреннего финансового аудита

за 20__ год

	N п/п
	Наименование отчетного показателя
	Всего

	1.
	Количество проведенных проверок, всего:
	

	
	по плану внутреннего финансового аудита
	

	
	внеплановых
	

	2.
	Количество подразделений, охваченных проверками, всего:
	

	
	в том числе (указывается перечень подразделений)
	

	3.
	Количество проверок, в ходе которых выявлены нарушения (несоответствия), всего:
	

	
	проведенных по плану внутреннего финансового аудита
	

	
	внеплановых
	

	4.
	Количество выявленных нарушений (несоответствий), всего:
	

	
	количество финансовых нарушений
	

	
	количество нефинансовых нарушений (несоответствий)
	

	5.
	Сумма выявленных финансовых нарушений, всего (рублей):
	

	
	в ходе плановых проверок (рублей)
	

	
	в ходе внеплановых проверок (рублей)
	

	6.
	Меры, принятые к устранению нарушений (несоответствий), - количество корректирующих действий (мероприятий)
	

	
	в том числе (указывается перечень мероприятий)
	

	7.
	Количество устраненных нарушений, всего:
	

	
	количество устраненных финансовых нарушений
	

	
	количество устраненных нефинансовых нарушений (несоответствий)
	

	8.
	Сумма устраненных финансовых нарушений (рублей)
	

	9.
	Число лиц, привлеченных к дисциплинарной и материальной ответственности
	


Приложение № 4
к Учетной политике для целей бюджетного учета
Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов
1. Общие положения
1.1. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов (далее - комиссия) утверждается ежегодно отдельным распорядительным актом руководителя.

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

1.3. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.

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

1.5. Заседание комиссии правомочно при наличии не менее 2/3 ее состава.

1.6. Для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты, обладающие специальными знаниями. Они включаются в состав комиссии на добровольной основе.

1.7. Экспертом не может быть лицо, отвечающее за материальные ценности, в отношении которых принимается решение о списании.

1.8. Решение комиссии 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:

- физическое принятие активов в случаях, прямо предусмотренных внутренними актами организации;

- определение категории нефинансовых активов (основные средства, нематериальные активы, непроизведенные активы или материальные запасы), к которой относится поступившее имущество;

- выбор метода определения справедливой стоимости имущества в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

- определение справедливой стоимости безвозмездно полученного и иного имущества в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

- определение первоначальной стоимости и метода амортизации поступивших объектов нефинансовых активов;

- определение срока полезного использования имущества в целях начисления по нему амортизации в случаях отсутствия информации в законодательстве РФ и документах производителя;

- определение величин оценочных резервов в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

- изменение первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенных достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации.

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

2.3. Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, пожертвования, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бюджетному учету.

Первоначальной стоимостью нефинансовых активов, оприходованных в виде излишков, выявленных при инвентаризации, признается их справедливая стоимость на дату принятия к бюджетному учету.

Размер ущерба от недостач, хищений, подлежащих возмещению виновными лицами, определяется как справедливая стоимость имущества на день обнаружения ущерба.

Справедливая стоимость имущества определяется комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен, а при невозможности использовать его - методом амортизированной стоимости замещения.

Размер ущерба в виде потерь от порчи материальных ценностей, других сумм причиненного ущерба имуществу определяется как стоимость восстановления (воспроизводства) испорченного имущества.

2.4. В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств производится увеличение их первоначальной стоимости на сумму сформированных капитальных вложений в эти объекты.

Прием объектов основных средств из ремонта, реконструкции, модернизации комиссия оформляет актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103). Частичная ликвидация объекта основных средств при выполнении работ по его реконструкции оформляется актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).

2.5. Поступление нефинансовых активов комиссия оформляет следующими первичными учетными документами:

- актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);

- приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207);

- актом приемки материалов (материальных ценностей) (ф. 0504220).

2.6. 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.

2.7. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии в порядке, определенном Учетной политикой.

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

- о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21);

- о возможности использовать отдельные узлы, детали, конструкции и материалы, полученные в результате списания объектов нефинансовых активов;

- о частичной ликвидации (разукомплектации) основных средств и об определении стоимости выбывающей части актива при его частичной ликвидации;

- о пригодности дальнейшего использования имущества, возможности и эффективности его восстановления;

- о списании задолженности неплатежеспособных дебиторов, а также списании с забалансового учета задолженности, признанной безнадежной к взысканию.

3.2. Решение о выбытии имущества принимается, если оно:

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

- выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в том числе в результате хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации, а также если невозможно выяснить его местонахождение;

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

- в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.

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

- осмотр имущества, подлежащего списанию (при наличии такой возможности), с учетом данных, содержащихся в учетно-технической и иной документации;

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

- установление виновных лиц, действия которых привели к необходимости списать имущество до истечения срока его полезного использования;

- подготовка документов, необходимых для принятия решения о списании имущества.

3.4. В случае признания задолженности неплатежеспособных дебиторов нереальной к взысканию комиссия принимает решение о списании такой задолженности на забалансовый учет.

Решение о списании задолженности с забалансового счета 04 комиссия принимает при признании задолженности безнадежной к взысканию после проверки документов, необходимых для списания задолженности неплатежеспособных дебиторов.

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

- акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101);

- акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104);

- акт о списании транспортного средства (ф. 0504105);

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

- акт о списании материальных запасов (ф. 0504230).

3.6. Оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается руководителем.

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

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

4. Принятие решений по вопросам обесценения активов
4.1. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка) соответствующие обстоятельства рассматриваются комиссией по поступлению и выбытию активов.

4.2. Если по результатам рассмотрения выявленные признаки обесценения (снижения убытка) признаны существенными, комиссия выносит заключение о необходимости определить справедливую стоимость каждого актива, по которому выявлены признаки возможного обесценения (снижения убытка), или об отсутствии такой необходимости.

4.3. Если выявленные признаки обесценения (снижения убытка) являются несущественными, комиссия выносит заключение об отсутствии необходимости определять справедливую стоимость.

4.4. В случае необходимости определить справедливую стоимость комиссия утверждает метод, который будет при этом использоваться.

4.5. Заключение о необходимости (отсутствии необходимости) определить справедливую стоимость и о применяемом для этого методе оформляется в виде представления для руководителя.

4.6. В представление могут быть включены рекомендации комиссии по дальнейшему использованию имущества.

4.7. Если выявлены признаки снижения убытка от обесценения, а сумма убытка не подлежит восстановлению, комиссия выносит заключение о необходимости (отсутствии необходимости) скорректировать оставшийся срок полезного использования актива. Это заключение оформляется в виде представления для руководителя.

Приложение N 5

к Учетной политике

для целей бюджетного учета

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
1. Организация проведения инвентаризации
1.1. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с данными учета и проверка полноты и корректности отражения в учете обязательств.

1.2. Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень активов и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются отдельным распорядительным актом руководителя, кроме случаев, предусмотренных в п. 81 СГС "Концептуальные основы".

1.3. Для осуществления контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации в течение отчетного периода может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации.

1.4. Распорядительный акт о проведении инвентаризации (форма N ИНВ-22) подлежит регистрации в журнале учета контроля за выполнением распоряжений о проведении инвентаризации.

В распорядительном акте о проведении инвентаризации (форма N ИНВ-22) указываются:

- наименование имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации;

- даты начала и окончания проведения инвентаризации;

- причина проведения инвентаризации.

1.5. Членами комиссии могут быть должностные лица и специалисты, которые способны оценить состояние имущества и обязательств. Кроме того, в инвентаризационную комиссию могут быть включены специалисты, осуществляющие внутренний контроль.

1.6. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации готовит план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства РФ, нормативных правовых актов по проведению инвентаризации, организации и ведению учета имущества и обязательств, знакомит 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 должностные лица отражают в регистрах учета указанные документы, определяют остатки инвентаризируемого имущества и обязательств к началу инвентаризации.

1.7. Материально ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят. Их присутствие 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 для отражения в учете 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.

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

1.9. 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.

1.10. 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 делают запись об отсутствии каких-либо претензий к членам комиссии и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Данная запись также подтверждает проведение проверки имущества в присутствии указанных лиц. Один экземпляр передается для отражения записей в учете, а второй остается у материально ответственных лиц.

1.11. На имущество, которое получено в пользование, находится на ответственном хранении, арендовано, составляются отдельные описи (акты).

2. Обязанности и права инвентаризационной комиссии
и иных лиц при проведении инвентаризации
2.1. Председатель комиссии обязан:

- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

- определять методы и способы инвентаризации;

- распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии;

- организовывать проведение инвентаризации согласно утвержденному плану (программе);

- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации;

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.

2.2. Председатель комиссии имеет право:

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

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

- получать от должностных и материально ответственных лиц письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации, копии документов, связанных с осуществлением финансовых, хозяйственных операций объекта инвентаризации;

- привлекать по согласованию с руководителем должностных лиц к проведению инвентаризации;

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

2.3. Члены комиссии обязаны:

- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;

- проводить инвентаризацию в соответствии с утвержденным планом (программой);

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

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.

2.4. Члены комиссии имеют право:

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

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

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

- предоставить инвентаризационной комиссии оборудованное персональным компьютером помещение, позволяющее обеспечить сохранность переданных документов;

- оказывать содействие в проведении инвентаризации;

- 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 инвентаризации.

2.6. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за качественное проведение инвентаризации в соответствии с законодательством РФ.

2.7. Члены комиссии освобождаются от выполнения своих функциональных обязанностей по основной занимаемой должности на весь срок проведения инвентаризации.

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

- имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах;

- имущество, учтенное на забалансовых счетах;

- другое имущество и обязательства в соответствии с распоряжением об инвентаризации.

Фактически наличествующее имущество, не учтенное по каким-либо причинам, подлежит принятию к учету.

4. Оформление результатов инвентаризации
и регулирование выявленных расхождений
4.1. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным учета, составляются ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В них фиксируются установленные расхождения с данными учета: недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. Ценности, не принадлежащие на праве оперативного управления, но числящиеся в учете на забалансовых счетах, вносятся в отдельную ведомость.

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

4.3. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии готовит для руководителя предложения:

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

- оприходованию излишков;

- необходимости создания (корректировки) и определения величин оценочных резервов в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;

- списанию невостребованной кредиторской задолженности;

- оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей;

- иные предложения.

4.4. На основании инвентаризационных описей комиссия составляет акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). При выявлении по результатам инвентаризации расхождений к акту прилагается ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092).

4.5. По результатам инвентаризации руководитель издает распорядительный акт.

Порядок проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств
4. Инвентаризация имущества и обязательств

Инвентаризация имущества и обязательств (в т.ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т.ч. расходов будущих периодов, резервов)  проводится один раз в год перед составлением годовой отчетности, при смене материально - ответственного лица, при влиянии факторов хищения, злоупотреблении и порчи имущества, в случае стихийных бедствий, пожара или других чрезвычайных ситуаций, выявленных экстремальными условиями, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством, порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств приведен в приложении № 6. Инвентаризацию проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия , состав которой приведен в приложении № 10, инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отдельным распоряжением.

Основание: ст.11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»  

4.1 Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в приложении № 

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
 

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 

– Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
– Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н;

– Федеральным стандартом «Доходы», утвержденным приказом Минфина от 27.02.2018 № 32н;

– Федеральным стандартом «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденным приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н;
– указанием ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами...»;
– Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н;
– Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий, утвержденными постановлением Правительства от 28.09.2000 № 731.

 

1. Общие положения
 

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств учреждения, в том числе на забалансовых счетах, сроки ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации.

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

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

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе ответственных (материально ответственных) лиц, далее – ответственные лица.

1.3. Цель инвентаризации – обеспечить достоверность данных учета и отчетности.

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 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. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации

2.1. Для проведения инвентаризации создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Персональный состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии утверждает руководитель.

2.2. Инвентаризационная комиссия выполняет следующие функции:

- проверка фактического наличия имущества числящегося в бухгалтерском учете;

- проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения материальных запасов, денежных средств;

- определение состояния имущества и его назначения;

- выявление признаков обесценения активов;

- сопоставление данных бухгалтерского учета с фактическим наличием имущества, с выписками из счетов, с данными актов сверок;

- проверка правильности расчета и обоснованности создания резервов, достоверности расходов будущих периодов;

- проверка документации на активы и обязательства;

- выявление дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию и сомнительной, подготовка предложений о списании такой задолженности;

- выявление кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, подготовка предложений о списании такой задолженности;

- составление инвентаризационных описей, в которых указываются все объекты инвентаризации, их количество, статус и целевая функция;

- составление ведомости по расхождениям, если они обнаружены, а также выявление причин таких отклонений;

- оформление протоколов заседания инвентаризационной комиссии;

- подготовка предложений по изменению учета и устранению обстоятельств, которые повлекли неточности и ошибки.

2.3. Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 106.00

«Вложения в нефинансовые активы», а также следующие финансовые активы,

обязательства и финансовые результаты:

– денежные средства – счет Х.201.00.000;

– расчеты по доходам – счет Х.205.00.000;

– расчеты по выданным авансам – счет Х.206.00.000;

– расчеты с подотчетными лицами – счет Х.208.00.000;

– расчеты по ущербу имуществу и иным доходам – счет Х.209.00.000;

– расчеты по принятым обязательствам – счет Х.302.00.000;

– расчеты по платежам в бюджеты – счет Х.303.00.000;

– прочие расчеты с кредиторами – счет Х.304.00.000;

– расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет Х.301.00.000;

– доходы будущих периодов – счет Х.401.40.000;

– расходы будущих периодов – счет Х.401.50.000;

– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000.

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

Кроме плановых инвентаризаций, Управление может проводить внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании распоряжения руководителя.

2.5. 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.

2.6. 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.

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

2.8. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии

ответственных лиц.

2.9. Для оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н:

– 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). По объектам, переданным в аренду, безвозмездное пользование, а также полученным в аренду, безвозмездное пользование и по другим основаниям, составляются отдельные описи (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);

– инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (ф. 0504083);

– инвентаризационная опись ценных бумаг (ф. 0504081).

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.

Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт инвентаризации расходов будущих периодов № ИНВ-11 (ф. 0317012), утвержденный приказом Минфина от 13.06.1995 № 49.

2.10. 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. Также комиссия обеспечивает внесение в описи обнаруженных признаков обесценения актива.

2.11. 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.

2.12. Если 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.

3. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов, обязательств и финансовых результатов

3.1. Инвентаризация основных средств проводится один раз в год перед составлением годовой бухгалтерской отчетности. 

Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 «Основные

средства», а также имущество на забалансовых счетах 01 «Имущество, полученное в пользование», 02 «Материальные ценности на хранении».

Основные средства, которые временно отсутствуют (находятся у подрядчика на ремонте, у сотрудников в командировке и т. д.), инвентаризируются по документам и регистрам до

момента выбытия.

Перед инвентаризацией комиссия проверяет:

– есть ли инвентарные карточки, книги и описи на основные средства, как они заполнены;

– состояние техпаспортов и других технических документов;

– документы о государственной регистрации объектов;

– документы на основные средства, которые приняли или сдали на хранение и в аренду.

При отсутствии документов комиссия должна обеспечить их получение или оформление.

При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической документации следует внести соответствующие исправления и уточнения.

В ходе инвентаризации комиссия проверяет:

– фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по назначению;

– физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д.

Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА

комиссия заполняет следующим образом.

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:

11 – в эксплуатации;

12 – требуется ремонт;

13 – находится на консервации;

14 – требуется модернизация;

15 – требуется реконструкция;

16 – не соответствует требованиям эксплуатации;

17 – не введен в эксплуатацию.

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:

11 – продолжить эксплуатацию;

12 – ремонт;

13 – консервация;

14 – модернизация, дооснащение (дооборудование);

15 – реконструкция;

16 – списание;

17 – утилизация

3.2. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет:

– есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые подтверждают исключительные права учреждения на активы;

– учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете.

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087).

Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:

11 – в эксплуатации;

14 – требуется модернизация;

16 – не соответствует требованиям эксплуатации;

17 – не введен в эксплуатацию.

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:

11 – продолжить эксплуатацию;

14 – модернизация, дооснащение (дооборудование);

16 – списание.

3.3. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по местам хранения. При инвентаризации материальных запасов, которых нет в учреждении (в пути, отгруженные, не оплачены в срок, на складах других организаций), проверяется

обоснованность сумм на соответствующих счетах бухучета.

Отдельные инвентаризационные описи (ф. 0504087) составляются на материальные запасы, которые:

– находятся в учреждении и распределены по ответственным лицам;

– находятся в пути. По каждой отправке в описи указывается наименование, количество и

стоимость, дата отгрузки, а также перечень и номера учетных документов;

– отгружены и не оплачены вовремя покупателями. По каждой отгрузке в описи указывается

наименование покупателя и материальных запасов, сумма, дата отгрузки, дата выписки и

номер расчетного документа;

– переданы в переработку. В описи указывается наименование перерабатывающей

организации и материальных запасов, количество, фактическая стоимость по данным

бухучета, дата передачи, номера и даты документов;

– находятся на складах других организаций. В описи указывается наименование организации и материальных запасов, количество и стоимость.

Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:

51 – в запасе для использования;

52 – в запасе для хранения;

53 – ненадлежащего качества;

54 – поврежден;

55 – истек срок хранения.

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:

51 – использовать;

52 – продолжить хранение;

53 – списать;

54 – отремонтировать.

3.5. Проверка наличных денег в кассе: 

Инвентаризации подлежат:

– наличные деньги;

– бланки строгой отчетности;

– денежные документы;

– ценные бумаги.

Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков строгой отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера бланков.

В ходе инвентаризации кассы комиссия:

– проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера,

журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на получение денег, реестр депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины;

– сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого (расчетного)счета;

– поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств,

своевременность депонирования невыплаченных сумм зарплаты.

Результаты инвентаризации наличных денежных средств комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504088). Результаты инвентаризации денежных документов и бланков строгой отчетности – в инвентаризационной описи (ф. 0504086).

3.6. При инвентаризации полученного в аренду имущества комиссия проверяет сохранность имущества, а также проверяет документы на право аренды: договор аренды, акт приема-передачи. Цена договора сверяется с данными бухгалтерского учета. Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087).

3.7. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом

следующих особенностей:

– определяет сроки возникновения задолженности;

– выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а также переплаты

сотрудникам;

– сверяет данные бухучета с суммами в актах сверки с покупателями (заказчиками) и

поставщиками (исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и внебюджетными

фондами – по налогам и взносам;

– проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам;

– выявляет кредиторскую задолженность, не востребованную кредиторами, а также

дебиторскую задолженность, безнадежную к взысканию и сомнительную в соответствии с

положением о задолженности.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504089).

3.8. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет:

– суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих периодов, – счетов,

актов, договоров, накладных;

– соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в учетной политике;

– правильность сумм, списываемых на расходы текущего года.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации расходов будущих периодов (ф. 0317012).

3.9. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет правильность их расчета и обоснованность создания.

В части резерва на оплату отпусков проверяются:

– количество дней неиспользованного отпуска;

– среднедневная сумма расходов на оплату труда;

– сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и

на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации резервов,  которого утверждена в учетной политике

3.10. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность

отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов. К доходам будущих периодов

относятся в том числе:

– доходы от аренды;

– суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задания по соглашению,

которое подписано в текущем году на будущий год.

Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов. При инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется обоснованность

наличия остатков.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации доходов будущих периодов, форма которого утверждена в учетной политике.

3.11. Инвентаризация драгоценных металлов, драгоценных камней, ювелирных и иных изделий из них проводится в соответствии с разделом III Инструкции, утвержденной приказом Минфина от 09.12.2016 № 231н.

4. Оформление результатов инвентаризации

4.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости), акты о результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных фактического наличия имущественно-материальных и других ценностей, финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского учета.

4.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях)

обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В этом случае она будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается руководителем.

4.3. 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.

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

4.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Распоряжением руководителя создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение несохранности доверенных ему материальных ценностей.

График проведения инвентаризации

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки.

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

	1
	Нефинансовые активы

(основные средства,

материальные запасы,

нематериальные активы)
	Ежегодно


	Год

	2
	Финансовые активы

(финансовые вложения,

денежные средства на

счетах, дебиторская

задолженность)
	Ежегодно


	Год

	3
	Ревизия кассы, соблюдение порядка ведения кассовых

операций

Проверка наличия, выдачи и списания бланков строгой

отчетности
	Ежеквартально

на последний день

отчетного

квартала
	Квартал

	4
	Обязательства (кредиторская задолженность):
	
	

	
	– с подотчетными лицами
	
	

	
	– с организациями и учреждениями
	Ежегодно 
	Год

	5
	Внезапные инвентаризации

всех видов имущества
	–
	При необходимости в соответствии
с распоряжением  руководителя 


 

Приложение № 6
к Учетной политике для целей бюджетного учета
Порядок передачи документов бухгалтерского учета
и дел при смене руководителя, главного бухгалтера
1. Организация передачи документов и дел
1.1. Основанием для передачи документов и дел является прекращение полномочий руководителя, приказ об освобождении от должности главного бухгалтера.

1.2. При возникновении основания, названного в п. 1.1, издается приказ о передаче документов и дел. В нем указываются:

а) лицо, передающее документы и дела;

б) лицо, которому передаются документы и дела;

в) дата передачи документов и дел, время начала и предельный срок такой передачи;

г) состав комиссии, создаваемой для передачи документов и дел (далее - комиссия);

д) перечень имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации, и состав инвентаризационной комиссии (если он отличается от состава комиссии, создаваемой для передачи документов и дел).

1.3. В состав комиссии при смене руководителя включается представитель органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя.

1.4. На время участия в работе комиссии ее члены освобождаются от исполнения своих непосредственных должностных обязанностей, если иное не указано в приказе о передаче документов и дел.

2. Порядок передачи документов и дел
2.1. Передача документов и дел начинается с проведения инвентаризации.

2.2. Инвентаризации подлежит все имущество, которое закреплено за лицом, передающим дела и документы.

2.3. Проведение инвентаризации и оформление ее результатов осуществляется в соответствии с порядком проведения инвентаризации, приведенным в Приложении N 7 к Учетной политике.

2.4. Непосредственно при передаче дел и документов осуществляются следующие действия:

а) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу все передаваемые документы, в том числе:

- учредительные, регистрационные и иные документы;

- лицензии, свидетельства, патенты и пр.;

- документы учетной политики;

- бюджетную и налоговую отчетность;

- документы, подтверждающие регистрацию прав на недвижимое имущество, документы о регистрации (постановке на учет) транспортных средств;

- акты ревизий и проверок;

- план-график закупок;

- бланки строгой отчетности;

- материалы о недостачах и хищениях, переданные и не переданные в правоохранительные органы;

- регистры бухгалтерского учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций и пр.;

- регистры налогового учета;

- договоры с контрагентами;

- акты сверки расчетов с налоговыми органами, контрагентами;

- первичные (сводные) учетные документы;

- книгу покупок, книгу продаж, журналы регистрации счетов-фактур;

- документы по инвентаризации имущества и обязательств, в том числе акты инвентаризации, инвентаризационные описи, сличительные ведомости;

- иные документы;

б) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу всю информацию, которая имеется в электронном виде и подлежит передаче (бухгалтерские базы, пароли и иные средства доступа к необходимым для работы ресурсам и пр.);

в) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу все электронные носители, необходимые для работы, в частности сертификаты электронной подписи, а также демонстрирует порядок их применения (если это не сделано ранее);

г) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу ключи от сейфов, печати и штампы, чековые книжки и т.п.;

д) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии доводит до принимающего лица информацию обо всех проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах;

е) при необходимости передающее лицо дает пояснения по любому из передаваемых (демонстрируемых в процессе передачи) документов, информации, предметов. Предоставление пояснений по любому вопросу принимающего лица и (или) члена комиссии обязательно.

2.5. По результатам передачи дел и документов составляется акт по форме, приведенной в Приложении N 1 к настоящему порядку.

2.6. В акте отражается каждое действие, осуществленное при передаче, а также все документы, которые были переданы (продемонстрированы) в процессе передачи.

2.7. В акте отражаются все существенные недостатки и нарушения в организации работы по ведению учета, выявленные в процессе передачи документов и дел.

2.8. Акт составляется в двух экземплярах (для передающего и принимающего), подписывается передающим лицом, принимающим лицом и всеми членами комиссии. Отказ от подписания акта не допускается.

2.9. Каждое из лиц, подписывающих акт, имеет право внести в него все дополнения (примечания), которые сочтет нужным, а также привести рекомендации и предложения. Все дополнения, примечания, рекомендации и предложения излагаются в самом акте, а при их значительном объеме - на отдельном листе. В последнем случае при подписании делается отметка "Дополнения (примечания, рекомендации, предложения) прилагаются".

Приложение N 1

к порядку передачи документов

бухгалтерского учета и дел

______________________________________

(наименование организации)

АКТ
приема-передачи документов и дел
________________________ "__" _________ 20____ г.
(место подписания акта)

Мы, нижеподписавшиеся:

_______________________________________________ - сдающий документы и дела,

                (должность, Ф.И.О.)

___________________________________________ - принимающий документы и дела,

                (должность, Ф.И.О.)
члены комиссии, созданной _________________________________________________

                                                           (вид документа - приказ, распоряжение и т.п.)

_______________________________________ от _____________ N ________________

       (должность руководителя)

___________________________________________________- председатель комиссии,

                 (должность, Ф.И.О.)

___________________________________________________________- член комиссии,

                 (должность, Ф.И.О.)

___________________________________________________________- член комиссии,

                 (должность, Ф.И.О.)

представитель  органа,  осуществляющего  функции и полномочия учредителя, -

_______________________________________, составили настоящий акт о том, что

       (должность, Ф.И.О.)

___________________________________________________________________________

       (должность, фамилия, инициалы сдающего в творительном падеже)

___________________________________________________________________________

      (должность, фамилия, инициалы принимающего в дательном падеже)

переданы:

1. Следующие документы и сведения:

	N п/п
	Описание переданных документов и сведений
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


2. Следующая информация в электронном виде:

	N п/п
	Описание переданной информации в электронном виде
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


3. Следующие электронные носители, необходимые для работы:

	N п/п
	Описание электронных носителей
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


4. Ключи от сейфов: ___________________________________________________________.

                         (точное описание сейфов и мест их расположения)

5. Следующие печати и штампы:

	N п/п
	Описание печатей и штампов
	Количество

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


Доведена следующая информация о проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

В процессе передачи документов и дел выявлены следующие существенные недостатки и нарушения в организации работы по ведению учета:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Передающим лицом предоставлены следующие пояснения:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Дополнения (примечания, рекомендации, предложения):

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Приложения к акту:

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

Подписи лиц, составивших акт:

Передал:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Принял:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Председатель комиссии:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Члены комиссии:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

Представитель органа, осуществляющего функции и полномочия учредителя:

_______________ ________________________ __________________________

  (должность)          (подпись)             (фамилия, инициалы)

                                                    Оборот последнего листа

В настоящем акте пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью ___ листов.

_______________________________________ _____________ _____________________

  (должность председателя комиссии)        (подпись)   (фамилия, инициалы)

"___" _______________ 20__ г.

М.П.

Перечень должностей сотрудников, с которыми заключаются договора о полной материальной ответственности

	№ п/п
	Должность

	1
	Главный консультант отдела  бухгалтерского учета и отчетности, документационного и материально-технического обеспечения (делопроизводитель)


Приложение № 7
к Учетной политике для целей бюджетного учета
Положение о служебных командировках
Оплата командировочных расходов сотрудникам Управления производится в соответствии с постановлением Администрации Ненецкого автономного округа от 19.09.2006 № 195-п «О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Ненецкого автономного округа».
Приложение № 10 

к Учетной политике для целей бюджетного учета
 

Порядок формирования и использования резервов по отпускам
 1. В учете формируются следующие резервы:

- резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное страхование.

2. Каждый резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он был создан.

3. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, осуществляется за счет суммы резерва. При его недостаточности соответствующие суммы отражаются в составе расходов текущего периода.

4. Для отражения конкретных резервов на счете 0 401 60 000 вводятся аналитические коды в порядке, определенном рабочим планом счетов.
5. В целях расчета резерва для оплаты отпусков осуществляется оценка обязательств по состоянию на конец каждого месяца.

6. Резерв на оплату отпусков определяется на последний день расчетного периода исходя из количества дней неиспользованного отпуска по всем работникам на эту дату.

В число неиспользованных дней отпуска включаются только те дни, право на которые работники уже заработали, но не использовали на конец расчетного периода.

7. Для определения размера обязательства за пять рабочих дней до окончания каждого расчетного периода формируются сведения о неиспользованных днях отпуска по каждому работнику по форме, приведенной в Приложении N 1 к настоящему порядку.

8. Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств:

- на оплату отпусков работникам;

- на уплату страховых взносов.

9. Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится в целом по формуле:
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где Кn - количество неиспользованных n-м сотрудником дней отпуска по состоянию на конец расчетного периода;

СЗПn - средний дневной заработок n-го работника, определяемый по состоянию на конец расчетного периода в соответствии с п. 10 Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной платы (утв. Постановлением Правительства РФ от 24.12.2007 N 922);

n - число работников, имеющих право на оплачиваемые отпуска по состоянию на конец соответствующего периода.

2.6. Оценка обязательств по сумме страховых взносов рассчитывается в среднем по формуле:
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где С - средневзвешенная ставка страховых взносов за последний месяц соответствующего периода.

10. Сумма резерва для оплаты отпусков по состоянию на конец расчетного периода определяется как сумма величины обязательства на оплату отпусков и обязательства на уплату страховых взносов.

11. Расчет оценки обязательств и суммы резерва для оплаты отпусков оформляется отдельным документом произвольной формы, который подписывает исполнитель и лицо, ответственное за ведение учета.

12. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков больше суммы резерва, фактически учтенной на счете, резерв увеличивается на разницу между этими величинами. Доначисленная сумма резерва относится на расходы текущего финансового года.

13. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков меньше суммы резерва, фактически учтенной на счете, резерв уменьшается на разницу между этими величинами. Сумма уменьшения резерва относится на уменьшение расходов текущего финансового года.

Приложение N 1

к порядку формирования и использования

резервов предстоящих расходов

Сведения о количестве неиспользованных дней отпуска
по состоянию на "__" ________ 20__ г.
	N п/п
	Должность работника
	Ф.И.О.
	Количество неиспользованных дней отпуска за фактически отработанное время

	
	
	
	


Исполнитель _______________ ________________________ ______________________

               (должность)          (подпись)             (расшифровка)

"__" ________ 20__ г.

Приложение № 11
Порядок признания и отражения в учете и бухгалтерской отчетности

 событий после отчетной даты

1. В данные бухгалтерского учета за отчетный период включается информация о событиях после отчетной даты – существенных фактах хозяйственной жизни, которые оказали (могут оказать) влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности  и произошли в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности (далее – События).

Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без знания о нем пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности. Главный бухгалтер  самостоятельно принимает решение о существенности фактов хозяйственной жизни.

 2. Событиями после отчетной даты признаются:

2.1. События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия:
– получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в случае, когда документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а свидетельство получено в следующем;
– ликвидация дебитора (кредитора), объявление его банкротом, что влечет последующее списание дебиторской (кредиторской) задолженности;
– признание неплатежеспособным физического лица, являющегося дебитором, или его смерть;
– признание факта смерти физического лица, перед которым Управление имеет кредиторскую задолженность;
– обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, которые влекут искажение отчетности;
– возникновение обязательств или денежных прав, связанных с завершением судебного производства.

2.2. Другие события, которые подтверждают условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату, или указывают на обстоятельства, существовавшие на отчетную дату;
- события, которые свидетельствуют о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях:
– изменение кадастровой стоимости нефинансовых активов;
– поступление и выбытие активов, в том числе по результатам инвентаризации перед годовой отчетностью;
– пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация, из-за которой уничтожена значительная часть имущества;
– начало судебного производства, связанного исключительно с событиями, произошедшими после отчетной даты.

3. Событие отражается в учете и отчетности за отчетный период в следующем порядке.

 3.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на отчетную дату, отражается в учете отчетного периода. При этом делается:

· дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие, 

· либо запись способом «красное сторно» и (или) дополнительная бухгалтерская запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете.

События отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний день отчетного периода до заключительных операций по закрытию счетов. Данные бухгалтерского учета отражаются в соответствующих формах отчетности с учетом событий после отчетной даты.

В разделе 5 текстовой части пояснительной записки раскрывается информация о Событии и его оценке в денежном выражении.

 3.2. Событие, свидетельствующего о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, отражается в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным. Аналогичным образом отражается событие, которое не отражено в учете и отчетности отчетного периода из-за соблюдения сроков представления отчетности или из-за позднего поступления первичных учетных документов. При этом информация о таком событии и его денежная оценка приводятся в разделе 5 текстовой части пояснительной записки.

Приложение № 2 

к распоряжению от 26.12.2019 № 699 

«Об утверждении Учетной политики 

для целей бюджетного учета и 

Учетной политики для целей

 налогообложения на 2020 год»
Учетная политика для целей налогообложения 

1. Организационные положения
1.1. Учет данных для целей налогообложения ведет главный бухгалтер.

1.2. Форма ведения учета данных для целей налогообложения - автоматизированная с применением компьютерной программы X.

2. Налог на доходы физических лиц
2.1. Учет доходов, выплаченных физическим лицам, в отношении которых выполняются обязанности налогового агента, предоставленных налоговых вычетов, а также сумм исчисленного и удержанного с них НДФЛ ведется в налоговом регистре, форма которого приведена в Приложении N 1 к Учетной политике.

Основание: п. 1 ст. 230 НК РФ.
3. Страховые взносы
3.1. Учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, а также относящихся к ним сумм страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, на обязательное медицинское страхование по каждому физическому лицу, в пользу которого осуществлялись выплаты и в отношении которого организация выступает плательщиком, ведется в регистрах учета, форма которых приведена в Приложении N 2 к Учетной политике.

(Основание: пп. 2 п. 3.4 ст. 23, п. 4 ст. 431 НК РФ)

3.2. Учет начислений страховых взносов, а также производимых страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний ведется в карточках учета, форма которых приведена в Приложении N 3 к Учетной политике.

(Основание: пп. 17 п. 2 ст. 17 Федерального закона от 24.07.1998 N 125-ФЗ)
Приложение № 1 

к Учетной политике для целей налогообложения
Налоговый регистр по учету НДФЛ

Раздел 1. Сведения о налоговом агенте (источнике дохода)

1.1. ИНН/КПП: 2983004281/298301001

1.2. Код налогового органа, где налоговый агент состоит на учете: 2983

1.3. Наименование налогового агента: Управление государственного заказа Ненецкого автономного округа

1.4. Код по ОКАТО: 11111000000

Раздел 2. Сведения о налогоплательщике (получателе дохода)

2.1. ИНН:

2.2. Фамилия, имя, отчество:

2.3. Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность:

2.4. Дата рождения (число, месяц, год):

2.5. Адрес постоянного места жительства:

2.6. Статус (1-резидент, 2- нерезидент, 3- высококвалифицированный иностранный специалист):

Раздел 3. Расчет налоговой базы и налога на доходы физических лиц

3.1. Сумма дохода, облагаемого по ставке 13%, с предыдущего места работы:

3.2. Основания для предоставления стандартных налоговых вычетов: 

3.3. Реквизиты уведомления, подтверждающего право на имущественный вычет: №____, дата________ г.

Код налогового органа выдавшего уведомление __________

	Показатели
	Январь
	Февраль
	и т.д.

	
	Сумма, руб.
	Дата
	Сумма, руб.
	Дата
	

	Доходы
	2000
	
	
	
	
	

	
	код дохода
	
	
	
	
	

	Стандартные налоговые вычеты причитающиеся
	103
	
	
	
	
	

	
	101
	
	
	
	
	

	
	код вычета
	
	
	
	
	

	Налоговые вычета фактически предоставленные
	103
	
	
	
	
	

	
	101
	
	
	
	
	

	
	код вычета
	
	
	
	
	

	Имущественный налоговый вычет
	311
	
	
	
	
	

	
	код вычета
	
	
	
	
	

	Налоговая база по ставке 13 %
	за месяц
	
	
	
	
	

	
	С начала года
	
	
	
	
	

	Налоговая база по ставке …
	9 %
	
	
	
	
	

	
	30 %
	
	
	
	
	

	
	35 %
	
	
	
	
	

	Сумма дохода, с которого не удержан налог. Сведения переданы в налоговый орган
	
	
	
	
	

	Сумма налога исчисленного
	
	
	
	
	

	Сумма налога удержанного
	
	
	
	
	

	Налог за текущий месяц перечислен в бюджет по платежному поручению
	
	
	
	
	


Раздел 4. Общий расчет налоговых обязательств по НДФЛ за налоговый период

4.1. Общая сумма предоставляемых налоговых вычетов __________ рублей

4.2. Общая сумма предоставляемых имущественных налоговых вычетов _______ рублей.

	Показатели
	Общая сумма дохода
	Облагаемая сумма дохода
	Общая сумма налога

	
	
	
	исчисленная
	удержанная
	перечисленная в бюджет

	по ставке 9%
	
	
	
	
	

	по ставке 13%
	
	
	
	
	

	по ставке 30%
	
	
	
	
	

	по ставке 35%
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	
	


Раздел 5. Сведения о предоставлении справок

Налоговому органу о доходах:  № справки _______ дата ________г.

Налогоплательщику о доходах: № справки ______дата _________г.

Налоговому органу о доходе, с которого не удержан налог: № справки (письма) _____ дата________ г.

Правильность заполнения 

налоговой карточки проверена:

______ _________________ _______________________    _____________________

(дата)        (должность)           (Фамилия, Имя, Отчество)                (подпись)

Приложение № 2

к Учетной политике для целей налогообложения
Регистр (карточка) индивидуального учета
сумм начисленных выплат и иных вознаграждений,
а также относящихся к ним сумм страховых взносов
на обязательное пенсионное страхование,
на обязательное социальное страхование на случай
временной нетрудоспособности и в связи с материнством,
на обязательное медицинское страхование за _________ г.
	КАРТОЧКА
	Стр. 1 1
	Код тарифа
	01
	

	учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов за ____ год
	ОПС
	СЧ
	

	
	
	с превыш.
	

	Плательщик
	
	ИНН/КПП
	
	ОМС
	

	Фамилия
	
	Имя
	
	Отчество
	
	ФСС РФ
	

	СНИЛС
	
	Гражданство (страна)
	
	Пред. величина ОПС
	

	
	Пред. величина ФСС РФ
	


	
	Суммы (в рублях и копейках)

	
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Июль
	Август
	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь

	Статус застрахованного (код 2)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Выплаты в соответствии с п. п. 1 и 2 ст. 420 НК РФ
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Из них суммы, не подлежащие обложению страховыми взносами:
	п. п. 8 и 9 ст. 421 НК РФ
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	п. п. 1 и 2 ст. 422 НК РФ
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	пп. 1 п. 3 ст. 422 НК РФ
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	пп. 2 п. 3 ст. 422 НК РФ
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Суммы, превыш. установленную п. 3 ст. 421 НК РФ
	на ОПС
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	в ФСС РФ
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	База для начисления страховых взносов на ОПС
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	База для начисления страховых взносов на ОМС
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	База для начисления страховых взносов в ФСС РФ
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начислено страховых взносов на ОПС
	с сумм, не прев. пред. величину
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	с сумм, превыш. пред. величину
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начислено страховых взносов на ОМС
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начислено страховых взносов в ФСС РФ
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	с начала года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начислено пособий за счет средств ФСС РФ
	за месяц
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	с начала года
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	1 Дополнительные страницы заполняются в случае использования тарифов, отличных от основного. Нумерация страниц сквозная.

2 Заполняется для иностранных граждан и лиц без гражданства: 1 - пост. проживание, 2 - врем. проживание, 3 - врем. пребывание, 4 - врем. пребывание, получившие убежище, 5 - высококв. специалист пост. проживание, 6 - высококв. специалист врем. проживание, 7 - высококв. специалист из ЕАЭС врем. пребывание, 8 - врем. пребывание, не застрах. на ОПС и ОМС, 9 - не явл. застрахованным лицом.


Главный бухгалтер _____________  ___________________

                    (подпись)          (Ф.И.О.)
2

