Р О С С И Й С К А Я   Ф Е Д Е Р А Ц И Я
Комитет финансов Администрации Демянского муниципального района Новгородской  области

П Р И К А З

от 01.11.2018 № 34
р.п. Демянск
	
Об утверждении учётной 
политики комитета финансов
Администрации Демянского 
муниципального района

	Во исполнение приказа Минфина России 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» и  федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н, и в целях нормативно-правового регулирования в сфере ведения бухгалтерского учёта
Приказываю:
1. Утвердить учётную политику комитета финансов Администрации Демянского муниципального района согласно приложению к настоящему Приказу.
2.  Признать утратившим силу приказ комитета финансов Администрации Демянского муниципального района от 25.12.2014 № 43 «Об утверждении учётной политике комитета финансов Администрации Демянского муниципального района».
3. Настоящий приказ распространяется на правоотношения, возникшие с 01.11.2018 года.
4. Контроль,  за исполнением настоящего приказа возлагаю на начальника отдела бюджетного учёта  Н.В. Михалёву.

Председатель комитета финансов                                            Л.В. Власова


 

		ПРИЛОЖЕНИЕ
к приказу комитета финансов
                                                                                                               от 01.11.2018 № 34

  




	 
	Учетная политика Комитета финансов Администрации Демянского муниципального района 



 
Реквизиты учреждения
Полное наименование учреждения: Комитет финансов Администрации Демянского муниципального района 
Наименование должности руководителя учреждения: Председатель комитета финансов
Фамилия и инициалы руководителя учреждения: Власова Лариса Васильевна 
Место подписания: п. Демянск
Номер приказа об утверждении учетной политики 34
Дата приказа об утверждении учетной политики: 01.11.2018 
Общие положения
    Учетная политика Комитета финансов Администрации Демянского муниципального района  разработана в соответствии с нормативными правовыми актами: 
· приказом Минфина России от 1 декабря 2010г. №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 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);
· Федеральном законом от 6 декабря 2011г.  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте»;
· приказом Минфина России от 1июля 2013г. №65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – приказ №65н);
· приказом Минфина России от 08 июня 2018г. № 132н «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации» (далее– приказ № 132н);
· приказом Минфина России от 30марта 2015г. №52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее– приказ №52н).
· федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»).
Организация бюджетного учёта
Бюджетный учёт в Комитете финансов Администрации Демянского муниципального района (далее-комитет) осуществляется отделом бюджетного учёта.
Право первых подписей первичных учётных документов предоставлено председателю комитета финансов и его заместителю, право второй подписи - начальнику отдела бюджетного учета.
Бюджетный учёт ведётся в электронном виде с использованием программы «Бюджет КС» и свод отчётов «Парус-Свод».
Для ведения бухгалтерского учета в учреждении используется программный продукт ««1С: Предприятие», для учета заработной платы - «Парус – Бюджет 7 «Зарплата». Регистры бюджетного учета ведутся автоматически в программе «1C» с распечаткой на бумажных носителях. В работе используется рабочий план счетов, предусмотренный фирмой «1C» для бюджетных организаций. Для всех журналов операций применяется единая форма № 504071.  
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Комитет финансов выполняет полномочия по администрированию доходов бюджета Демянского муниципального  района. 
Записи в журналы операций осуществляются в соответствии с типовой корреспонденцией счетов бюджетного учета, приведенной в Инструкции № 174н. 
Ежемесячно журналы операций распечатывать и подписывать лицом, ответственным за его формирование.
По завершении финансового года главная книга нумеруется, сшивается с указанием общего количества листов и скрепляется печатью комитета. Инвентарные карточки учета основных средств распечатывать при принятии к учету объектов, по мере внесения изменений в учетные данные (о переоценке, модернизации, реконструкции и проч.) и при выбытии;
[bookmark: _GoBack]  Отдел бюджетного учёта осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:
· система электронного документооборота с территориальным органом Федерального Казначейства России
· передача отчетности по налогам, сборам, страховым взносам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы
· передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда РФ, Фонда социального страхования РФ и Федеральной налоговой службы
· передача отчетности в территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Новгородской области
Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.
  По итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажном носителе и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. п. 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»

   При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники отдела бюджетного учёта анализируют ошибочные данные, вносят исправления в регистры бухучета и при необходимости – в первичные документы. Ошибки, допущенные в прошлых годах, отражаются на счетах бухучета обособленно – с указанием субконто «Исправление ошибок прошлых лет».
Основание: пункт 18 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
В комитете действует – комиссия по поступлению и выбытию активов.
 Данная комиссия создана для контроля, за сохранностью нефинансовых активов и определения целесообразности их списания (выбытия),  по поступлению и выбытию активов. 
 На комиссию возложены следующие обязанности:
– осмотр объектов 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.

Учет основных средств

Учет основных средств вести по первичным документам, которые проверены сотрудниками отдела бюджетного учёта в соответствии с Положением  « О внутреннем финансовом контроле» (приложение 3). 
 
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
Учет основных средств ведется в соответствии с п. 38-55 Инструкции № 157н.
К основным средствам относятся активы, независимо от стоимости основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев.	
Основные средства принимаются к учету по первоначальной стоимости.
При приобретении основных средств за плату, первоначальную стоимость определять как сумму фактических затрат на приобретение, сооружение и изготовление включая НДС.
Изменение первоначальной стоимости основных средств, в которой они приняты к бюджетному учету, допускать в случаях частичной ликвидации и переоценки объектов основных средств.
Переоценку основных средств осуществлять только в соответствии со специальными постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации. Суммы дооценки (уценки) основных средств относить на увеличение (уменьшение) финансового результата.
Учет основных средств вести в рублях и копейках. 
    Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию активов.   Срок полезного использования устанавливать на основе технической документации (техпаспорта и других документов), в случае отсутствия в этих документах срок полезного использования определяется на основании "Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы", утвержденную Постановлением Правительства РФ от 1 января 2002 года N 1.

Основание: пункт 35 Стандарта «Основные средства». 

К группе «Производственный и хозяйственный инвентарь»  относятся:
· офисная мебель;
· инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих мест;
· принадлежности, для ремонта помещений (например, дрели, ключи и т. п.);
· кулеры, штампы, печати, флэшки;
· напольное покрытие.
Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в расходы того отчетного периода, в котором они были произведены. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:
· машины и оборудование;
· производственный и хозяйственный инвентарь.
Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».
Начисление амортизации основных средств, в бухгалтерском учете производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования (пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н). 
Амортизацию начислять на объекты основных средств, стоимостью свыше 100 000 рублей - в размере 1/12 годовой суммы, начиная с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бюджетному учету. Начисление амортизации на объекты основных средств, прекращать с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или списания этого объекта с бюджетного учета.
На объекты основных средств, стоимостью до 10 000 рублей за единицу амортизация не начисляется.  Первоначальная стоимость введенного (переданного) в эксплуатацию объекта основных средств, являющегося объектом движимого имущества, стоимостью до 10 000 рублей включительно, списывается с балансового учета с одновременным отражением объекта основных средств на забалансовом счете 21.
На объекты основных средств, стоимостью от 10 000 до 100 0000 рублей включительно за единицу - амортизацию начислять в размере 100% балансовой стоимости при вводе объекта в эксплуатацию.
Каждому инвентарному объекту, кроме объектов стоимостью до 10 000 рублей включительно присваивать уникальный инвентарный порядковый номер (далее - инвентарный номер) независимо от того, находится ли он в эксплуатации, запасе или на консервации.
Присвоенный объекту инвентарный номер должен быть обозначен материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем нанесения на объект учета номера краской, обеспечивающей сохранность маркировки
 
Учет материальных запасов
    Комитет  учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь со сроком полезного использования менее 12 месяцев.
Оценка материальных запасов, которые приобретены за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом расходов, связанных с их приобретением. При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов расходы, связанные с их приобретением, распределяются пропорционально договорной цене приобретаемых материалов. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер.
Основание: пункты 100, 101–102 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 
Списание материальных запасов производится по фактической стоимости каждой единицы.
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н
Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей и хозяйственных материалов оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Списание указанных в настоящем пункте материальных запасов производится по Акту о списании материальных запасов (ф. 0504230).
Расчеты с подотчетными лицами
    В ходе финансово-экономической деятельности комитета возникает необходимость в покупке различных материальных ценностей, канцтоваров и  командировочных  расходов.
   Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя или заявления сотрудника, согласованного с руководителем.           Выдача денежных средств под отчет производится путем перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.
Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления авансового отчета.
Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы устанавливается в размере десять тысяч рублей. На основании приказа руководителя в исключительных случаях сумма может быть увеличена, но не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами в соответствии с указанием Банка России.
Основание: пункт 6 указания Банка России от 7 октября 2013 г. № 3073-У. 
Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более десяти рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трёх рабочих дней.
При направлении сотрудника комитета в служебную командировку на территории России расходы на их возмещаются в размере, установленном Порядком оформления служебных командировок (приложение 2). Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный указанным Порядком, не производятся.
По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об израсходованных суммах в течение 3 рабочих дней.
Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749.
Расчеты с дебиторами и кредиторами
 Учет расчетов с прочими дебиторами и кредиторами вести в порядке, предусмотренном Инструкцией № 157н и Инструкцией № 174н.
Первичные учётные документы, выставленные поставщиком в последний день отчётного периода, но поступившие в отдел бюджетного учёта в месяц, следующим за отчётным,  отражаются в учете в месяц их поступления.
Первичные учётные документы, выставленные поставщиком в последний день декабря месяца отчётного года, но поступившие в отдел бюджетного учёта, в январе месяце года, следующим за отчётным годом отражаются в учёте:
- до даты сдачи годовой бюджетной отчетности и при наличии лимитов по соответствующей бюджетной классификации отражать месяцем их выставления;
- после даты сдачи годовой бюджетной отчётности (либо при отсутствии лимитов по соответствующей бюджетной классификации отражать месяцем их поступления).

Кредиторскую задолженность поставщиков учитывать в сумме принятых к оплате счетов, согласно, расчетных документов.
        Задолженность, признанную нереальной для взыскания, списывать с балансового учета и отражать на забалансовом счете. Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентаризации, на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения: 
· по истечении трёх  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.
Кредиторскую задолженность списывать отдельно по каждому обязательству (кредитору).  
 Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Дебиторскую задолженность списывать отдельно по каждому обязательству (дебитору).
Основание: пункты 339, 340 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
Расчеты по обязательствам
Бюджетные обязательства Комитета финансов  - это начисленная заработная плата, компенсационные выплаты на санаторно-курортного лечение, начисления на оплату труда и иных выплат, а также перед поставщиками за поставленные материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы, по иным основаниям, вытекающим из условий договоров, соглашений. Расчеты по принятым обязательствам  ведутся на счете 0 302 00 000 "Расчеты по принятым обязательствам"
Основание: п. 254 Инструкции N 157н <1>.
Принятые к  бюджетному  учёту обязательства осуществляется на основании  следующих документов: 
 -по заработной плате, отпускным, по пособиям по временной нетрудоспособности (за первые три дня нетрудоспособности) на основании расчётно-платёжной ведомости, за которое произведено начисление;
- по начислениям на оплату труда (страховые взносы в ПФР, ФСС, ФОМС) на дату образования кредиторской задолженности;
- по выплатам на лечение (оздоровление);
- по командировочным расходам и по подотчётным суммам, выданным на хозяйственные нужды, на основании заявления о выдаче в подотчёт (по дате резолюции председателя) и авансового отчёта (на дату утверждения авансового отчёта председателя);
- при перечислении дотаций, субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов на основании распоряжений на зачисление средств по форме КФД 0512005;
- по погашению основного долга и оплате процентов по обслуживанию внутреннего муниципального долга района на основании графиков и извещений к соглашениям и муниципальным контрактам;
- по предоставлению бюджетных кредитов бюджетам поселений – на основании соглашений о предоставлении бюджетных кредиторов;
- по всем остальным видам хозяйственных операций обязательства принимаются на основании контрактов, договоров с поставщиками, выставленных счетов (в случае авансовых платежей), (по дате резолюции руководителя), накладных, актов выполненных работ, счетов – фактур (на дату образования кредиторской задолженности).
 Расчёт  по оплате труда ведется в разрезе сотрудников, с которыми заключены трудовые  договора.
Оплату за первую половину месяца (аванс) выплачивается всем сотрудникам комитета. Срок выплаты заработной платы за первую половину месяца – не позднее 15 числа текущего месяца, за вторую половину месяца –  не позднее последнего  рабочего дня месяца. 
Выплата заработной платы осуществляется путём безналичного перечисления начисленных денежных средств на лицевые счета банковских карт работников комитета.
При оплате труда сотрудника в выходной день или нерабочий праздничный день работодатель должен учитывать не только тарифную часть зарплаты,  процентные надбавки, но и компенсационные и стимулирующие выплаты. 
Основание: ст. 153 ТК РФ (Постановление Конституционного Суда РФ от 28.06.2018 № 26-П).
На основании ст. 185.1 ТК РФ сотрудник  имеет право на прохождение диспансеризации в порядке, установленном законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере охраны здоровья.
В день прохождения диспансеризации работник по письменному заявлению освобождается от работы на время, соответствующее одному полному рабочему дню. На время прохождения диспансеризации за работниками сохраняются место работы  (должность) и средний заработок по месту работы. Работники вправе получать освобождение от работы для прохождения диспансеризации не чаще, чем один раз в три года.
В ст.136 ТК РФ, оплата отпуска должна производиться работодателем не позднее, чем за три дня до его начала. Если дата выплаты приходится на нерабочий или праздничный день, перечисление или выдача средств сотруднику должны быть произведены накануне.

                               Финансовый результат
На счете 0.401.20.000 «Финансовый результат текущей деятельности учреждения», отражать результаты финансовой деятельности комитета в бюджетном учете методом начисления. Операции по начислению расходов отражать в бюджетном учете по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 0401.20.200 «Расходы учреждения» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счетов:
-    010000000 «Нефинансовые активы»
-    020000000 «Финансовые активы»
-    030000000 «Обязательства».
Накопленные по дебету соответствующих аналитических счетов   «Расходы учреждения» суммы в конце года списывать в дебет счета 0401.30.000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов».
Комитет осуществляет все расходы в пределах установленных лимитов на текущий  финансовый год. 
В составе расходов будущих периодов на счете 0.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по резервам на предстоящую оплату отпусков, вместе со страховыми взносами, а также межбюджетные отношения  (соглашения по субсидиям отражаются  доходами будущих периодов).
Оценочное обязательство по резерву на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется ежегодно на последний день года.
В величину резерва на оплату отпусков включается  сумма оплаты отпусков сотрудников за фактически отработанное время на дату  расчета резерва и  начисления на отпускные сумм страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и на страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
 
                                  Санкционирование расходов
1. Исполнение бюджета по расходам осуществляется в порядке, установленном соответствующим финансовым органом, с соблюдением требований на основании статей 219 и 219.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации.
[bookmark: dst2589][bookmark: dst4414]2. Исполнение бюджета по расходам предусматривает принятие и учет бюджетных и денежных обязательств.
Основание: Федеральный закон от 29.12.2015 N 406-ФЗ.
[bookmark: dst2591][bookmark: dst102970]3. Получатель бюджетных средств,  принимает бюджетные обязательства в пределах, доведенных до него лимитов бюджетных обязательств.
Основание: Федеральный закона от 30.12.2008 N 310-ФЗ.
[bookmark: dst3335][bookmark: dst2598]Оплата денежных обязательств (за исключением денежных обязательств по публичным нормативным обязательствам) осуществляется в пределах, доведенных до получателя бюджетных средств лимитов бюджетных обязательств.
[bookmark: dst2599]Оплата денежных обязательств по публичным нормативным обязательствам может осуществляться в пределах, доведенных до получателя бюджетных средств бюджетных ассигнований.
[bookmark: dst2600]4. Подтверждение исполнения денежных обязательств осуществляется на основании платежных документов, подтверждающих списание денежных средств с единого счета бюджета в пользу физических или юридических лиц, бюджетов бюджетной системы Российской Федерации.
 
                        Инвентаризация имущества и обязательств
Инвентаризация имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством.
Порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств, приведены в приложении 1.

                            События после отчетной даты
Событиями после отчетной даты являются:
· события, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых комитет вёл свою деятельность;
· объявление дебитора (кредитора) банкротом, что влечет последующее списание дебиторской (кредиторской) задолженности;
· погашение дебитором задолженности перед комитетом, числящейся на конец отчетного года;
· обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, которые влекут искажение бухгалтерской отчетности;
· погашение кредиторской задолженности, числящейся на конец отчетного года за комитетом.
                           Внутренний финансовый контроль
   Внутренний финансовый контроль осуществляется отделом бюджетного учёта. 
    Положение о внутреннем финансовом контроле приведено в приложении 1 к данному приказу.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

                        Бухгалтерская (финансовая) отчетность
   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. 0503160)
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
                     Налоговый учет 

Налоги и сборы, исчисляются и уплачиваются в соответствии с требованиями налогового законодательства и другими нормативными актами.
Учет расчетов по налогам, платежам и сборам, уплачиваемым в бюджет, вести непрерывно с нарастающим итогом раздельно по каждому налогу, платежу и сбору в разрезе бюджетов. Налоговым периодом признается календарный год. Отчетными периодами по налогам признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года.
	 














Приложение 1
к приказу комитета финансов
                                                                                                               от 01.11.2018 № 34
 
Порядок проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств
 
Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 
– Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ;
– Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49;
– Инструкцией к Единому плану счетов, утвержденной приказом Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н;
– указанием Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У;
– Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52н;
– Правилами, утвержденными постановлением Правительства России от 28 сентября 2000 г. № 731;
– Инструкцией, утвержденной приказом Минфина России от 29 августа 2001 г. № 68н.
 
1. Общие положения
 
     1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств комитета, сроки ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации. 
     1.2. Инвентаризации подлежит все имущество комитета независимо от его местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств учреждения. Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе материально-ответственных лиц. 
      1.3. Основными целями инвентаризации являются:
- выявление фактического наличия имущества;
- сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета;
-  проверка полноты отражения в учете финансовых активов и обязательств (выявление неучтенных объектов, недостач);
-  документальное подтверждение наличия имущества и обязательств;
- определение фактического состояния имущества и его оценка. 
     1.4. Проведение инвентаризации обязательно:
- при передаче имущества, выкупе, продаже;
- перед составлением годовой отчетности;
- при смене материально-ответственных лиц;
- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;
- при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения;
-  в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

Основание: п. 81 приказа Минфина от 31.12.2016 № 256н стандарта «Концептуальные основы».
.

2. Порядок и сроки проведения инвентаризации
 
    2.1. Для проведения инвентаризации в комитете создаётся приказ руководителя.
Для проведения инвентаризации в комитете создаётся постоянно действующая инвентаризационная комиссия. 
Основание: п. 2.2,2.3 приказа Минфина от 13.06.1995 № 49
   2.2. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения инвентаризации. 
     Кроме плановых инвентаризаций, в комитете могут проводиться внеплановые сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на основании приказа руководителя. 
   2.3. Материально-ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие – списаны в расход. Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы 
на приобретение или доверенности на получение имущества. 
   Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного подсчета.  Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии материально-ответственных лиц. 
   2.4. Инвентаризацию отдельных видов имущества и финансовых обязательств (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов предстоящих расходов) проводят в соответствии с Правилами, установленными приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49.
  2.5. Для оформления инвентаризации применяют формы, утвержденные приказом Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52н:
-  инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088)
-  инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082);
-  инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (ф. 0504083);
-  инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087);
- инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);
- ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);
- акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);
  Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52н, Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49. 
  2.6. 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.  
  2.7. Если материально ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, они должны немедленно заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии. 
Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае их подтверждения производит исправление выявленных ошибок в установленном порядке.
  2.8. Особенности проведения инвентаризации финансовых активов и обязательств. 
  2.8.1. 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. 
  2.8.2. Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета фактической наличности. 
  2.8.3. Перечень финансовых активов и обязательств по объектам учета, подлежащих инвентаризации:
– расчеты по выданным авансам – счет 0.206.00.000;
– расчеты с подотчетными лицами – счет 0.208.00.000;
– расчеты по ущербу имуществу и иным доходам – счет 0.209.00.000;
– расчёты с кредиторами  по долговым обязательствам – счёт 0.301.01;
– 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;
– расходы будущих периодов – счет 0.401.50.000. 	
 
3. Оформление результатов инвентаризации
 
  3.1. 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.
 
  3.2. 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. 
  3.3. 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. 
 3.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в годовом бухгалтерском отчете. 
 3.5. 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 не сохранности доверенных ему материальных ценностей.
 
График проведения инвентаризации
	№
п/п
	Наименование объектов 
инвентаризации
	Сроки проведения 
инвентаризации
	Период проведения 
инвентаризации

	1
	основные средства, 
материальные запасы
	Ежегодно
на 1 декабря
	Год

	2
	денежные средства на счетах и в кассе, расчёты по выданным авансам, расчёты с подотчётными лицами, расчёты по принятым обязательствам, расчёты по платежам в бюджет, дебиторская и кредиторская задолженность 
	Ежегодно
на 1 января
	Год

	3
	Расчёты по долговым обязательствам
	Ежегодно
на 1 января
	Год

	4
	Внезапные инвентаризации всех видов имущества
	–
	При необходимости в 
соответствии с 
приказом 
руководителя 
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Положение о служебных командировках
 
1. Общие положения
 
1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных командировок сотрудников, состоящих с учреждением в трудовых отношениях.  
1.2. Служебной командировкой является поездка сотрудника по приказу председателя на определенный срок вне места постоянной работы для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целям и задачам комитета. 
1.3. Основными задачами служебных командировок являются:
· решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной деятельности учреждения;
· участие в конференциях, совещаниях, семинарах и иных мероприятиях;
· изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы; 
1.4. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.
 
2. Срок и режим командировки
 
2.1. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной командировки. 
Служебную записку работник по возвращении из командировки представляет работодателю одновременно с оправдательными документами (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и т. д.).
Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из п. Демянск, а днем прибытия из командировки – день прибытия транспортного средства в п. Демянск. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже – следующие сутки.
        2.2. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в установленные сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от него обстоятельств командировка может быть продлена.
За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие расходы. 
2.3. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности сотрудник обязан незамедлительно уведомить об этом работодателя. 
2.4. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из командировки решается по договоренности с руководителем комитета.
 
3. Порядок оформления служебных командировок
 
3.1.Командировка оформляется приказом руководителя.
3.2. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные расходы осуществляется на основании заявления сотрудника, сметы (предварительного расчета) командировочных расходов и приказа о направлении сотрудника в командировку.
3.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится путем выдачи на банковскую карточку сотрудника.
 3.4. Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить дополнительные средства или сотрудником не получены авансовые средства на командировку, их выплата сотруднику осуществляется в день утверждения авансового отчета. 
 
4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные командировки
 
4.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути. 
4.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:
· расходы на проезд;
· расходы по найму жилого помещения;
· дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного 
местожительства (суточные);
· другие расходы, произведенные с разрешения администрации.
 4.3. Возмещают сотруднику расходы на проезд:
· до места командировки и обратно;
В состав этих расходов входят:
· стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (маршрутное такси, автобус, поезд и т. д.);
· стоимость услуг по оформлению проездных билетов;
· расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах;
         4.4. Расходы на проезд по России компенсируются в соответствии с подпунктом «в» пункта 1 постановления Правительства РФ от 2 октября 2002 г. № 729.
Возмещение расходов на проезд, превышающих размер, установленный данным пунктом, производится по фактическим расходам с разрешения председателя комитета.
  4.5. При командировках по России размер суточных составляет: 
·  – 100 руб. за каждый день нахождения в командировке; 
· в случае болезни сотрудника во время нахождения в командировке ему на общих основаниях выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного поручения или вернуться к постоянному месту работы, но не свыше двух месяцев.
Выплата суточных производится также, если заболевший сотрудник, находился на лечении в стационарном лечебном учреждении, на основании приказа о продлении срока командировки в установленном порядке.
 4.6. При командировках по России расходы на наем жилья во время командировки (при наличии подтверждающих документов) не могут превышать 550 руб. в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих эти расходы, – 12 руб. в сутки.
 Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводится в размерах, согласованных с председателем комитета.
 4.7. Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно статьям 167, 168 Трудового кодекса РФ, оплачиваются:
– средний заработок за день командировки;
– расходы на проезд;
Суточные (надбавки взамен суточных) при однодневной командировке не выплачиваются.
 
5. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке
 
5.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки сотрудник  заполняет авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходованных им суммах. Авансовый отчет сотрудник предоставляет в бухгалтерию. Одновременно с авансовым отчетом сотрудник передает в бухгалтерию документы, которые подтверждают его проездные билеты и 
счета за проживание;
 Сотрудником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, материалы.
5.2. Остаток денежных средств, превышающий сумму, использованную согласно авансовому отчету, подлежит возвращению сотрудником в кассу не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки. 
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Положение о внутреннем финансовом контроле
 
1. Общие положения
 
1.1. Внутренний финансовый контроль в комитете осуществляется на основании приказа председателя комитета. 
1.2. Целями внутреннего финансового контроля являются:
· подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности 
и соблюдения порядка ведения учета методологии и стандартам бухгалтерского учета, установленным Минфином России;
· подготовка предложений по повышению экономности и результативности использования средств бюджета. 
1.3. Основные задачи внутреннего финансового контроля:
· установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности требованиям законодательства;
· анализ системы внутреннего финансового контроля учреждения, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.
 
 
2. Система внутреннего контроля
 
2.1. Система внутреннего финансового контроля обеспечивает:
· точность и полноту документации бухгалтерского учета;
· соблюдение требований законодательства;
· своевременность подготовки достоверной бухгалтерской (финансовой) 
отчетности;
· предотвращение ошибок и искажений;
· исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;
· выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
· сохранность имущества учреждения.
2.2. Система внутреннего финансового контроля позволяет следить за эффективностью работы и добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных на них должностных обязанностей.
 2.3. Методы проведения внутреннего финансового контроля: 
· документальное оформление: 
– записи в регистрах бухгалтерского учета проводятся на основе первичных учетных документов (в т. ч. бухгалтерских справок);
· соотнесение оплаты материальных активов с их поступлением в 
учреждение;
· сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями и прочими дебиторами и кредиторами для подтверждения сумм дебиторской и кредиторской задолженности;
· процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в т. ч. инвентаризация);
· контроль правильности сделок, учетных операций;
·  компьютерная обработка информации: 
– регламент доступа к компьютерным программам, информационным системам, данным и справочникам;
– порядок восстановления данных;
– обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ 
(информационных систем); 
– исключается внесение исправлений в компьютерные программы (информационные системы) без документального оформления;
 
3. Организация внутреннего финансового контроля
 
      3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на: 
- предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции, позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной является операция, предупреждение нарушений на стадии планирования расходов и заключения договоров. Предварительный контроль осуществляет председатель комитета.
     В рамках предварительного внутреннего финансового контроля проводится:
· контроль за принятием обязательств учреждения в пределах утвержденных плановых назначений;
· проверка документов до совершения хозяйственных операций, проверка расчетов перед выплатами; 
· проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания; 
- текущий внутренний финансовый контроль проводится:
· проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных ведомостей, платежных поручений, счетов и т. п.), фактом контроля является разрешение документов к оплате;
· проверка у подотчетных лиц, наличия полученных под отчет наличных денежных средств и (или) оправдательных документов;
· контроль, за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;
· проверка фактического наличия материальных средств;
· мониторинг расходования средств субсидии (и других целевых 
средств) по назначению, оценка эффективности и результативности их расходования;
Проверку первичных учетных документов проводят сотрудники бухгалтерии, которые принимают документы к учету. В каждом документе проверяют:
· соответствие формы документа и хозяйственной операции;
· правильность заполнения и наличие подписей.
На документах, прошедших контроль, ответственные сотрудники ставят отметку «проверено», дату, подпись и расшифровку подписи.
 -последующий  контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. 
Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. 
Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие причин нарушений.
В рамках последующего внутреннего финансового контроля проводятся:
· проверка наличия имущества учреждения, в том числе: инвентаризация;
· анализ исполнения плановых документов;
· проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении;
· проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с внесением соответствующих записей в книгу учета материальных ценностей, проверка достоверности данных о закупках в торговых точках;
· соблюдение норм расхода материальных запасов;
· проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности учреждения.
Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 
Плановые проверки включают в себя: 
· объект проверки; 
· период, за который проводится проверка; 
· срок проведения проверки; 
· ответственных исполнителей. 
Объектами плановой проверки являются:
· соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бухгалтерского учета и норм учетной политики;
· правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в 
бухгалтерском учете;
· полнота и правильность документального оформления операций;
· своевременность и полнота проведения инвентаризаций;
· достоверность отчетности.
В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях.
 
3.2. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем.
Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде протоколов проведения внутренней проверки. К ним могут прилагаться перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по недопущению возможных ошибок.
 
3.3. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт проверки должен включать в себя следующие сведения:
· программа проверки (утверждается руководителем учреждения);
· характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности;
· выводы о результатах проведения контроля;
· описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по 
недопущению возможных ошибок.
Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения контроля.
 
3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером учреждения (лицом, уполномоченным руководителем учреждения) разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем учреждения.
По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно информирует руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин. 
 
 




Приложение 4
к приказу комитета финансов
                                                                                                               от 01.11.2018 № 34
 
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА
	№ п/п
	Наименование документа
	Отправитель
	Срок предоставления

	1
	Табель учёта рабочего времени
	Бухгалтер
	Не позднее 30 числа текущего месяца

	2
	Авансовый отчёт
	Подотчётное лицо
	В течение 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки

	3
	Приказ о направление в командировку 
	Председатель
	В день составления приказа

	4
	Расчётно-платёжная ведомость
	Бухгалтер
	Не позднее 30 числа текущего месяца

	5
	Штатное расписание
	Председатель
	В день подписания приказа

	6
	Приказ по основной деятельности, по личному составу
	Председатель
	В день подписания приказа

	7 
	Исходящая и входящая корреспонденция
	Председатель
	В день издания и в день получения

	8
	Акт выполненных работ/услуг
	Председатель
	В момент выполнения

	9
	Акт списания ТМЦ
	Бухгалтер
	В день списания ТВМ

	10
	Акт о вводе в эксплуатацию 
	Бухгалтер
	В день ввода в эксплуатацию ОС

	11
	Акт выбытия объекта ОС
	Бухгалтер
	В день выбытия с учёта объекта ОС

	12
	Платёжное поручение
	Бухгалтер
	Ежедневно

	13
	Реестр денежных средств с результатами зачисления
	Бухгалтер
	В день зачисления

	14
	Распоряжение на зачисление средств
	Бухгалтер
	В день зачисления

	15
	Авансовый отчёт по приобретаемым товарно- материальным ценностям
	Подотчётное лицо
	Не позднее 14-ти календарных дней со дня выдачи средств в подотчёт











