МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОТДЕЛ ПО ФИНАНСАМ 

АДМИНИСТРАЦИИ ПАВЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ № 130а
30.12.2022 г.








г. Павловск

Об утверждении Учетной политики, 
рабочего плана счетов и регистров

бухгалтерского учета
В соответствии со ст. 8 Федерального Закона Российской Федерации 06.12.2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте» и Приказом Министерства Финансов Российской федерации  от 01.12.2010 г. № 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 Инструкция по его применению», во исполнении Федерального стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденного приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н, приказом Минфина от 15.04.2021 года №61н "Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и методических указаний по их формированию и применению", федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, Налоговым кодексом РФ
ПРИКАЗЫВАЮ:


1. Утвердить учетную политику муниципального отдела по финансам администрации Павловского муниципального района Воронежской области для целей бюджетного и налогового учета согласно приложению и ввести ее в действие с 01.01.2023 года.


2. Приказ муниципального отдела по финансам от 30.12.2020 г. № 82а «Об утверждении Учетной политики, рабочего плана счетов и регистров бухгалтерского учета» считать утратившим силу.


3. Опубликовать основные положения учетной политики на официальном сайте администрации Павловского муниципального района Воронежской области в разделе «Финансы».


4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Руководитель 

муниципального  отдела по финансам





Л.В. Якушева
Приложение

к приказу муниципального отдела

по финансам администрации

Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а

Учетная политика 
Муниципального отдела по финансам 

администрации Павловского муниципального района

Воронежской области

 
Учетная политика муниципального отдела по финансам администрации Павловского муниципального района Воронежской области разработана в соответствии:

- с приказом Минфина России от 01.12.2010 г. № 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 – Инструкции к Единому плану счетов № 157н), 
- приказом Минфина России от 06.12.2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н),
- приказом Минфина России от 06.06.2019 г. №85н «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации РФ, их структуре и принципах назначения» (далее  - приказ №85н),
- приказом Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н);  

- приказом Минфина от 15.04.2021 года №61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и методических указаний по их формированию и применению"» (далее – приказ № 61н), 
- федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016                     № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно                                    СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, №275н, №277н 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Информация о связных сторонах», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее – СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 №122н, № 124н (далее – соответственно СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 №181н, №182н, №183н, №184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Затраты по заимствованиям», СГС «Совместная деятельность», СГС «Выплаты персоналу»), от 30.06.2020 №129н (далее- СГС «Финансовые инструменты»).
Используемые термины и сокращения

	Наименование
	Расшифровка 

	Учреждение
	Муниципальный отдел по финансам администрации Павловского муниципального района

	КБК
	1–17 разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом счетов

	Х
	26 разряд – соответствующая подстатья КОСГУ


 
1. Общие положения

1.1. Ответственным за организацию бухгалтерского учета и хранение документов в муниципальном отделе по финансам администрации Павловского муниципального района, а так же соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель учреждения. 

Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
 

1.2. Бюджетный учет ведется группой учета и отчетности, возглавляемый начальником группы учета и отчетности. Учет ведется в валюте РФ - в рублях. Стоимость объектов бухгалтерского учета, выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту РФ (далее - рублевый эквивалент).

Объекты учета, стоимость которых выражена в иностранной валюте, принимаются к бухгалтерскому учету в рублевом эквиваленте, исчисленном на дату совершения операции путем пересчета суммы в иностранной валюте:

- по официальному курсу Банка России соответствующих иностранных валют по отношению к рублю;

- при отсутствии официального курса - по курсу, рассчитанному по котировкам иностранной валюты на международных валютных рынках или по устанавливаемым центральными (национальными) банками соответствующих государств курсам, к любой третьей валюте, официальный курс которой по отношению к рублю устанавливается Банком России.

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.

1.3. Начальник группы учета и отчетности подчиняется непосредственно руководителю учреждения и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности. Требования группы учета и отчетности  по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в группу учета и отчетности, необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников муниципального отдела по финансам.
Основание: пункт 8 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 

1.4. В случае возникновения разногласий в отношении ведения бухгалтерского учета между руководителем муниципального отдела по финансам и начальником группы учета и отчетности на которое возложено ведение бухгалтерского учета:

· данные, содержащиеся в первичном учетном документе, принимаются (не принимаются) начальником группы учета и отчетности к регистрации и накоплению в регистрах бухгалтерского учета по письменному распоряжению руководителя, который единолично несет ответственность за созданную в результате этого информацию;
· объект бухгалтерского учета отражается (не отражается) начальником группы учета и отчетности в бухгалтерской (финансовой) отчетности на основании письменного распоряжения руководителя экономического субъекта, который единолично несет ответственность за достоверность представления финансового положения экономического субъекта на отчетную дату, финансового результата его деятельности и движения денежных средств за отчетный период.

Основание: пункт 8 Федерального Закона «О бухгалтерском учете» № 402-ФЗ от 06.12.2011. 


1.5. При внесении изменений в учетную политику начальник группы учета и отчетности оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности муниципального отдела по финансам и движение его денежных средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».


1.6. В учреждении утвержден состав постоянно действующих комиссий:
· комиссии по поступлению и выбытию активов (Приложение 1); 
· инвентаризационной комиссии (Приложение 2); 
· комиссии для проведения внезапной ревизии кассы (Приложение 3);
 

1.7. Перечень должностей сотрудников, с которыми учреждение заключает договоры о полной материальной ответственности, приведен в Приложении 4. 
 

1.8. Лимит остатка наличных денег в кассе устанавливается отдельным приказом руководителя. Допускается накопление наличных денег в кассе сверх установленного лимита в дни выплаты зарплаты и социальных выплат. Продолжительность срока выдачи указанных выплат составляет пять рабочих дней (включая день получения наличных денег с банковского счета на указанные выплаты). 
Основание: указания Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У.
 

1.9. Учет средств на счетах Муниципального отдела по финансам ведется следующим образом:

· учет операций со средствами бюджета при кассовом обслуживании исполнения бюджета  ведется на казначейском счете 03231643206330003100 «Средства местных бюджетов»;

· учет операций со средствами, поступающие во временное распоряжение получателей средств местных бюджетов  осуществляется на казначейском счете 03232643206330003100 «Средства, поступающие во временное распоряжение получателей средств местных бюджетов».  Указанные денежные средства при наступлении определенных условий подлежат возврату владельцу или передаче по назначению в установленном порядке;
· учет операций со средствами бюджетных и автономных учреждений осуществляется на казначейском счете 03234643206330003100.

Средства по текущим счетам учитываются в Журнале операций по банковскому счету по каждому источнику финансирования.

Данные по кассовому обслуживанию систематизируются ежедневно и группируются по соответствующим счетам бюджетного учета накопительным способом. Данные из которых отражаются в Главной книге по кассовому обслуживанию.

 
2. Рабочий План счетов
 

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

2.2. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов                  (Приложение 5), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».


2.3. Муниципальный отдел по финансам применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов № 157н. Перечень используемых забалансовых счетов приведен в Приложении 6. 
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

  
3. Методика ведения бухгалтерского учета

3.1. Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками группы учета и отчетности в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле.
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».


3.2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия муниципального отдела по финансам по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 


3.3. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина оценочного показателя определяется профессиональным суждением начальника группы учета и отчетности.

Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

3.5. Основные средства
 

3.5.1. В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объектов со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений в их приобретение. Перечень объектов, которые относятся к группе «Инвентарь производственный и хозяйственный», приведен в Приложении 7.

Основание: пункты 23–25, 38, 39, 47 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.5.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, объединяются следующие объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

· мебель для обстановки одного помещения – столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки;
· компьютерное и периферийное оборудование – системные блоки, мониторы, принтеры, сканеры, компьютерные мыши, клавиатуры, колонки, акустические системы, микрофоны, внешние накопители на жестких дисках.
Не считается существенной стоимость до 40 000 руб. за один имущественный объект.

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет руководитель муниципального отдела по финансам.

Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».


3.5.3. Уникальный инвентарный номер состоит из 12 знаков и присваивается в порядке:
1–3-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета;
4–6-й разряды – код группы и вида аналитического счета Плана счетов бюджетного учета;
7-9-й разряды – год приобретения;

10–12-й разряды – порядковый номер нефинансового актива.
Основание:  пункт 9 Стандарта «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.


3.5.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером. В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

3.5.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, включаются в момент их возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

· машины и оборудование;

· инвентарь производственный и хозяйственный;

Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».


3.5.6. Начисление амортизации основных средств в бюджетном учете производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования.
Основание: пункты 36, 37 Стандарта «Основные средства». 

3.5.7. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов (Приложение 1) в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства» № 257н. Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 настоящей Учетной политики.

 

3.5.8. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения.

Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».


3.5.9. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 «Основные средства в эксплуатации» по балансовой стоимости.
Основание: пункт 39 Стандарта «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.5.10. Передача в пользование объектов, которые содержатся за счет муниципального отдела по финансам отражается как внутреннее перемещение. Учет таких объектов ведется на забалансовом счете 26 «Имущество, переданное в пользование». 
3.6. Материальные запасы


3.6.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в
приложении 7.

 

3.6.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.6.3. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения материальных запасов  и канцелярских принадлежностей оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.


3.6.4. Материальные запасы и канцелярские принадлежности списываются по Акту о списании хозяйственного инвентаря (ф. 0504230). 


3.6.5. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, определяется исходя из:
– их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной 
методом рыночных цен;
– сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в состояние, пригодное для использования.
Основание: пункты 52–60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».


3.6.6. Расходы на закупку одноразовых и многоразовых масок, перчаток относятся на подстатью КОСГУ 346 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов». Одноразовые маски и перчатки учитываются на счете 105.36 «Прочие материальные запасы».

3.7. Расчеты по доходам


3.7.1. Муниципальный отдел по финансам осуществляет бюджетные полномочия администратора доходов бюджета. Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета утвержден решением Совета народных депутатов Павловского муниципального района о бюджете на соответствующий год. Перечень администрируемых доходов утверждается Советом народных депутатов Павловского муниципального района.

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

3.7.3. Поступление и начисление администрируемых доходов отражаются в учете на основании первичных документов, приложенных к выписке из лицевого счета администратора доходов, предоставляемой органом казначейства соответствующему администратору.

 

3.7.4 Учет операций по начислению администрируемых доходов осуществляется ежедневно, по мере поступления администрируемых доходов в соответствии с Классификацией операций сектора государственного управления на счете 0 205 00 000 «Расчеты с дебиторами по доходам» и оформляется бухгалтерской записью по дебету соответствующих аналитических счетов счета 0 205 00 000 "Расчеты с дебиторами по доходам" и кредиту соответствующих счетов счета                   0 401 00 000 "Доходы учреждения". Отражение операций по счету осуществляется в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071). Излишне полученные от плательщиков средства возвращаются на основании заявления плательщика.

3.7.5. Межбюджетные трансферты, полученные в форме субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, не использованные в текущем финансовом году, подлежат возврату в доход бюджета, из которого они были предоставлены. В соответствии с решением главного администратора бюджетных средств о наличии потребности в межбюджетных трансфертах, полученных в форме субсидий и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, не использованных в текущем финансовом году, средства в объеме, не превышающем остатка указанных межбюджетных трансфертов, могут быть возвращены в очередном финансовом году в доход бюджета, которому они были ранее предоставлены, для финансового обеспечения расходов бюджета, соответствующих целям предоставления указанных межбюджетных трансфертов.

Общие требования к порядку взыскания в доход бюджетов неиспользованных остатков межбюджетных трансфертов, полученных в форме субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, и Порядок взыскания неиспользованных остатков межбюджетных трансфертов, предоставленных из федерального бюджета, установлены Приказом Минфина России от 11.06.2009 N 51н (с изменениями).
3.8. Учет операций по осуществлению функций финансового органа.

3.8.1 Отражение операций при ведении бюджетного учета финансовым органом осуществляется в соответствии с Рабочим планом счетов бюджетного учета.

В бюджетном учете операций по выбытиям и поступлениям используются коды доходов, расходов, источников финансирования дефицита бюджета, установленные законом о бюджете Павловского муниципального района Воронежской области на соответствующий финансовый год и Приказами № 132н, 209н.

3.8.2. Финансовый орган ежедневно формирует на бумажном носителе и (или) в электронном виде регистры бюджетного учета, которые подписываются начальником группы учета и отчетности и исполнителем. Журналы операций ведутся в соответствии с Перечнем регистров бюджетного учета  Инструкции 157н. 

3.8.3. Главная книга (код формы по ОКУД 0504072), Баланс по поступлениям и выбытиям бюджетных средств (ф. 0503140) формируются на бумажном носителе и (или) в электронном виде по истечении каждого отчетного месяца, подписываются начальником группы учета и отчётности и исполнителем, составившим формы.

3.8.4. На бумажных носителях первичные учетные документы, регистры бюджетного учета, Главная книга (код формы по ОКУД 0504072) хранятся в течение сроков, предусмотренных правилами организации архивного дела.

3.8.5. В целях уточнения вида и принадлежности платежа при ошибочном перечислении денежных средств с единого счета бюджета Воронежской области применяется Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (код формы по КФД 531809).

3.8.6. Финансовый орган операции поступления средств бюджета за операционный день отражает в учете одной записью по каждому коду доходов бюджетной классификации на основании расчетных документов, поступивших от управления Федерального казначейства по Воронежской области.

3.9. Расчеты с подотчетными лицами
1. Общие положения

3.9.1.1. Порядок устанавливает единые правила расчетов с подотчетными лицами.


3.9.1.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего Порядка, являются:

- Указание N 3210-У;

- Инструкция N 157н;

- Приказ Минфина России N 52н;

- Положение об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 N 749.

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет

3.9.2.1. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет:


- на административно-хозяйственные нужды;


- покрытие (возмещение) затрат, связанных со служебными командировками.


3.9.2.2. Получать подотчетные суммы на административно-хозяйственные нужды имеют право материально ответственные лица 

3.9.2.3. Сумма денежных средств, выдаваемых под отчет одному лицу на административно-хозяйственные нужды, с учетом перерасхода не может превышать 100 000 (сто тысяч) руб.


3.9.2.4. Денежные средства под отчет на административно-хозяйственные нужды перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников.


3.9.2.5. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на административно-хозяйственные нужды составляет 10 календарных дней.


3.9.2.6. Подотчетные суммы на осуществление командировочных расходов выдаются работникам, состоящим в трудовых отношениях, при направлении в служебную командировку в соответствии с приказом руководителя.


3.9.2.7. Авансы на расходы, связанные со служебными командировками, перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников.


3.9.2.8. Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное заявление с указанием назначения аванса, расчета (обоснования) его размера и срока, на который он выдается. (Приложение 14).

3.9.2.9. На заявлении работника начальник группы учета и отчетности проставляет отметку о наличии (отсутствии) на текущую дату задолженности по ранее выданным авансам. При наличии за работником задолженности указываются ее сумма и срок отчета по выданному авансу, ставятся дата и подпись начальника группы учета и отчетности. Если задолженности нет, на заявлении делается отметка "Задолженность отсутствует" с указанием даты и проставлением подписи начальника группы учета и отчетности.


3.9.2.10. Руководитель в течение двух рабочих дней рассматривает заявление под отчет и ставит подпись и дату.


3.9.2.11. Выдача (перечисление) денежных средств под отчет производится при условии, что за подотчетным лицом нет задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок представления отчета.


3.9.2.12. Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним лицом другому запрещается.


3.9.2.13. В исключительных случаях, когда работник с разрешения руководителя произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение таких расходов. Основанием для этого является авансовый отчет работника об израсходованных средствах, утвержденный руководителем, с приложением подтверждающих документов.

3. Порядок представления отчетности подотчетными лицами


3.9.3.1. По израсходованным суммам подотчетное лицо представляет авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.


3.9.3.2. Отчет о расходах на административно-хозяйственные нужды представляется подотчетным лицом не позднее окончания установленного руководителем срока, на который были выданы денежные средства.


3.9.3.3. Отчет о командировочных расходах представляется работником в срок, установленный руководителем, но не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки.


3.9.3.4. Должностные лица, ответственные за оформление соответствующих фактов хозяйственной жизни, проверяют правильность оформления отчета, наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств.


3.9.3.5. Все прилагаемые к авансовому отчету документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства РФ: с заполнением необходимых граф, указанием реквизитов, наличием подписей и т.д.


3.9.3.6. Проверенный отчет утверждает руководитель. После этого отчет принимается к учету.


3.9.3.7. Проверка и утверждение авансового отчета осуществляются в течение срока, установленного руководителем, после представления отчета подотчетным лицом.


3.9.3.8. Суммы превышения расходов подотчетного лица, принятых к учету, над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) в течение установленного руководителем срока перечисляются на банковские дебетовые карты сотрудников.


3.9.3.9. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом не позднее дня, следующего за днем утверждения отчета руководителем.


3.9.3.10. Если работник в установленный срок не представил отчет или не возвратил остаток неиспользованного аванса, работодатель имеет право удержать из заработной платы работника сумму задолженности по выданному авансу с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.


3.9.3.11. При увольнении работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток этой задолженности удерживается из причитающихся при увольнении работнику выплат.


3.9.3.12. Бухгалтерский (бюджетный) учет расчетов с подотчетными лицами ведется на счете 0 208 00 000.

3.9.3.1.13. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца.

 
3.10. Расчеты с дебиторами и кредиторами

3.10.1. Дебиторская задолженность, признанная нереальной списыватся на финансовый результат на основании данных проведенной инвентаризации. Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовом счете 04 «Сомнительная задолженность» до момента: 
· истечения срока, в который можно возобновить процедуру взыскания согласно законодательству РФ (в т. ч. изменения имущественного положения должника);
· погашения задолженности контрагентом: когда он внесет деньги или погасит долг другим способом, не противоречащим законодательству РФ. 
В этом случае задолженность нужно восстановить на балансовом учете. Списывать дебиторскую задолженность нужно отдельно по каждому обязательству (дебитору).
Основание: пункты: 339, Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС
«Доходы».


3.10.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, по которой срок исковой давности истек, списывается на финансовый результат на основании данных проведенной инвентаризации и приказа руководителя. Срок исковой давности определять в соответствии с законодательством РФ. Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами». Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:

· по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете;

· по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству;

· при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смертью (ликвидацией) контрагента. 


3.10.3. Кредиторскую задолженность списывать с баланса отдельно по каждому обязательству (кредитору).
Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

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

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

3.10.6. Заработная плата работникам муниципального отдела по финансам администрации Павловского муниципального района перечисляется на банковские карты работников не реже чем каждые полмесяца.

3.10.7. Излишне выплаченная работнику денежная сумма в результате счетной ошибки не может быть удержана из заработной платы работника без предварительного уведомления об этом работника и получения его согласия подтверждающееся заявлением об удержании.
3.11. Финансовый результат
 

3.11.1. Учреждение все расходы производит в соответствии с утвержденной на отчетный  год бюджетной сметой и в пределах установленных норм.


3.11.2. В составе расходов будущих периодов на счете КБК 1.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов.


Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. По договорам неисключительного права пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. 

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 


3.11.3. Учреждение создает резерв на предстоящую оплату отпусков Порядок расчета резерва приведен в  Приложении 11.

Основание: пункт 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

3.11.4. Учет доходов будущих периодов ведется на счете 401.40 по видам доходов, которые предусмотрены в бюджетной смете. Доходы от межбюджетных трансфертов по соглашению, заключенному на срок более года, учреждение отражает на счетах:

- 401.41.000 «Доходы будущих периодов к признанию в текущем году»;

- 401.49.000 «Доходы будущих периодов к признанию в очередные годы».

Операции с доходами будущих периодов отражаются в учете проводками: 

	Содержание операции
	Дебет 
	Кредит

	Начислены доходы будущих периодов
	0.205.ХХ.56Х
	0.401.4Х.1ХХ

	Доходы будущих периодов признаны в составе доходов текущего года
	0.401.4Х.1ХХ
	0.401.10.1ХХ




По дебету счета 401.40 отражаются доходы будущих периодов в составе доходов текущего года в корреспонденции со счетом 401.10. Также по дебету счета 401.40 отражают задолженность по возврату в доход бюджета остатков неизрасходованных средств субсидий, грантов, межбюджетных трансфертов.


По кредиту счета 401.40 начисляются доходы, которые относятся к будущим отчетным периодам.

Основание: в пунктах 7, 28, 40, 54 СГС «Доходы», пунктах 20–21 СГС «Аренда», пунктах 5, 11 СГС «Долгосрочные договоры».

3.12. Санкционирование расходов
 

3.12.1 Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществлять в пределах лимитов бюджетных обязательств в порядке, приведенном в                Приложении 14.

3.12.2. Отражение в бухгалтерском учете доведенных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и принятых бюджетных обязательств осуществляется в соответствии с положением Инструкции по применению единого плана счетов бухгалтерского учета как получателя средств.

Принятие учреждением к бюджетному учету обязательств и (или) денежных обязательств осуществляется на основании документов, подтверждающих их принятие. 

При расчетах с работниками обязательства (денежные обязательства) по начислениям в соответствии с законодательством РФ принимаются:

- по заработной плате и начисленным страховым взносам - на основании расчетно-платежной ведомости (в последний день месяца, за который произведено начисление);

- за первые три дня нетрудоспособности - на основании листка нетрудоспособности (не позднее последнего дня месяца, в котором произведено начисление);

- по отпускным - на основании записки-расчета (на дату образования кредиторской задолженности);

- по командировочным расходам и по подотчетным суммам, выданным на хозяйственные нужды, - на основании авансового отчета (на дату утверждения авансового отчета руководителем).

При расчетах с физическим лицом по договорам гражданско-правового характера на выполнение работ, оказание услуг (с учетом сумм страховых взносов, подлежащих уплата в бюджет) принятие обязательств может производиться учреждением на основании договора, денежных обязательств - на основании акта выполненных работ (на дату их подписания).

По расчетам с поставщиками обязательства могут приниматься на основании договоров с поставщиками, подрядчиками, исполнителями (на дату их подписания), денежные обязательства - на основании накладных, актов выполненных работ и т.п. (на дату образования кредиторской задолженности).

Принятые обязательства по оплате обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации отражаются в учете в сумме начисленных платежей на дату оформления первичных документов.

Принятые обязательства по возмещению вреда, причиненного учреждением, штрафам, пеням отражаются в учете в сумме начисленных платежей на дату поступления в учреждение вступивших в силу решений суда, исполнительных листов и других документов судебных органов.

4. Инвентаризация имущества и обязательств

4.1. Инвентаризация имущества и обязательств (в т ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и  резервов) проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. Инвентаризации проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия, состав которой приведен в Приложении 2.

4.2. Порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств приведен в Приложении 8.

4.3. В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, при выявлении фактов хищения, при стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отдельным приказом руководителя.
Основание: статья 11 Закона от 0612.2011 г. №402-ФЗ, раздел VIII Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

4.4. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в Приложении 3.
 
5. Технология обработки учетной информации
 

5.1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов:
 - «1С:Бухгалтерия» - для бюджетного учета;

- «1С-КАМИН: зарплата для бюджетных учреждений» - для учета заработной платы;

- «Бюджет-Смарт»- для кассового обслуживания исполнения бюджета, а так же для ведения бухгалтерского учета и формирования ежедневной и периодической бухгалтерской отчетности;

- «Свод-Смарт» - для формирования отчетности;

- «СУФД» - для администрирования доходов и выгрузки выписок.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 

5.2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи муниципальный отдел по финансам осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:
· в системе СУФД осуществляется электронный документооборот с территориальным органом Казначейства России;
· в системе СБИС+++ осуществляется электронный документооборот с контрагентам (контракты, счет-фактура, акт выполненных работ, акты сверок);
· в системе СБИС+++ осуществляется передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы;
· в системе СБИС+++ осуществляется передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда России; на официальном сайте bus.gov.ru осуществляется размещение информации о деятельности учреждения;
· в программном комплексе «Свод-Смарт» осуществляется электронный документооборот в целях сдачи месячной, квартальной, годовой бюджетной и бухгалтерской отчетности муниципальных бюджетных и автономных учреждений;

· на едином портале бюджетной системы Российской Федерации «Электронный бюджет» размещается информация согласно приказа Министерства финансов РФ от 28.12.2016 № 243н «О составе и порядке размещения и предоставления информации на едином портале бюджетной системы Российской Федерации»;

· на официальном сайте в единой информационной системе в сфере закупок zakupki.gov.ru осуществляется размещение информации о закупках (план-график закупок).
· на многофункциональной автоматизированной системе управления государственными и муниципальными закупками «Web-Торги-КС», предназначенной для обеспечения эффективного контроля расходования бюджетных средств на всех этапах планирования, размещения государственного (муниципального) заказа, исполнения контрактов посредством интеграции с Единой информационной системой в сфере закупок в сети Интернет (ЕИС).

 

5.3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.
 

5.4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности:
· еженедельно производится сохранение резервных копий базы                                       «1С: Бухгалтерия», «1С-КАМИН: зарплата для бюджетных учреждений»;
· по итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится запись копии базы данных на внешний носитель – Флешь накопитель, который хранится в сейфе начальника группы учета и отчетности;
· по итогам каждого календарного дня и месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

6. Первичные и сводные учетные документы,
 бюджетные регистры и правила документооборота
 

6.1. Все документы по движению денежных средств принимаются к учету только при наличии подписи руководителя.
 

6.2. Муниципальный отдел по финансам использует унифицированные формы первичных документов и регистры утвержденные приказом Министерства Финансов от 15.04.2021 г. № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета государственных (муниципальных) учреждений и Методических указаний по их формированию и применению».

При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются самостоятельно разработанные формы, которые приведены  в Приложении  13 (форма утвержденного расчетного листка). 
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», п.6 приказа 61н.

6.3. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота. График документооборота приведен в Приложении 9.
Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

 

6.4. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:
· в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа);
· журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
· инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;
· инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии;
· опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года;
· журналы операций, главная книга заполняются ежедневно и ежемесячно;
· другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

6.5. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам:
- КБК 1.302.11.000 «Расчеты по заработной плате»;

- КБК 1.302.13.000 «Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»;
-КБК 1.302.12.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной форме»;
- КБК Х.302.66.000 «Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу в денежной форме»;
- КБК 1.302.96.000 «Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим лицам».
Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.


6.6. Журналам операций присваиваются номера согласно Приложению 10. Журналы операций подписываются начальником группы учета и отчетности, а так же сотрудником, составившим журнал операций.


6.7. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью. 

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом. Сотрудник, ответственный за оформление расчетных листков, выдает расчетный листок в день выдачи заработной платы за вторую половину месяца.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 15 апреля 2021 № 61н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 № 63-ФЗ.


6.8. Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет.  Документы, составляемые в электронном виде, хранятся на съемном жестком диске в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения архивного дела, но не менее пяти лет.

6.9. По требованию контролирующих ведомств первичные документы предоставляются в электронном виде. При невозможности ведомства получить документ в электронном виде, копии электронных первичных документов и регистров бухгалтерского учета распечатываются на бумажном носителе и заверяются руководителем собственноручной подписью. 


6.10. Копию многостраничного документа можно заверить двумя способами: каждый лист отдельно или прошить и пронумеровать все листы, в месте прошивки заверить документ.

6.11 Свод месячной, квартальной, годовой бюджетной отчетности об исполнении бюджета составляется с применением программы «СВОД-Смарт» с применением средств электронной подписи.

6.12. Информационный обмен документами с межрегиональным операционным управлением Казначейства России осуществляется в системе электронного документооборота (СУФД online) с применением средств электронной подписи в соответствии с законодательством на основании договора об обмене электронными документами.


6.13. В табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени. Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен условными обозначениями. 
	Наименование показателя
	Код

	Дополнительные выходные дни (оплачиваемые)
	ОВ

	Дополнительный оплачиваемый выходной день для прохождения диспансеризации
	Д


7. Порядок организации и обеспечения 
внутреннего финансового контроля

7.1. Муниципальный отдел по финансам осуществляет внутренний финансовый контроль направленный на:


- соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по расходам, подготовку и организацию мер по повышению экономности и результативности использования бюджетных средств, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета (как распорядителем) и подведомственными ему получателями бюджетных средств – как распорядитель бюджетных средств;


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


7.2. В муниципальном отделе по финансам принято решение об упрощенном осуществлении внутреннего финансового аудита. Полномочия по осуществлению внутреннего финансового аудита принимает на себя руководитель муниципального отдела по финансам. Приказ муниципального отдела по финансам администрации Павловского муниципального района Воронежской
 области от 31.12.2020 год №83а "Об осуществлении в муниципальном отделе по финансам администрации Павловского муниципального района внутреннего финансового аудита".
 
8. Бюджетная отчетность
 

8.1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные Департаментом финансов Воронежской области и бюджетным законодательством (приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н).
 

8.2. Бюджетная отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503160).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8.3. Бюджетная отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в информационной системе «Свод-Смарт».
Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.


8.4. В целях составления отчета о движении денежных средств величина денежных средств определяется прямым методом и рассчитывается как разница между всеми денежными притоками учреждения от всех видов деятельности и их оттоками.

Основание: пункт 19 СГС «Отчет о движении денежных средств».

9. Учетная политика для целей налогообложения.


9.1. Муниципальный отдел по финансам администрации Павловского муниципального района осуществляет ведение налогового учета и формирование налоговой отчетности в соответствии с налоговым законодательством Российской Федерации. Для ведения налогового учета используются данные бухгалтерского учета.


9.2. Налоговая отчетность представляется в налоговые органы по телекоммуникационным каналам связи в системе  «СБиС ++».


9.3.Налоговые регистры на бумажных носителях формируются учреждением ежеквартально.

10. События после отчетной даты.


10.1. Признание в учете и раскрытие в бюджетной отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в Приложении 12.

11. Порядок передачи документов бухгалтерского учета 
при смене руководителя и главного бухгалтера

11.1. При смене руководителя или начальника группы учета и отчетности (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии.

 


11.2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа руководителя муниципального отдела по финансам.

 


11.3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении. Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество. Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.

11.4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники муниципального отдела по финансам в соответствии с приказом руководителя на передачу бухгалтерских документов.

 


11.5. Передаются следующие документы:

· учетная политика со всеми приложениями;

· квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;

· свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;

· об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;

· акты ревизий и проверок;

· материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в правоохранительные органы;

· бланки строгой отчетности;

· иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения.

 


11.6. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в муниципальном отделе по финансам.


11.7. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 
· 1-й экземпляр – руководителю, если увольняется начальник группы учета и отчетности, 
· 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 
· 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

 
Руководитель 

муниципального отдела по финансам




Л.В. Якушева
Приложение 1
к приказу муниципального отдела

по финансам администрации

Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а
 

Состав комиссии 
по поступлению и выбытию активов

 

1. Для контроля за сохранностью активов и определения целесообразности их списания (выбытия) создать постоянно действующую комиссию по поступлению и выбытию активов в следующем составе: 

Председатель комиссии – заместитель руководителя;
Члены комиссии: 
- начальник группы учета и отчетности;
- ведущий экономист группы по бюджету;


2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
· осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);
· определение текущей оценочной стоимости нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету);
· принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам;
· осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию);
· принятие решения о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования объектов нефинансовых активов, о возможности и эффективности их восстановления;
· определение причин списания (физический и моральный износ, авария, стихийные бедствия и т. п.);
· выявление виновных лиц (если объект ликвидируется до истечения нормативного срока службы в связи с обстоятельствами, возникшими по чьей-либо вине); 

· подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и документов для согласования с вышестоящей организацией;
· выявление сомнительной и безнадежной для взыскания дебиторской задолженности.

С приложением ознакомлены:

Председатель комиссии:

Заместитель руководителя




               _________________

Члены комиссии:

Начальник группы учета и  

отчетности 






_________________

Ведущий экономист группы по бюджету



_________________

Руководитель 

муниципального отдела по финансам





Л.В. Якушева

Приложение 2
к приказу муниципального отдела

по финансам администрации

Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г  №130а
Состав инвентаризационной комиссии

 

1. Создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию в следующем составе: 

 

	Председатель комиссии
	Заместитель руководителя

	Члены комиссии
	Начальник группы учета и отчетности 

	 
	Начальник группы по планированию и прогнозированию

	
	Ведущий экономист группы учета и отчетности

	
	Ведущий экономист группы по бюджету


2. Возложить на постоянно действующую инвентаризационную комиссию следующие обязанности:

· проводить инвентаризацию (в т. ч. обязательную) в соответствии с графиком проведения инвентаризаций;
· выявлять признаки обесценения активов в ходе годовой инвентаризации;

· проверять, соответствует ли имущество критериям актива;
· обеспечивать полноту и точность внесения в инвентаризационные описи данных о фактических остатках основных средств, материальных запасов, товаров, денежных средств, другого имущества и обязательств;
· правильно и своевременно оформлять материалы инвентаризации.
С приложением ознакомлены:

Председатель комиссии:

Заместитель руководителя




             __________________
Члены комиссии:

Начальник группы учета и  

отчетности 






_________________

Начальник группы по 

планированию и прогнозированию

                                              _________________

Ведущий экономист группы учета 

и отчетности 






_________________

Ведущий экономист группы по бюджету



_________________
Руководитель 

муниципального отдела по финансам





Л.В. Якушева
Приложение 3
к приказу муниципального отдела

по финансам администрации

Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а
 

Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы

 


1. В целях проверки законности и правильности осуществления хозяйственных операций с наличными денежными средствами и другими ценностями, хранящимися в кассе муниципального отдела по финансам, их документального оформления и принятия к учету, создать постоянно действующую комиссию в следующем составе:

· Заместитель руководителя (председатель комиссии) 
· Начальник группы по планированию и прогнозированию;
· Ведущий экономист группы по бюджету.

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:

· проверка осуществления кассовых операций;

· проверка условий, обеспечивающих сохранность денежных средств и денежных документов;

· проверка полноты и своевременности отражения в учете поступления наличных денег в кассу;

· проверка использования полученных средств по прямому назначению;

· проверка соблюдения лимита кассы;

· проверка правильности учета бланков строгой отчетности;

· полный пересчет денежной наличности и проверка других ценностей, находящихся в кассе;

· сверка фактического остатка денежной наличности в кассе с данными, отраженными в кассовой книге;

· составление акта ревизии наличных денежных средств.
С приложением ознакомлены:

Председатель комиссии:

Заместитель руководителя 




_________________
Члены комиссии:

Начальник группы по планированию и

прогнозированию





_________________
Ведущий экономист группы 

по бюджету






_________________
Руководитель 

муниципального отдела по финансам





Л.В. Якушева

Приложение 4
к приказу муниципального отдела

по финансам администрации

Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а
 

 

Перечень должностей сотрудников, с которыми заключается договор 
о полной материальной ответственности

 

	№ п/п
	Должность 

	1
	Ведущий экономист группы по планированию и прогнозированию

	2
	Ведущий экономист группы по бюджету

	3
	Ведущий экономист группы учета и отчетности


Руководитель 

муниципального отдела по финансам





Л.В. Якушева

Приложение 5 

к приказу муниципального отдела по финансам администрации Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а
 

Рабочий план счетов
 

Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов (приложение 6), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов № 157н, муниципальный отдел по финансам применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем плане счетов (приложение 6).

Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

Номер счета плана счетов бюджетного учета состоит из двадцати шести разрядов. При формировании номера счета плана счетов бюджетного учета используется следующая структура:

· в 1 - 17 разрядах - аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий;

· в 18 разряде - код вида финансового обеспечения (деятельности);
· в 19 - 23 разрядах номера счета рабочего плана счетов отражается синтетический код счета Единого плана счетов.

· в 24 - 26 разрядах - аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета.

В муниципальном отделе по финансам  применяются следующие коды финансового обеспечения (КФО), 18-й разряд номера счета:
– 1 – бюджетная деятельность;
– 3 – средства во временном распоряжении.

 
Рабочий план счетов
БАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

	Номер счета

	код

	аналитический классификационный
	вида финансового обеспечения (деятельности)
	синтетического счета
	аналитический вид поступлений, выбытий

по КОСГУ
	дополнительная детализация аналитического учета

	
	
	объекта учета
	группы
	вида
	
	

	1 - 17
	18
	19 - 21
	22
	23
	24 - 26
	

	0
	0
	1 0 1
	3
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	1 0 1
	3
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	1 0 4
	3
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	1 0 4
	3
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	1 0 5
	3
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	1 0 6
	3
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	1 1 4
	3
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	1 1 4
	3
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 1
	3
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 1
	3
	5
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 2
	1
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	1
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	1
	2
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	2
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	2  
	5
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	2
	7
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	2
	9
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	3
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	3
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	3
	5
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	4
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	4
	5
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	5
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	5
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	6
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	8
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 5
	8
	9
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 6
	1
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 6
	1
	2
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 6
	2
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 6
	2
	2
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 6
	2
	5
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 6
	2
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 6
	3
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 6
	3
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 6
	5
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 6
	6
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 6
	9
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 7
	1
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 7
	1
	3
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 8
	2
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 8
	2
	2
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 8
	2
	5
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 8
	2
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 8
	3
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 8
	3
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 0 8
	9
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	2 1 0
	0
	2
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 1
	1
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 1
	1
	3
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	1
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	1
	2
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	1
	3
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	2
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	2
	2
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	2
	5
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	2
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	3
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	3
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	6
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	5
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	5
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2
	6
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 2 
	9
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 3
	0
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 3
	0
	2
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 3
	0
	3
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 3
	0 
	5
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 3
	0
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 3
	0
	7
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 3
	1
	0
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 3
	1
	2
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 3
	1
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 3
	1
	5
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 4
	0
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 4
	0
	3
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 4
	0
	4
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 4
	0
	5
	КОСГУ
	

	0
	0
	4 0 1
	1
	0
	КОСГУ
	

	0
	0
	4 0 1
	2
	0
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 4
	8
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	3 0 4
	9
	6
	КОСГУ
	

	0
	0
	4 0 1
	3
	0
	КОСГУ
	

	0
	0
	4 0 1
	4
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	4 0 1
	4
	9
	КОСГУ
	

	0
	0
	4 0 1
	5
	0
	КОСГУ
	

	0
	0
	4 0 1
	6
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	4 0 2
	1
	0
	КОСГУ
	

	0
	0
	4 0 2
	2
	0
	КОСГУ
	

	0
	0
	4 0 2
	3
	0
	КОСГУ
	

	0
	0
	5 0 1
	1
	3
	КОСГУ
	

	0
	0
	5 0 1
	1
	5
	КОСГУ
	

	0
	0
	5 0 2
	1
	1
	КОСГУ
	

	0
	0
	5 0 2
	1
	2
	КОСГУ
	


Руководитель 

муниципального отдела по финансам





Л.В. Якушева

Приложение 6
к приказу муниципального отдела

по финансам администрации

Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а
ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

	Наименование счета
	Номер счета
	Дополнительная детализация учета

	Имущество, полученное в пользование
	01
	

	Материальные ценности на хранении
	02
	

	Бланки строгой отчетности
	03
	

	Сомнительная задолженность
	04
	

	Обеспечение исполнения обязательств
	10
	

	Поступления денежных средств на счета учреждения
	17
	КОСГУ

	Выбытия денежных средств со счетов учреждения
	18
	КОСГУ

	Невыясненные поступления прошлых лет
	19
	

	Задолженность, не востребованная кредиторами
	20
	

	Основные средства в эксплуатации
	21
	

	Периодические издания для пользования
	23
	

	Имущество, переданное в безвозмездное пользование
	26
	

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


Руководитель 

муниципального отдела по финансам





Л.В. Якушева

Приложение 7
к приказу муниципального отдела

по финансам администрации

Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г . №130а
Перечень хозяйственного и производственного инвентаря, который включается в состав основных средств
 

 


1. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в состав основных средств, относятся:

· офисная мебель, предметы интерьера: столы, стулья, стеллажи, полки, зеркала и другое;
· осветительные, бытовые и прочие приборы: светильники, весы, часы и др.;

· кухонные бытовые приборы: кулеры, СВЧ-печи, холодильники, кофемашины и кофеварки, чайники и др.
 


2. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включается в состав материальных запасов, относится:

· инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих мест: контейнеры, тачки, ведра, лопаты, грабли, швабры, метлы, веники и др.;
· принадлежности для ремонта помещений (например, дрели, молотки, гаечные ключи и т. п.);

· электротовары: удлинители, тройники электрические, переходники электрические и др.;
· туалетные принадлежности: бумажные полотенца, освежители воздуха, мыло и др.;
Руководитель 

муниципального отдела по финансам





Л.В. Якушева

Приложение 8
к приказу муниципального отдела

по финансам администрации

Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а
Порядок проведения инвентаризации

 имущества, финансовых активов и обязательств
 

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 

· Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ;
· 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 и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

· Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 30.03.2015 г. № 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";

 

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 муниципального отдела по финансам независимо от его местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств учреждения. Также инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении учреждения. 

1.3. Основными целями инвентаризации являются:

· выявление фактического наличия имущества, как собственного, так и не принадлежащего муниципальному отделу по финансам, но числящегося в бухгалтерском учете;

· сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;

· проверка полноты отражения в учете финансовых активов и обязательств (выявление неучтенных объектов, недостач);

· документальное подтверждение наличия имущества финансовых активов и обязательств;

· определение фактического состояния имущества,  и его оценка;

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

· выявление признаков обесценения активов;
· выявление дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию и сомнительной;

· выявление кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами.


1.4. Проведение инвентаризации обязательно:

· перед составлением годовой;

· при смене материально-ответственных лиц;

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

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

· при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;

· в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

 
2. Порядок и сроки проведения инвентаризации
 


2.1. Для проведения инвентаризации в муниципальном отделе по финансам  создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия.

2.2. Инвентаризационная комиссия выполняет следующие функции:

- проверка фактического наличия имущества, как собственного, так и не принадлежащего учреждению, но 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 0.201.00.000, счет 0.202.00.000;

· расчеты по доходам – счет 0.205.00.000;

· расчеты по выданным авансам – счет 0.206.00.000;

· расчеты с подотчетными лицами – счет 0.208.00.000;

· расчеты по принятым обязательствам – счет 0.302.00.000;

· расчеты по платежам в бюджеты – счет 0.303.00.000;

· прочие расчеты с кредиторами – счет 0.304.00.000;

· расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет 0.301.00.000;

· расходы будущих периодов – счет 0.401.50.000;

· резервы предстоящих расходов – счет 0.401.60.000.


2.4. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения  инвентаризации.  Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может осуществлять и внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании приказа 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.


2.6. Материально-ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в группу учета и отчетности 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 материально-ответственных лиц.


2.9. Для оформления инвентаризации применяют формы, утвержденные приказом Минфина  России от 30 марта 2015 г. № 52н:

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

· инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 504086);

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

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

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

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

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

· акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);

· инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (форма №0504083).
Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными  приказом Минфина России от 30.03.2015 г. №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.


2.13. Особенности проведения инвентаризации финансовых активов и обязательств.


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


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

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», на забалансовом счете                               01 «Имущество, полученное в пользование». 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. 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. 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи                     (ф. 0504087). 


3.3. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счетах комиссия сверяет остатки на счетах 0.202.11.000 с выписками из лицевых и банковских счетов. 
Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи                       (ф. 0504082).


3.4. Проверку наличных денег в кассе комиссия сверяет  данным книги кассира.
Инвентаризации подлежат:

· наличные деньги;

· бланки строгой отчетности;

· денежные документы;

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, 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. 

 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).


3.5. 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.
Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи                     (ф. 0504089).


3.6. 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).

 


3.7. 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, согласно Приложения к настоящему порядку.
 

4. Оформление результатов инвентаризации
 


4.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее членами и материально-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 учреждения.


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 материально-ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом 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 на 1 декабря
	Год

	2
	Финансовые активы (финансовые вложения, денежные средства на счетах,  дебиторская задолженность)
	Ежегодно
на 1 декабря
	Год

	3
	Ревизия кассы, денежных документов соблюдение порядка ведения кассовых операций.
	-
	При необходимости в 
соответствии с приказом руководителя

	4
	Ревизия остатков на счетах учета денежных средств
	Ежегодно
на 1 декабря
	Год

	5
	Обязательства (кредиторская задолженность):

	
	– с подотчетными лицами
	Ежегодно
на 1 декабря
	Год

	
	– с организациями и 
учреждениями 
	Ежегодно
на 1 декабря
	Год

	6
	Внезапные инвентаризации всех видов имущества
	–
	При необходимости в соответствии с приказом руководителя

	7
	Ревизия расходов будущих периодов и резервов предстоящих расходов 
	Ежегодно
на 1 декабря
	Год


Руководитель 

муниципального отдела по финансам





Л.В. Якушева
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к приказу муниципального отдела
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Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а
График документооборота
	Первичный документ
	Составление и подписание документа
	Представление и проверка
	Обработка документа
	Передача в архив (кто передает (должность), в какой срок)
	Примечание

	
	Когда составляется
	Количество экземпляров
	Ответственный за составление (должность)
	Кто подписывает /утверждает (должность)
	Срок представления в структурное подразделение, осуществляющее учет
	Ответственный за проверку (должность)
	В каких регистрах (журналах) отражается
	Ответственный за обработку (должность)
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к приказу муниципального отдела
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Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а
Номера журналов операций

	Номер журнала
	Наименование журнала

	1
	Журнал операций по счету «Касса»

	2
	Журнал операций с безналичными денежными средствами

	3
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

	4
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

	5
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам

	6
	Журнал операций расчетов по оплате труда

	7
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	8 (80)
	Журнал операций по прочим операциям

	9
	Журнал по санкционированию


Руководитель 
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Приложение 11
к приказу муниципального отдела
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Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а
Порядок расчета резервов по отпускам


1. Оценочное обязательство по резерву на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется ежемесячно на последний день месяца. Сумма резерва, отраженная в бухучете до отчетной даты, корректируется до величины вновь рассчитанного резерва:

– в сторону увеличения – дополнительными бухгалтерскими проводками;

– в сторону уменьшения – проводками, оформленными методом «красное сторно».

 


2. В величину резерва на оплату отпусков включается:

1) сумма оплаты отпусков сотрудникам за фактически отработанное время на дату расчета резерва;

2) начисленная на отпускные сумма страховых взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование и на страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

 


3. Сумма оплаты отпусков рассчитывается по формуле:
	Сумма 


оплаты 


отпусков
	=
	Количество неиспользованных 


сотрудниками дней отпусков на 


последний день месяца
	×
	Средний дневной 


заработок по сотруднику 


за последние 12 мес.



4. Средний дневной заработок (З ср.д.) по сотруднику определяется по формуле:

З ср.д. = ФОТ : 12 мес. :  29,3

где:

ФОТ – фонд оплаты труда в целом по сотруднику за 12 месяцев, предшествующих дате расчета резерва;

29,3 – среднемесячное число календарных дней, установленное статьей                            139 Трудового кодекса РФ.

 


5. В сумму обязательных страховых взносов для формирования резерва включается:

1) сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов;

2) сумма, рассчитанная из дополнительных тарифов страховых взносов в Пенсионный фонд РФ. Сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов, определяется как величина суммы оплаты отпусков сотрудникам на расчетную дату, умноженная на 30,2 процента – суммарную ставку платежей на обязательное страхование и взносов на травматизм.

 

Руководитель 
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Порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) 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 учреждения 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 учреждения. Начальник группы учета и отчетности самостоятельно принимает решение о существенности фактов хозяйственной жизни и оценивает существенность влияний и квалифицирует событие как событие после отчетной даты на основе своего профессионального суждения.

2. Событиями после отчетной даты признаются:

2.1. События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия муниципального отдела по финансам:

· 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 учреждения, или его смерть;
· признание факта смерти физического лица, перед которым учреждение имеет кредиторскую задолженность;
· получение от страховой организации документов, устанавливающих или уточняющих размер страхового возмещения, по страховому случаю, произошедшему в отчетном периоде;
· 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 учреждения:
· 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 муниципального отдела по финансам;
· изменение величины активов и (или) обязательств, произошедшее в результате изменения после отчетной даты курсов иностранных валют;
· 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.

Руководитель 
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по финансам администрации

Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а
	
	
	
	
	
	
	УТВЕРЖДАЮ:

	
	
	
	
	
	
	Руководитель

	
	
	
	
	
	
	муниципального отдела по финансам

	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Муниципальный отдел по финансам администрации Павловского муниципального района Воронежской области

	
	 
	
	
	
	
	
	
	 

	
	РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК
	за
	_______________ 
	20___ год

	
	 
	
	
	
	
	
	
	 

	
	Ф.И.О.
	табельный №
	

	
	Отработано__ дн./___ час. (норма __/__)

	
	Подразделение
	 

	
	Должность
	 

	
	Ставка
	
	______руб/мес
	
	 

	
	Ст. вычеты
	 

	
	 
	
	
	
	
	
	
	 

	
	На начало периода
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Начисление / Удержание
	Начислено
	Удержано

	
	
	
	

	
	Оклад
	 
	 

	
	Премия по итогам года
	 
	 

	
	Надбавка за классный чин
	 
	 

	
	Надбавка за особые условия
	 
	 

	
	Надбавка за выслугу лет
	 
	 

	
	Ежемесячное денежное поощрение
	 
	 

	
	Доплата за выполнение дополнительной работы
	 
	 

	
	НДФЛ
	 
	 

	
	ИТОГО
	 
	 
	 

	
	Выплата зарплаты
	 
	 

	
	Аванс
	 
	 

	
	Межрасчетные выплаты
	 
	 

	
	ИТОГО выплачено
	 
	 
	 
	 
	 

	
	ВСЕГО
	 
	 

	
	На конец периода (на руки)
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель 

муниципального отдела по финансам





Л.В. Якушева

Приложение 14

к приказу муниципального отдела

по финансам администрации

Павловского муниципального района

от 30.12.2022 г. №130а
___________________________________________

(должность, фамилия, инициалы руководителя)

от ___________________________________________

(должность, фамилия, инициалы работника)

Заявление
о выдаче денежных средств под отчет
Прошу выдать мне под отчет денежные средства в размере _________________________________ руб.

на ________________________________________________________________________________
(указать назначение аванса)

Расчет (обоснование) суммы аванса: ________________________________________________
________________________________________________________________________________________

на срок до "___" ____________ 20__ г.

	"___" ___________ 20__ г.
	______________________________

	
	(подпись работника)


	Отметка о наличии задолженности работника по ранее полученным авансам
Задолженность (имеется/отсутствует) ______________

Сумма задолженности (при наличии) ___________ руб.

Срок отчета по выданному авансу "__" _______ 20__ г.
	Решение руководителя о выдаче денежных средств под отчет
Выдать ____________________________ руб.

на срок до "__" ____________ 20__ г.

	____________

(должность)
	/______/

(подпись)
	___________________

(фамилия, инициалы)

"___" ________ 20__ г.
	_______________/

(подпись)
	_____________________

(фамилия, инициалы)

"___" _________ 20__ г.


Руководитель 

муниципального отдела по финансам





Л.В. Якушева

