	


 

Учетная политика для целей бухгалтерского учета

  Учетная политика МБУ «Комплексный центр социального обслуживания населения по Тракторозаводскому району города Челябинска» (далее – учреждение) разработана в соответствии с:
- приказом Минфина от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана

счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

- приказом Минфина России от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (Инструкция № 174н);

- приказом Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (приказ № 65н), 

- приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (приказ № 52н);
- приказом Минфина от 08.06.2018 № 132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 132н);

- приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н);
- 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, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы).
В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств Учреждение ведет учет в соответствии с приказом Минфина России от 06.12.2010 №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (Инструкция № 162н)  и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета.
 

 

I. Общие положения
 

1. Бухгалтерский учет ведется структурным подразделением – бухгалтерией, возглавляемым главным бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе Положением о бухгалтерии, должностными инструкциями.

Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный бухгалтер.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона о бухучете от 6 декабря 2011г. №402-ФЗ.

 

2.  Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору учреждения и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской (финансовой), налоговой и статистической отчетности.
     Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений являются обязательными для всех сотрудников учреждения.

Основание: пункт 8 Инструкции к Единому плану счетов № 157н

 3.  В данные бухгалтерского учета за отчетный год включается информация о фактах хозяйственной жизни, которые имели место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год и оказали (могут оказать) существенное влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности учреждения (далее – события после отчетной даты).

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

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

4. В учреждении  по приказу директора действуют постоянные комиссии:
– комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 11); 
– инвентаризационная комиссия; 
– комиссия по проверке показаний спидометров автотранспорта;
– комиссия по списанию медикаментов, дезинфицирующих средств в ОДП 

    Перечень должностей сотрудников, с которыми учреждение заключает договоры о полной материальной ответственности, приведен в (приложении 1). 

5. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем официальном

сайте путем размещения копий документов учетной политики.

Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

6. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях

сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих

финансовое положение, финансовые результаты деятельности учреждения 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».

II. Технология обработки учетной информации

 1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программного   продукта для ЭВМ «Комплексная Бухгалтерская Система», включающая в себя:

ПП «СТЭК – Бухгалтерия»,

ПП «СТЭК – Склад»,

ПП «СТЭК – Основные средства»,

ПП «СТЭК – Заработная плата»,

ПП «СТЭК – Налогоплательщик» .
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

- система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства;

- передача бухгалтерской отчетности учредителю;

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

- передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда;

- размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru;

     - размещение информации на официальном сайте Единой информационной системы в сфере закупок zakupki. gov.ru;

    - размещение информации в муниципальной информационной системе в сфере закупок города Челябинска zakaz.cheladm.ru.
3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

 

4.  В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы: 

ПП «СТЭК – Бухгалтерия»,

ПП «СТЭК – Склад»,

ПП «СТЭК – Основные средства»,

ПП «СТЭК – Заработная плата»,

ПП «СТЭК – Налогоплательщик» 
по итогам каждого календарного 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 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

III. План счетов
 

 Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов в (приложении 2), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 174н.

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».
При отражении в бухучете хозяйственных операций 1–26 разряды номера счета Рабочего плана счетов формируются следующим образом:


	Разряд номера счета
	Код

	1–4
	Аналитический код вида услуги:

1002 «Социальное обслуживание населения»
1003 «Социальное обеспечение населения»
1006 «Другие вопросы в области социальной политики»

	5–14
	0000000000

	15–17
	Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:

· аналитической группе подвида доходов бюджетов;

· коду вида расходов;

· аналитической группе вида источников финансирования дефицитов бюджетов

	18
	Код вида финансового обеспечения (деятельности)

· 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

· 3 – средства во временном распоряжении;

· 4 – субсидия на выполнение государственного задания;

· 5 – субсидии на иные цели;

	19-23
	Указывается пятизначный код синтетического счета в соответствии с Единым планом сетов

	23-26
	Указывается соответствующий код КОСГУ (в соответствии с разделом V указаний, утвержденных приказом Минфина России от 01 июля 2013г. №65н)


При формировании на начало года  остатков и для отражения в учете в течение года по счетам учета нефинансовых активов, за исключением  счетов (0106 00 000,0 107 00 000,0 109 00 000) в 5-17 разрядах указываются нули.
Основание: пункты 21–21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 2.1 Инструкции № 174н.

Учреждение применяет за балансовые счета, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов № 157н,  перечень используемых за балансовых счетов приведен в (приложении 2). 
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

IV. Учет отдельных видов имущества и обязательств
 

1. Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии 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».

2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других

нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой

стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.

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

 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 главного

бухгалтера.

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

 

4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

 1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их  справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной стоимости замещения, если он более достоверно определяет стоимость объекта.
Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

2. Данные о справедливой стоимости должны быть подтверждены документально: 

– справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
– прайс-листами заводов-изготовителей;
– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
– информацией, размещенной в СМИ, и т. д.
3. Если данные о рыночных ценах недоступны, то текущая оценочная стоимость признается в условной оценке: один объект, 1рубль. После того как данные о ценах станут известны, комиссия учреждения пересматривает балансовую стоимость такого объекта.

Основание: пункт 2.19 изменений, утв. Приказом Минфина от 31.03.2018 №64н.

 

5. Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, оказание услуг
 

1. Затраты учреждения при оказании муниципальной услуги делить на прямые и общехозяйственные.

         Прямые затраты – затраты, которые непосредственно относятся на оказание муниципальной услуги. Учет ведется на счете 0.109.60.000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг».

Перечень прямых затрат:

- оплата труда и начисления на выплаты по оплате труда (ОДП, ОССО,  ОСО на дому),

- холодное водоснабжение и водоотведение – 50% фактических затрат за месяц;

- отопление и горячее водоснабжение – 50% фактических затрат за месяц;

- электроэнергия – 90% фактических затрат за месяц:

- услуги по организации питания д/отдыхающих в ОДП;

-  в части возмещения должностным лицам расходов  на приобретение проездных документов в служебных целях на все виды  общественного транспорта (кроме такси) социальным работникам и специалистам по социальной работе;

- материальные запасы (кроме ГСМ, запасных частей, канцелярских товаров);

Основание: пункты 134–136 Инструкции к Единому плану счетов № 157н

       Счет 109 60 000 по окончании каждого месяца закрывается на уменьшение доходов учреждения:

       -  0 109 60 000 – в дебет счета 0 401 10 131.
2. Общехозяйственные затраты – затраты, которые формируют стоимость муниципальной услуги. Учет ведется на счете 109.80.000 «Общехозяйственные расходы».

Перечень общехозяйственных затрат:

- оплата труда и начисления на оплату труда АУП;

- пособие на ребенка по уходу за ребенком от 1,5 до 3х лет:

- поверка весов;

- услуги связи.

- оплата подписных изданий, аттестация рабочих мест, типографские услуги, повышение квалификации, семинары;

- материальные запасы (канцелярские товары).

Ежемесячно общехозяйственные расходы списываются на счет 0.109.60.000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг» и относятся на доходы.

3. Расходами, которые не включаются в себестоимость и сразу списываются на финансовый результат (счет 401.20.000), признаются:

 - расходы на отопление и горячее водоснабжение – 50% фактических затрат за месяц;

 - расходы на электроэнергию – 10% фактических затрат за месяц;

 - расходы на водоснабжение и водоотведение – 50% фактических затрат за месяц; 

 - расходы на социальное обеспечение населения;

 - расходы на оплату труда по договору  гражданско-правового характера (учет граждан, получающих бесплатное питание в пунктах общественного питания и выдача талонов гражданам);

 - расходы на налог на имущество;

 - расходы на транспортный налог;

 - расходы на содержание недвижимого и особо ценного движимого имущества;
 - штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров;
 - компенсация за задержку выплаты зарплаты;
 - амортизация по недвижимому,  особо ценному движимому имуществу и основных средств, которое  закреплено за учреждением или приобретено за чет средств, выделенных учредителем или за счет собственных средств.
- взносы на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирных домах.
6. Расчеты с подотчетными лицами

 1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя учреждения. Выдача денежных средств под отчет производится  по безналичному расчету на лицевой счет сотрудника.
2. Выдача  денежных средств, в порядке возмещения произведенных работником из личных средств расходов производится по безналичному расчету на лицевой счет сотрудника на основании надлежащим образом оформленных документов;
 - заявление работника о возмещении расходов, одобренное руководством;

 - отчет об израсходованных средствах с прикрепленными к нему документами на покупку оплату (товарный чек, накладная, счет-фактура и т.д.).
3. Список работников, имеющих право на получение  денежных средств под отчет:

 - заместитель директора по общим вопросам;

 - заведующий отделением дневного пребывания; 

 - юрисконсульт;
 - бухгалтер по заработной плате.
4. Установить, что сумма средств, выданных в подотчет на командировочные цели, должна соответствовать строго обоснованному расчету.  Установить срок отчетности по командировочным расходам на территории РФ и за рубежом -3 дня после их прибытия, а по авансам, выданным на хозяйственные цели -10 банковских дней со дня их получения.  

5. Лимит кассы составляет 0 рублей 00 копеек.
    Основание: п.п. 212, 213, 216 Инструкции N 157н
 7. Расчеты с дебиторами и кредиторами

1. Учет расчетов с дебиторами и кредиторами ведется в разрезе предъявленных к оплате счетов, счетов-фактур, накладных, актов выполненных работ и других первичных учетных документов. Счета прилагаются к Журналу операций с безналичными денежными средствами, счета-фактуры, накладные, акты выполненных работ и другие первичные учетные документы прилагаются к Журналу операций расчетов с поставщиками и подрядчиками.     

2. При поступлении документов на оплату коммунальных услуг и услуг связи, выставленных поставщиками в последний день месяца, до 05 числа месяца следующего за отчетным, отражаются в отчетном периоде, после 05 числа в текущем месяце. Датой подтверждения поступления документов в отдел бухгалтерского учета и отчетности после 05 числа является штамп регистрации (письмо Департамента налоговой и таможенно - тарифной политики Минфина РФ от 06.09.2007г.№ 03-03-06/1/647).          

3. Возмещение ущерба, причиненного нефинансовым активам, отражаются по коду вида деятельности «2» – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения).

4. Дебиторская задолженность  списывается с учета после того, как  комиссия по поступлению и выбытию активов признает ее  сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном Положением о признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию в (приложении 12).
Основание: пункты 339  Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы»
 

7. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки главного бухгалтера о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ.

Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на за балансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».

Списание задолженности с за балансового учета осуществляется по итогам инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения:

- по истечении пяти лет отражения задолженности на за балансовом учете;

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

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

Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (кредитору).

Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

  8.  Учет расчетов с учредителем 

1. На счете 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" подлежит учету балансовая стоимость имущества, которым согласно действующему законодательству учреждение:

- может распоряжаться только по согласованию с собственником;

- не отвечает по своим обязательствам.

Основание: п. 238 Инструкции N 157н

2. Изменение (корректировка) показателя счета 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" осуществляется в корреспонденции со счетом 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами"

На суммы изменений показателя счета 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" учреждение направляет учредителю Извещения (ф. 0504805).

Основание: п. 116 Инструкции N 174н, п. 119 Инструкции N 183н
11. Санкционирование расходов
 

Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется в порядке, приведенном в (приложении 13).

12. События после отчетной даты

 

Признание и отражение в учете и отчетности событий после отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в (приложении 15).

 

V. Инвентаризация имущества и обязательств
 

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения инвентаризации приведены в (приложении 4).
В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отдельным приказом руководителя учреждения.

Основание: статья 11 Закона о бухучете, раздел VIII Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

 

VI. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры и правила документооборота

1.Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота (приложение №5).
Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

  При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены унифицированные формы первичных документов из Приказа № 52н, учреждение использует:

- унифицированные формы из Приказа № 52н, дополненные необходимыми реквизитами;

- унифицированные формы из других нормативно-правовых актов;

- самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 16.

Основание: пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 25–26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

2. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные в (приложении 9) к приказу № 52н. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно. 

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов №157н, подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»

3. Перечень лиц, имеющих право подписи бухгалтерских, финансовых и расчетных документов в (приложении 8).
4. Формирование 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 пр.) 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 пр.) и при выбытии;

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

 - книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной зарплаты заполняются ежемесячно, в последний день месяца;

 - журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

 - карточка учета средств и расчетов, многографная  карточка  - ежегодно, в последний рабочий день года;

 - оборотная ведомость по нефинансовым активам - 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.

5. Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операции (в хронологическом порядке) и  отражаются накопительным способом в следующих журналах операций бюджетного учета:

	   Наименование регистра бюджетного учета
	Ответственный исполнитель

	Журнал операций по счету «Касса»  №1
	Заместитель главного бухгалтера

	Журнал операций безналичными денежными средствами №2
	Заместитель главного бухгалтера

	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами №3
	Заместитель главного бухгалтера

	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками №4
	Бухгалтер по материальному учету 

	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам №5
	Заместитель главного бухгалтера 

	Журнал операций расчетов по оплате труда №6 
	Бухгалтер по заработной плате

	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов №7
	Бухгалтер по материальному учету 

	Журнал по прочим операциям №8
	Заместитель главного бухгалтера

	Журнал ошибки прошлых лет №8
	Главный бухгалтер

	Главная книга
	Главный бухгалтер


 6. 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.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона о бухучете, пункт  11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

7. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности:

- полисы страхования автомобилей ОСАГО, КАСКО;

- пластиковые карты ГСМ;

- полисы страхования имущества;

- технические документы на автотранспорт (свидетельство о регистрации, талон о прохождении ТО, диагностическая карта);
- транспортные карты;

- медицинские книжки.

  Учет ведется на за балансовом счете 03 по условной оценке 1 руб. за 1 бланк.

 Учет бланков строгой отчетности ведется в «Книге учета бланков строгой отчетности» по каждому виду бланков.

8. Утвердить перечень должностных лиц, использующих бланки строгой отчетности:

- заместитель директора по общим вопросам;

- юрисконсульт;

- водитель;

- заведующие отделениями;
- специалист по кадрам;

- зам. главного бухгалтера.

Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
9. Учреждение выплачивает компенсацию за проезд в общественном транспорте  работникам с разъездным характером работы (социальным работникам) в пределах выделенных ассигнований.

Денежная компенсация работникам учреждения, подтвердившим затраты на проезд, перечисляется на банковскую карточку работника в Отделение Челябинск г. Челябинск.

Основание: Ст. 252 НК РФ, Закон Челябинской области №320-ЗО от 30.11.2004 "О социальном обслуживании населения Челябинской области.

Начисление компенсации отражается в ж/о №8.    

10. Документы по учету заработной платы работников муниципальной столовой подшиваются   в Журнал операций расчетов по оплате труда №6. «Списки на зачисление средств на счета карт АС СБЕРБАНК «ЗАРПЛАТНАЯ»» подшиваются в ж/о № 6. 

 Табель учета использования рабочего времени (ф.0504421) ведется методом сплошной регистрации выходов и неявок, что позволяет обеспечить более полный и достоверный учет рабочего времени. 
Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен условными обозначениями:

	Наименование показателя
          
	                                  Код

	Дополнительные выходные дни (оплачиваемые)
	ОВ


ОВ - донорский выходной
11. Особенности применения первичных документов:

1. При приобретении и реализации нефинансовых активов составляется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

2. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 0306008).

3. На списание призов, подарков, сувениров оформляется Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230), к которому должен быть приложен экземпляр приказа руководителя о награждении с указанием перечня награждаемых лиц. Если награждение прошло в ходе проведения массового мероприятия, к Акту (ф. 0504230) должны быть приложены экземпляр приказа руководителя о проведении мероприятия и протокол о мероприятии с указанием перечня награжденных лиц.

4. При поступлении имущества и наличных денег от жертвователя или дарителя составляется акт в произвольной форме, в котором:

-  указаны обязательные реквизиты, предусмотренные пунктом 25 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»;

- поставлены подписи передающей и принимающей стороны.

Если имущество и наличные деньги поступают без оформления письменного договора, передающая сторона:

-  делает в акте запись о том, что имущество или деньги переданы безвозмездно;

- указывает цели, на которые необходимо использовать пожертвованные деньги или имущество.

 VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля

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

 - руководитель учреждения, его заместители;

 - главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;

 - иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.

2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в (приложении 6).
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность.

1. Бухгалтерская (финансовая) отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные учредителем и Инструкцией о порядке составления, представления годовой квартальной отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений (приказ Минфина России от 25 марта 2011 г. № 33н. приказ Минфина РФ от 30.марта 2015г.
№ 52н).

2. Бухгалтерская (финансовая) 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. 0503760).

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

3. 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».
IX.  Порядок передачи документов бухгалтерского учета при смене руководителя и  главного  бухгалтера.

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

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа руководителя учреждения или Комитета социальной политики города Челябинска, осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее – учредитель).

3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении.  

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество и тип.

Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и нарушения в организации работы бухгалтерии.

Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.

При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.

4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов.

 5. Передаются следующие документы:

-  учетная политика со всеми приложениями;

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

- по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятельности учреждения, государственное задание, план-график закупок, обоснования к планам;

- бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;

- налоговые регистры;

- по реализации:  журналы регистрации счетов-фактур, акты, счета-фактуры, товарные накладные и т. д.;

- о задолженности учреждения, в том числе по кредитам и по уплате налогов;

- о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения;

- о выполнении утвержденного государственного задания;

- по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

- по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы и т. д.;

- акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью главного бухгалтера;

- договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.;

- договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;

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

- о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.;

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

- акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы учреждения;

- акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме;

- акты ревизий и проверок;

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

- договоры с кредитными организациями;

- бланки строгой отчетности;

- иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения.

6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии комиссии.

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.

7. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в учреждении.

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – учредителю (руководителю учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

Главный бухгалтер
 
                                                                Е.А. Беспрозван 

 

 
