Приложение № 1

к приказу управления по делам ЗАГС  Правительства Саратовской области    от  29 декабря  2012 года № 713 -П


Положение

об учетной политике для целей бухгалтерского учета

управления по делам  записи актов гражданского состояния Правительства Саратовской области

в  2013 году

1. Общие положения
Управление по делам записи актов гражданского состояния Правительства Саратовской области (далее- Управление) является органом исполнительной власти, в компетенцию которого, входит организация деятельности   по  государственной регистрации актов гражданского состояния на территории  Саратовской области.

Управление обладает правами юридического лица, имеет самостоятельный баланс, печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и своим наименованием, лицевые счета получателя бюджетных средств.

Положение, структура и штатная численность Управления утверждаются Правительством области.

1.1. Бюджетный учет в Управлении ведется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; приказами Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 года № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению» (далее Инструкция № 157н); от 6 декабря 2010 года № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее Инструкция №162н); от 15 декабря 2010 года № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и методических указаний по их применению» (далее Инструкция № 173н); от 21 декабря 2012 года № 171н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; от 28 декабря 2010 года № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; от 13 июня 1995 года № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств;  положение  о  порядке ведения кассовых операций  с банкнотами и монетой  Банка России  на территории  Российской Федерации утвержденной Банком России  12 октября 2011 года № 373-П; постановлением СМ СССР от 22 октября 1990 года № 1072 «О единых нормах амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного хозяйства СССР»; «Положением о документах и документообороте в бухгалтерском учете», утвержденным Министерством финансов СССР 29 июля 1983 года № 105 по согласованию с ЦСУ СССР;  нормативно-правовыми актами правительства Саратовской области  и министерства финансов Саратовской области. 

1.2. Основные цели бюджетного учета Управления установлены и соответствуют требованиям статьи 1 Федерального закона «О бухгалтерском учете» от 06 декабря 2011  года  № 402-ФЗ. 

1.3.  Бюджетный учет в Управлении осуществляет отдел финансового планирования, бухгалтерского учета и отчетности, возглавляемый начальником отдела, главным бухгалтером.
1.4. Ответственными лицами за организацию и ведение бюджетного учета являются:

- по организации бюджетного учета и соблюдению законодательства РФ при выполнении хозяйственных операций – начальник Управления;
- по формированию учетной политики, распорядительных документов, определяющих особенность реализации учетной политики Управления, ведению бюджетного учета, своевременному представлению полной и достоверной отчетности – начальник отдела, главный бухгалтер Управления.
1.5. Государственная учетная политика Управления реализуется через:

- рабочий план счетов бюджетного учета (приложение № 2 к настоящему приказу); 

- типовую корреспонденцию счетов бухгалтерского учета, утвержденную Приложением 1 к Инструкции № 162н; 

- порядок отражения хозяйственных операций в бюджетном учете Управления, установленный соответствующими распорядительными документами инструкциями и положениями Министерства финансов Российской Федерации, министерства финансов Саратовской области.
1.6. Бюджетный учет осуществляется с использованием программного продукта автоматизации бюджетного учета «1:С».
2. Организация документооборота
2.1.  Документальное оформление хозяйственных операций

2.1.1. Хозяйственные операции, проводимые Управлением, отражаются в бюджетном учете на основании оправдательных документов (первичных учетных документов). 

Перечень первичных учетных документов, правила их заполнения, объём и сроки представления ответственными лицами в отдел финансового планирования, бухгалтерского учета и отчетности устанавливаются путем принятия внутренних распорядительных документов согласно «Графику документооборота» (приложение № 3 к настоящему приказу).
Требования  по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в отдел финансового планирования, бухгалтерского учета и отчетности необходимых документов и сведений обязательны для всех работников Управления.
Первичный учетный документ составляется в момент совершения операции, а если это не представляется возможным - непосредственно после ее окончания.
Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бюджетном учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, составившие и подписавшие эти документы.

В первичные учетные документы исправления могут вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали документы, с указанием даты внесения исправлений.

2.1.2. Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами (по лицевым счетам, открытым в министерстве финансов Саратовской области и в УФК по Саратовской области, и по кассе), а также документы по государственным контрактам, договорам, устанавливающие или изменяющие финансовые обязательства Управления, подписываются начальником Управления  и  начальником отдела -главным бухгалтером Управления, а   также   уполномоченными  лицами,  на   которых  оформлено  от имени учреждения право подписи платежных и иных документов при совершении операции по лицевым  счетам.

Без подписи  начальника отдела, главного бухгалтера Управления денежные и расчетные документы, финансовые обязательства считаются недействительными и не  принимаются к исполнению.

Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. 

2.1.3. Документы бюджетного учета формируются раздельно по каждому источнику бюджетного финансирования. 
           2.1.4. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, определен в приложении № 4 к настоящему приказу.
2.1.5. Перечень лиц, имеющих право получать доверенности, определен в приложении № 5 к настоящему приказу.
Доверенности выдаются сроком на 10 дней.
2.2. Первичные учетные документы
2.2.1. Первичные учетные документы, принимаемые к учету, составляются по унифицированным формам, утвержденным Инструкцией № 173н, с обязательным отражением в них всех предусмотренных порядком их ведения реквизитов. 
При отсутствии унифицированных форм необходимо наличие в первичных учетных документах обязательных реквизитов, предусмотренных пунктом 7 Инструкции № 157н.
Допускается создание первичных документов с использованием применяемых средств автоматизации бюджетного учета и по формам, предлагаемым используемыми программными продуктами, при условии содержания в них обязательных реквизитов. 
Формы документов, созданных с применением средств автоматизации, могут иметь отличия от типовых унифицированных форм, не нарушающих требований нормативных и правовых актов и методических документов по бюджетному чету в бюджетных учреждениях. 

2.2.2. К бланкам строгой отчетности Управления относятся бланки трудовых книжек и вкладышей к ним, гербовые бланки, почтовые марки и маркированные конверты.
Перечень лиц, ответственных за получение,  хранение и выдачу бланков строгой отчетности  определен  в  приложении № 6 к настоящему приказу.
Перечень лиц, ответственных за использование бланков строгой отчетности определен  в  приложении № 7 к настоящему приказу. 
Бланки строгой отчетности, находящиеся на хранении и выдаваемые под отчет ответственным лицам для использования, учитываются за балансом на счете 03 «Бланки строгой отчетности» в условной оценке 1 рубль за 1 бланк.
Списание использованных или испорченных бланков строгой отчетности производится на основании акта о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816). К акту о списании актов гражданского состояния, прикладывается  копия акта о выделении к уничтожению бланков свидетельств технически испорченных бланков, подписанная комиссией .
Аналитический учет по забалансовому счету 03 «Бланки строгой отчетности» ведется по виду бланков, ответственным лицом в Книге по учету бланков строгой отчетности (ф. 0504045). 
Проверка бланков строгой отчетности,  хранящихся в кассе, проводится одновременно с ревизией денежных средств в кассе в соответствии с положением  о  порядке ведения кассовых операций  с банкнотами и монетой  Банка России  на территории  Российской Федерации утвержденной Банком России  12 октября 2011 года № 373-П.
2.3. Регистры бюджетного учета

2.3.1. Для отражения на счетах бюджетного учета, систематизации и накопления информации, содержащейся в принятых к учету первичных документах, применяются регистры бюджетного учета (в том числе регистры, составленные с использованием программного продукта «1:С»), содержащие обязательные реквизиты и показатели, приведенные в Инструкциях №№ 157н и 173н.
Формы и порядок ведения регистров бюджетного учета, а также мероприятия по обеспечению сохранности бухгалтерских документов  в Управлении устанавливаются Инструкциями №№ 157н и 173н.
2.3.2. В Управлении устанавливается журнальная форма бюджетного учета с элементами автоматизации, обусловленными применяемым программным продуктом «1:С».
Для детализации по синтетическим счетам учета и разграничения  по исполнителям установлен перечень используемых журналов операций:

Журнал операций по счету «Касса»,

Журнал операций с безналичными денежными средствами,
Журнал операций расчетов с подотчетными лицами,
Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками,
Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам, 
Журнал операций расчетов по оплате труда,
Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов,
Журнал по прочим операциям, 
Журнал по санкционированию,

Главная книга.


2.3.3. Регистры бюджетного учета ведутся на отдельных листах и карточках, а также в  виде  машинограмм, полученных при использовании программного продукта «1:С». 
С целью обеспечения хранения информации в условиях автоматизации бюджетного учета обеспечивается формирование на бумажных носителях регистров бюджетного учета ежемесячно.           
2.4. Организация документооборота

2.4.1. Первичные учетные документы представляются в отдел финансового планирования,  бухгалтерского учета и отчетности Управления согласно графику документооборота, а также по требованию главного бухгалтера, оформленному внутренним документом ( актом и т.д.).
Контроль за соблюдением графика документооборота осуществляет  начальник отдела, главный бухгалтер Управления. 

2.4.2. Обработанные первичные документы текущего месяца, относящиеся к определенному учетному регистру, комплектуются в хронологическом порядке  ежемесячно. При этом отдельные виды документов (уведомления о бюджетных ассигнованиях, уведомления о лимитах бюджетных обязательств) архивируются и хранятся в отдельных папках. 
2.4.3. Ответственность за организацию хранения учетных документов, регистров бюджетного учета и отчетности несет начальник Управления.
3. Инвентаризация и обеспечение сохранности
3.1. Инвентаризация имущества и обязательств проводится в соответствии с Федеральным законом от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» и приказом Министерства финансов Российской Федерации от  13 июня 1995 года № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств».

3.2. Порядок проведения инвентаризации (количество инвентаризаций в отчетном году, конкретные даты их проведения, перечень имущества и обязательств, проверяемых при каждой из них) определяется приказом начальника управления при каждом случае проведения инвентаризации за исключением случаев, когда проведение инвентаризации обязательно.
3.3. Инвентаризацию проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия (приложение № 8 к настоящему приказу).
Инвентаризация наличных денежных средств, находящихся в кассе, проводится ежемесячно комиссией (приложение № 9 к настоящему приказу) за исключением случаев, когда её проведение обязательно. 
Перечень материально- ответственных лиц, ответственных за использование бланков строгой отчетности определен  в  приложении № 7 к настоящему приказу. 

Результаты проверки оформляются актом, который архивируется в отдельную папку.

3.4. Отражение результатов инвентаризации в учете производится действующим порядком.

Допускается погашение виновным лицом недостачи нефинансовых активов в натуре, путем замены недостающих объектов нефинансовых активов аналогичными равноценными объектами.

Оценка указанных объектов при принятии их к бюджетному учету производится исходя из их рыночной стоимости на момент приема.

4. Отчетность

4.1. Бюджетная, налоговая и статистическая отчетность составляется в порядке и в сроки, предусмотренные нормативными документами Правительства Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации,  министерства финансов Саратовской области, Госкомстата Российской Федерации, Министерства юстиции Российской Федерации.

4.2. Отчетность формируется на бумажном носителе  и в электронном виде и представляется после утверждения её в установленные сроки в министерство финансов Саратовской области, Министерства юстиции Российской Федерации, внебюджетные фонды, налоговые и статистические органы. 

4.3. Бюджетная отчетность Управления составляется отделом  финансового планирования, бухгалтерского учета и отчетности  в сроки, установленные приказом министра финансов Саратовской области.
4.4. Состав, формы, порядок составления и представления бюджетной отчетности устанавливаются министерством финансов Саратовской области.

4.5. Контроль за составлением отчетности возлагается на начальника  отдела, главного бухгалтера Управления.
5.  Учет нефинансовых активов
5.1. Основные средства

Порядок отнесения объектов нефинансовых активов к объектам основных средств определяется Инструкцией № 157н.
Определение срока полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия их к бюджетному учету и начисления амортизации, а также оформление первичных учетных документов на поступающие объекты основных средств осуществляется комиссией по приему и списанию объектов нефинансовых активов (приложение № 10 к настоящему приказу).
Определение целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объекта основных средств, возможности и эффективности его восстановления, а также оформление документации при списании (выбытии) объектов в Управлении возлагается на постоянно действующую комиссию по приему и списанию объектов нефинансовых активов (приложение № 10 к настоящему приказу).
Для участия в работе комиссии могут приглашаться представители организаций, на которые возложены функции регистрации, технического надзора и обслуживания отдельных видов имущества.

           Списание (выбытие) объекта основных средств возможно только с разрешения собственника – комитета по управлению имуществом Саратовской области.
Группировка основных средств по соответствующим счетам Плана счетов бухгалтерского учета осуществляется в соответствии с разделами классификации, установленной Общероссийским классификатором основных фондов (ОКОФ).
Объекты основных средств, которые невозможно отнести к определенному разделу Общероссийского классификатора основных фондов, учитываются на счете «Прочие основные средства» без указания кода по ОКОФ.
Принадлежность основных средств к учетной группе определяется на основании паспортов, инструкцией по эксплуатации, описаний и другой технической документации.

Объектами классификации основных средств могут быть только предметы, имеющие самостоятельное назначение и не являющиеся частью какого-либо другого объекта.

Объектом классификации вычислительной техники и оргтехники, введенных в эксплуатацию с 01.01.2009, считается каждая машина, укомплектованная всеми приспособлениями и принадлежностями, необходимыми для выполнения возложенных на нее функций и не являющаяся составной частью какой-либо другой машины.

Объекты локально-вычислительных сетей  при приеме их в эксплуатацию учитываются в составе основных средств как отдельные элементы, относящиеся к основным средствам в соответствии с критериями, установленными Инструкцией 157н.
Книжная, справочная, и нормативная  литература, которая приобретается для использования в работе  Управления и структурных подразделений, не подлежит учету в составе основных средств (библиотечного фонда), а отражается в составе прочих материальных запасов. 
Выданная в эксплуатацию книжная, справочная и иная нормативная литература подлежит списанию на расходы Управления.
Для контроля  за сохранностью основных средств каждому объекту, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно независимо от того, находится ли он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается четырехзначный уникальный инвентарный порядковый номер.

Для оформления операций с основными средствами применяются унифицированные первичные документы учета движения объектов основных средств, приведенные в  Инструкции 173н.

Ежеквартально по всем объектам основных средств в количественном и стоимостном выражении составляется оборотная ведомость (ф. 0504035).

Включение объектов в состав основных средств при поступлении по договорам купли-продажи, дарения, приобретения за плату, безвозмездного получения оформляется Актом приема-передачи установленной формы. 

Ввод их в эксплуатацию оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) для объектов, стоимостью до 3000 рублей включительно и требованием-накладной (ф.0315006) для объектов, стоимостью свыше 3000 рублей.  

Акты приема-передачи составляются в момент приобретения  при приобретении (безвозмездном получении) объектов основных средств, не требующих монтажа. На объекты основных средств,  требующих монтажа, акты приема-передачи составляются  после приема их в эксплуатацию.
Основные средства принимаются к бюджетному учету по их первоначальной стоимости, в качестве которой признается сумма фактических вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств.

Фактическая стоимость основных средств, полученных Управлением по договору дарения, определяется исходя из их текущей рыночной стоимости на дату принятия их к бюджетному учету, а также сумм, уплачиваемых Управлением за доставку, регистрацию и приведение их в состояние, пригодное для использования.

При определении рыночной цены используются официальные источники информации о рыночных ценах на соответствующие товары (INTERNET, газеты, рекламные каталоги, данные органов статистики, организаций-изготовителей, а также специализированной организации оценщиков).
При отсутствии на соответствующем рынке идентичных товаров, а также при невозможности определения соответствующих цен ввиду отсутствия либо недоступности информационных источников, фактическая стоимость устанавливается постоянно действующей комиссией (приложение № 10), исходя из цены, по которой в сопоставимых условиях продаются аналогичные нефинансовые активы.

Учет объектов основных средств, стоимостью до 3000 рублей, находящихся в эксплуатации, осуществляется на забалансовых счетах 21 по наименованию, количеству, стоимости и материально-ответственным лицам.
Данное имущество учитывается у материально-ответственных лиц отдельно от имущества, числящегося на балансе, и подлежит обязательной инвентаризации общеустановленным порядком. 
Списание данных объектов с забалансовых счетов 21 производится в случаях, установленных для списания основных средств, с составлением акта по форме, установленной для списания мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143), актов по формам 0306003,0306033.
Определение непригодности или нецелесообразности дальнейшего использования объектов основных средств, числящихся на забалансовых счетах 21,  осуществляет постоянно действующая комиссия по приему и списанию объектов нефинансовых активов (приложение № 10). 
Аналитический учет объектов, числящихся на забалансовых счетах 21,  ведется в разрезе материально-ответственных лиц в оборотных ведомостях по нефинансовым активам.
Объекты основных средств, полученные по договорам аренды, договорам безвозмездного пользования, учитываются на забалансовом счете 01 "Арендованные основные средства" в оценке и по инвентарным номерам арендодателя (собственника), а при ее отсутствии - по стоимости, определенной комиссией (приложение № 10 к настоящему приказу)  при приеме объекта в аренду или пользование.

Материально – ответственные лица (приложение № 7 к настоящему приказу), ответственные за сохранность объектов основных средств, ведут инвентарные списки объектов основных средств.

Срок полезного использования объектов основных средств в целях начисления амортизации определяется при вводе их в эксплуатацию в соответствии с «Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002г. N 1. 
Срок полезного использования имущества, включенного в первые девять амортизационных групп, принимается равным максимальному сроку их полезного использования по соответствующей группе. 
5.2. Материальные запасы

Порядок отнесения объектов нефинансовых активов к объектам материальных запасов определяется Инструкцией  № 157н. 

Материальные запасы принимают к бюджетному учету по  фактической стоимости, сформированной в порядке, предусмотренном Инструкцией 157н. Фактическая стоимость материальных запасов, остающихся от выбытия, разукомплектования основных средств и другого имущества, определяется исходя из их текущей рыночной стоимости на дату принятия к бюджетному учету.
При определении текущей рыночной стоимости учитывается информация о сделках, заключенных на момент принятия материальных запасов к бухгалтерскому учету, с идентичными (однородными) материальными запасами в сопоставимых условиях. 
Списание, отпуск материальных запасов производится по средней стоимости в случае наличия различных цен материальных запасов одного вида, по фактической стоимости в случае наличия постоянной цены. 
Посуда списывается по фактической стоимости каждой единицы.

Аналитический учет материальных запасов ведется на Карточках количественно-суммового учета материальных ценностей. 
Материально ответственные лица ведут учет материальных запасов в карточках учета материальных ценностей.

Для оформления списания (выдачи) материальных запасов применяются унифицированные формы первичных учетных документов, а также формы первичных документов, разработанные в установленном порядке и утвержденные учреждением для отражения отдельных операций. 

Требование-накладная ф. 0315006 (ф. N М-11) применяется для учета движения материальных ценностей внутри учреждения  между структурными подразделениями или материально ответственными лицами.

Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) применяется для оформления выдачи канцелярских товаров и материалов, используемых для хозяйственных нужд Управления, и служит основанием для списания указанных ценностей с баланса.
Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230) применяется для списания с баланса материалов на основании документов, подтверждающих их количественный расход.
 Акт составляется комиссией (приложение № 11 к данному приказу). К акту прилагаются документы, подтверждающие количественный расход материалов.
Запасные части к автотранспорту, выданные взамен изношенных (аккумуляторы, автошины и диски), учитываются на забалансовом счете 09 «Запасные части к автотранспортным средствам, выданные взамен изношенных». 

При принятии к учету материальных запасов, которые не указаны в классификаторе основных средств , учитывать как прочие материальные запасы по счету 105.36 (ведра, ножницы, дырокол, лопата, грабли, швабра, молоток, ножовка, ключи разводные, шланги, замки, топор, отвертка).
5.3. Учет горюче-смазочных материалов
Приобретение ГСМ в Управлении может осуществляться по топливной карточке, по разрешению начальника управления за наличный расчет на АЗС. 
Выдача денежных средств на приобретение ГСМ под отчет  и представление авансовых отчетов об израсходованных средствах с приложением чеков ККТ АЗС производится ежемесячно. 
Ежедневно ответственное лицо осуществляет  контроль за заполнением   путевых листов.  Путевые листы фиксируются в Журнале регистрации путевых листов автотранспортных средств и представляются в отдел финансового планирования, бухгалтерского учета и отчетности с приложением к ним чеков ККТ АЗС.
                                       При списании ГСМ применяются,  в том числе  нормы, разработанные                        на основе фактических замеров использования топлива  утвержденные начальником Управления.

Отражение в бюджетном учете списания ГСМ осуществляется ежемесячно на основании накопительной ведомости по приходу и расходам ГСМ, составляемых по путевым листам, на каждый автомобиль.
Контроль расходования ГСМ производится по показаниям спидометров (одометров).
                 Расход ГСМ подтверждается данными путевых листов, составляемых  и   представляемых в отдел финансового планирования,  бухгалтерского учета и отчетности Управления  еженедельно.
Комиссия, состав которой определен приложением № 13 к настоящему приказу, не реже 1 раза в месяц осуществляет контроль за показаниями спидометров (одометров).  Результаты контроля оформляются актом.
5.4. Учет расчетов, дебиторской и кредиторской задолженности

1. Дебиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается по результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:

1) первичные документы, подтверждающие возникновение дебиторской задолженности (договоры, акты, счета, платежные документы);

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

3) докладная записка руководству учреждения о выявлении дебиторской задолженности с истекшим сроком исковой давности;

4) решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности;

5) (при наличии информации, что данная организация исключена из Единого реестра юридических лиц) выписка из ЕГРЮЛ, предоставленная по запросу налоговой инспекцией.

2. Учреждением ведется учет списанной задолженности на забалансовом счете 04 «Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов» в течение пяти лет для наблюдения за возможностью ее взыскания в случае изменения имущественного положения должника.

3. Кредиторская задолженность, срок исковой давности которой истек, списывается с баланса по  результатам инвентаризации. Основанием для списания служат:

1) первичные документы, подтверждающие возникновение кредиторской задолженности (договоры, акты, счета, платежные документы);

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

3) объяснительная записка о причине образования задолженности;

4) решение руководителя (приказ) о списании этой задолженности.

          Учет списанной кредиторской задолженности ведется на забалансовом счете 20 «Списанная задолженность, невостребованная кредиторами» в течение срока исковой давности с момента списания задолженности с балансового учета (3 года).

6. Финансовые активы

6.1. Учет денежных средств и денежных документов
Учет денежных средств в кассе осуществляется в соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденным положением  о  порядке ведения кассовых операций  с банкнотами и монетой  Банка России  на территории  Российской Федерации утвержденной Банком России  12 октября 2011 года № 373-П. 

Лимит наличных денежных средств на 2013 год установлен приказом управления  от  29 декабря 2012  года № 710-П  в размере 0 рублей.
 Нумерация платежных документов производится сплошным порядком по всем источникам финансирования.
Выдача наличных денежных средств под отчет из кассы учреждения производится лицам, определенным в приложении № 12 к настоящему приказу. С указанными работниками заключаются договоры о полной материальной ответственности. 
В расходном кассовом ордере поле «сумма прописью» «получил» получатель заполняет вручную.
Учет денежных средств, поступивших по разным источникам финансирования, ведется раздельно.
Кассовая книга ведется  автоматизированным способом.
Листы электронной кассовой книги формируются в виде "Отчета кассира" и "Вкладного листа кассовой книги". Обе формы должны иметь одинаковое содержание, включать все реквизиты, предусмотренные формой кассовой книги, и составляться к началу следующего рабочего дня.

Нумерацию листов кассовой книги осуществляется в порядке возрастания с начала года. 

Отчет кассира сдается в бухгалтерию  вместе с первичными учетными документами.
В форме "Вкладной лист кассовой книги" последним за каждый месяц печатается общее количество листов кассовой книги за каждый месяц, а в последней за календарный год - общее количество листов кассовой книги за год.

Вкладные листы хранятся у кассира отдельно с начала года. По окончании года "Вкладные листы кассовой книги" брошюруются в хронологическом порядке.
 Общее количество листов за год заверяется подписями начальника управления  и главного бухгалтера, книга опечатывается печатью управления.
Учет денежных документов в кассе ведется в порядке, установленном Инструкцией 157н. 

Отдельные листы кассовой книги, отражающие движения денежных документов, формируются в соответствии с положениями Инструкции №157н с отметкой «Фондовый». 

Листы кассовой книги с отметкой «Фондовый» нумеруются последовательно относительно листов кассовой книги, отражаемых операции с денежными средствами.
6.2. Учет расчетов с подотчетными лицами

Учет расчетов с подотчетными лицами ведется согласно Инструкции 157н. 

Выдача денежных средств под отчет работникам управления приложении № 14 к настоящему приказу ) производится для оплаты за наличный расчет  товаров, работ,  услуг, в том числе  в виде аванса на командировочные расходы. 

Денежные средства под отчет выдаются:

- на приобретение материальных запасов однократно в размере, не превышающем 30 000 рублей  на срок 30 дней;
- на приобретение основных средств однократно в размере, не превышающем 50 000 рублей на срок 30 дней; 

- на оплату работ, услуг в размере необходимой потребности, но не выше 20 000  рублей  на срок 30 дней;
- на оплату командировочных расходов в размере  потребности для оплаты проезда, проживания, суточных  на срок командирования.
Выдача под отчет почтовых марок и конвертов производится по мере необходимости.
        Правила выдачи наличных денежных средств работникам управления под отчет, а также правила приема наличных денежных средств от подотчетных лиц при возврате неиспользованных сумм определяются Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденным  положение  о  порядке ведения кассовых операций  с банкнотами и монетой  Банка России  на территории  Российской Федерации утвержденной Банком России  12 октября 2011 года № 373-П.

          Денежные средства под отчет, выдаются на основании приказа по  Управлению.
 Для получения денежных средств под отчет, необходимо письменное заявление работника управления  с указанием назначения аванса и суммы.
Выдача подотчетных сумм  производится при условии полного отчета по ранее выданному  авансу.
 В исключительных случаях с разрешения начальника Управления может производиться выдача денежных средств под отчет при наличии остатка по ранее выданному авансу. 
Выдача денежных средств под отчет или возмещение  перерасхода по принятому авансовому отчету безналичным порядком допускается с разрешения начальника  управления по личному заявлению работника путем перечисления на его зарплатную  пластиковую карту.
Работник Управления, получивший денежные средства под отчет, обязан отчитаться по ним в 5-дневный срок по истечении срока, на который они выдавались. 

Авансовые отчеты нумеруются сквозным образом по всем источникам финансирования. 

Аналитический учет подотчетных сумм ведется в Журнале операций расчетов с подотчетными лицами. 
Инвентаризация расчетов с подотчетными лицами производится один раз в год перед составлением годовой бюджетной отчетности.
7. Обязательства
7.1. Учет обязательств

Аналитический учет расчетов по платежам из бюджета с органами, организующими исполнение бюджетов, по счету 1 304 05 000 ведется в «Журнале операций с безналичными денежными средствами». 
Журналы операций составляются отдельно по каждому лицевому счету, открытому в министерстве финансов Саратовской области и УФК по Саратовской области. 
 Платежи из бюджета учитываются на основании платежных документов, приложенных к выписке со счета бюджета, предоставляемой министерством финансов Саратовской области и УФК по Саратовской области  с приложением документов (в отдельных случаях копий документов), явившихся основанием для составления платежного документа.  

Возврат на счета бюджета неиспользованных авансов, излишне уплаченных поставщикам и подрядчикам денежных средств, удержанных с работников сумм и прочих платежей текущего финансового года отражается в учете как восстановление кассовых расходов по кредиту счета 1 304 05 методом «красное сторно».
Аналитический учет расчетов ведется:

- с поставщиками и подрядчиками за поставленные материальные ценности, работы и услуги в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками; 

 - по оплате труда,  пособиям по временной нетрудоспособности и другим выплатам за счет средств государственного социального страхования, удержанным налогам из оплаты труда, по  страховым взносам на оплату труда, по удержаниям из оплаты труда в Журнале операций расчетов по оплате труда. 
Документы, являющиеся основанием для принятия обязательств перед поставщиками и подрядчиками за поставленные материальные ценности, выполненные работы и оказанные услуги, прилагаются к «Журналу операций по  расчетам с поставщиками и подрядчиками».
При незначительном количестве документов брошюровка производится в одну папку.
Инвентаризация расчетов с поставщиками и подрядчиками проводится один раз  в год перед составлением годовой бюджетной отчетности.
7.2. Расчеты по оплате труда

Начисление заработной платы, пособий по нетрудоспособности и иные расчеты с работниками по оплате труда производятся в течении месяца и отражаются в учете в последний день месяца.

Выплата начисленной заработной платы производится с использованием зарплатных банковских карт.
Заработная плата перечисляется на зарплатные банковские карты два раза в месяц, за первую и вторую половины  расчетного месяца. 
Расчеты средней заработной платы в установленных законодательством случаях отражаются первичным документом, составленным с использованием программного продукта «Парус» в форме машинограммы. Указанный расчет подписывается исполнителем. 
Начисленные суммы по этим расчетам включаются в расчетно-платежную ведомость  за  текущий месяц. 

Учет доходов и НДФЛ за отчетный год по каждому сотруднику Управления ведется в налоговом регистре  по учету доходов и налога на доходы физических лиц.
Для регистрации справочных сведений о заработной плате работников Управления за отчетный год применяется карточка-справка ф. 0504417. 
В указанной форме отдельные общие сведения о работнике заполняются только за отчетный год по состоянию на дату его окончания:
- квалификация, категория;
- стаж работы (указывается стаж работы для начисления надбавки за выслугу лет);
- основной оклад.
В разделе «Отметки о приеме на работу и переводах», а также сведения об использовании отпусков приводятся данные только за отчетный календарный год.
Листки нетрудоспособности подписываются начальником управления и начальником отдела финансового планирования, бухгалтерского учета и отчетности, главным бухгалтером.
          Записка -расчет по отпускам и листкам нетрудоспособности подписываются  начальником отдела финансового планирования, бухгалтерского учета и отчетности, главным бухгалтером.
Записки-расчет  и листки нетрудоспособности подшиваются в отдельную папку и нумеруются в хронологическом порядке с начала года. 
Табели   учета использования рабочего времени и расчета заработной платы, копии приказов о зачислении, увольнении, перемещении, отпусках для штатных сотрудников,  архивируются за каждый месяц в хронологическом порядке в отдельные архивные папки и хранятся вместе с журналом операций.

8. Финансовый результат
8.1. Отражение результатов финансовой деятельности Управления производится по методу начисления на счете 1 401 00  «Финансовый результат хозяйствующего субъекта».
8.2. Учет Управлением по методу начисления финансового результата текущей деятельности ведется на счетах:
Доходы текущего финансового года   – 1 401 10;

Расходы текущего финансового года – 1 401 20.
9. Санкционирование расходов

9.1. Операции по санкционированию расходов  Управление ведет в соответствии с Инструкцией № 157н как  главный распорядитель и как получатель бюджетных средств.
9.2.Управление, как получатель бюджетных средств принимает  бюджетные обязательства на основании следующих документов и в следующие сроки:
- при заключении контрактов (договоров) на поставку нефинансовых активов,  выполнение работ, оказание услуг – на основании контракта (договора) на дату подписания контракта (договора) в размере договорной стоимости;
- при расчетах  с подотчетными лицами – на основании письменного заявления сотрудника о выдаче аванса на дату утверждения его начальником  Управления в размере суммы, указанной в заявлении, с дальнейшей корректировкой на суммы произведенных расходов по принятому и утвержденному начальником Управления авансовому отчету;

- при начислении оплаты труда, пособий, иных выплат, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды – ежемесячно на основании расчетных ведомостей, приказов на дату утверждения документа о начислении в размере сумм начисления;

- при начислении налогов и сборов (налог на имущество, сбор за загрязнение окружающей среды и т.д.) -  на дату и в сумме начисления;

- при отсутствии  контрактов (договоров) в случае выполнения разовых поставок, работ, услуг – на основании и на дату счета (счета-фактуры).

 9.3.Управление – получатель бюджетных средств принимает  денежные обязательства на основании следующих документов и в следующие сроки:

- по расчетам по контрактам (договорам) на поставку нефинансовых активов,  выполнение работ, оказание услуг:  при выплате аванса – по дате и в размере суммы счета, при окончательном расчете – по дате накладной, акта выполненных работ, счета-фактуры в размере указанных в них сумм с учетом ранее принятых денежных обязательств при выплате аванса ;

- при расчетах  с подотчетными лицами – по дате и в размере суммы утвержденного начальником авансового отчета;

- при начислении оплаты труда, пособий, иных выплат, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды – ежемесячно одновременно с принятием бюджетных обязательств по дате расчетных ведомостей, приказов на дату утверждения документа о начислении в размере сумм начисления;

- при начислении налогов и сборов (налог на имущество, сбор за загрязнение окружающей среды и т.д.) -  на дату и в размере суммы начисления;

- при отсутствии  контрактов (договоров) в случае выполнения разовых поставок, работ, услуг – на основании и на дату счета (счета-фактуры).

Денежные обязательства принимаются Управлением не позднее даты перечисления средств.

10. Внутренний финансовый контроль

10.1. Внутренний финансовый контроль, осуществляемый отделом  финансового планирования,  бухгалтерского учета и отчетности,  проводится в Управлении. 

10.2. Внутренний финансовый контроль подразделяется на предварительный, текущий и последующий. 
10.3. Предварительный контроль ведется на стадиях, предшествующих совершению проверяемых операций по следующим направлениям:

- контроль за соответствием значений бюджетных ассигнований утвержденным лимитам бюджетных обязательств;

- контроль за соответствием заключаемых  контрактов и договоров доведенным лимитам бюджетных обязательств;

- контроль за соответствием платежных документов сметным назначениям и поступившим объемам финансирования в разрезе подстатей расходов КОСГУ;

- контроль за правильным и своевременным оформлением первичных документов;

- контроль при выдаче сумм в подотчет за отсутствием задолженности по ранее выданному авансу. 
-проверка правильности расчетов с органами казначейства, финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными фондами.
10.4. Текущий контроль ведется в процессе совершения хозяйственных и финансовых операций по следующим направлениям:

-   анализ соответствия кассовых расходов фактически начисленным;

- контроль за исполнением договорных обязательств в суммовом, количественном выражении и по номенклатуре;

- проведение внезапных ревизий наличия денежных средств и денежных документов в кассе;
- проведение инвентаризаций имущества и обязательств.

10.5. Последующий контроль проводится для оценки финансово-хозяйственной деятельности и законности совершенных финансово-хозяйственных операций по следующим направлениям:
- контроль за целевым использованием бюджетных средств в пределах утвержденных сметных назначений в разрезе подстатей расходов КОСГУ;
- контроль за неиспользованием остатков бюджетных средств прошлого бюджетного года на расходы отчетного года и своевременностью возврата их в доход бюджета;

- проверка соответствия перечня полученных услуг и товарно-материальных ценностей перечню оплачиваемых услуг и товарно-материальных ценностей, а также спецификациям , калькуляциям, являющимся приложениями к договорам и государственным контрактам;

- контроль за устранением нарушений, выявленных при ревизиях (проверках). 
11. Изменение учётной политики
11.1. Учетная политика применяется с момента ее утверждения последовательно из года в год. Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или в случае:
- изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов по бюджетному учету;

- разработки организацией новых способов ведения бюджетного учета;

- изменения условий деятельности.
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