АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОСЕЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПАРАБЕЛЬСКОГО РАЙОНА
ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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№ 52













Об утверждении учетной политики
          Руководствуясь ФЗ от 08.05.2010г. №83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»(в редакции от т29.12.2015 №406-ФЗ), 402-ФЗ от 06.12.2011г.  «О бухгалтерском учете» (в редакции от 04.11.2014 года № 344-ФЗ)  и Положениями по бухгалтерскому учету «Учетная политика организации»,  утвержденная Приказом МФ РФ от 06.10.2008 г. № 106н (в редакции от 06.04.2015 г. №57н), Приказом «Об утверждении инструкции по бюджетному учету» от 30.12.2008г. №148н, а также     руководствуясь  Приказом Минфина России от 30 марта 2015 г. N 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», а также разъяснениями, доведенными Минфином РФ Письмом № 02-07-07/33768 от 10 июня 2015г.,   в целях соблюдения единой политики отражения в бюджетном и налоговом учете хозяйственных операций, нормативными актами органов местного самоуправления, регулирующими бухгалтерский учет, в целях установления методики ведения бухгалтерского и налогового учета,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1.Утвердить учетную политику Администрации Новосельцевского сельского поселения в новой редакции (приложение).

2.Считать положения учетной политики обязательными для исполнения работниками администрации Новосельцевского сельского поселения и подведомственных ей бюджетных учреждений. 

3. Признать утратившим силу распоряжение администрации Новосельцевского сельского поселения  от 29 апреля 2013 года № 31 « Об учетной политике организации ».

4.Контроль за исполнением настоящего постановления  возложить на специалиста 1 категории – финансиста, главного бухгалтера.

5.Постановление вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2016 года.

Глава Новосельцевского 

сельского поселения


                                           Т.В.Сухушина

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации

Новосельцевского  сельского 
поселения Парабельского района Томской области
от  22.04. 2016 года № 52
Учетная политика 
Администрации 

Новосельцевского сельского поселения 
1. Учетная политика Администрации Новосельцевского  сельского поселения разработана и принята в соответствии:

-Законом № 402-ФЗ от 06 декабря 2011 года «О бухгалтерском учете» (в редакции от 30.11.2015 г. №184н);
- Приказом Минфина России от 30 марта 2015 г. N 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»;
-Приказом Минфина РФ от 01 декабря 2015 года №190н «О внесении изменений в указания о порядке применения бюджетной классификации Российской федерации, утвержденные приказом Министерства финансов Российской Федерации от 01 июля 2013 года №65н»;

-Приказом Минфина РФ от 28 декабря 2010 года № 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации" (в редакции от 31.12.2015 №229н);

-Приказом Минфина РФ от 13 июня 1995 года № 49 "Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств" (в редакции 08.11.2010г. №142н);

-Положением Банка России от 12 октября 2011 года N 373-П "О порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации";

-Приказом Минфина РФ от 1 декабря 2010 года № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений" (в редакции от 01.03.2016 г. №16н).

Организация бухгалтерского учета в Администрации Новосельцевского сельского поселения
 Бухгалтерский учет в организации возложен на специалиста 1 категории – финансиста, главного бухгалтера.

Отношения между администрацией  Новосельцевского сельского поселения и обслуживаемыми учреждениями регулируются договорами на бухгалтерское обслуживание. 
     1. Ответственность за организацию бухгалтерского учета, соблюдение  

     действующего законодательства при выполнении финансово-хозяйственных операций   и хранение бухгалтерской документации возложено на главу администрации (п.1 ст.6 Закона о бухгалтерском учете от 21.11.1996 г. №129-ФЗ в редакции от31.01.2016г. №7-ФЗ).
     2. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению  

     хозяйственных операций и представлению необходимых документов и сведений  обязательны для всех сотрудников.

     2.1.3 Формы первичных документов и регистров бухгалтерского учета утверждены  приказом МФ РФ от 30.03.2015 №52н (приложение) 
     2.1.4 Учреждение имеет право составлять первичные документы на бумаге и в виде электронного документа.
Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа в бухгалтерию, как на основании отдельных документов, так и на  основании группы однородных документов. Первичные документы на поступившие или списанные материальные ценности, акты приемки работ и т.п. должны быть переданы в бухгалтерию не позднее следующего дня после их подписания руководителем учреждения.
2.2. В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности  производить инвентаризацию имущества и финансовых обязательств в  соответствии с приложением № 4.
     2.2.1. Создать постоянно действующую комиссию для проведения инвентаризации и списания товарно-материальных ценностей  в  составе: 

                - председатель комиссии – руководитель учреждения 

                - члены комиссии – главный бухгалтер 

                      - сотрудник учреждения

                      - материально ответственное лицо

       2.2.2. Создать комиссию в составе 4 человек для проведения внезапной ревизии кассы:  

       председатель комиссии: глава администрации 

       члены комиссии:специалист-финансист (главный бухгалтер)

           управляющий делами

            специалист 1 категории

        2.2.3. Установить периодичность проведения ревизии кассы: 1 раз в месяц
        2.3. Наличные денежные средства из кассы администрации выдаются под отчет на хозяйственные нужды и командировочные расходы только подотчетным лицам, работающим в  учреждениях, обслуживаемых в администрации и назначенных приказами руководителей учреждений. Подотчетными лицами считать работников учреждений, получивших авансом денежные средства из кассы администрации. Денежные средства под отчет выда​ются по расходным кассовым ордерам, либо путем перечисления средств на банковскую карту сотрудника.

Денежные средства на хозяйственные нужды выдаются на основании письменного заявления получателя, с указанием назначения аванса и должны расходоваться строго по назначению. Заявление, с отметкой бухгалтера об указании статьи экономической классификации расходов и отсутствии задолженности, подписывается руководителем учреждения. Работники, получившие налич​ные денежные средства под отчет на хозяйственные нужды, обязаны не позднее 5 рабочих дней со дня их выдачи представить в администрацию авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.

Денежные средства на осуществление командировочных расходов выдаются на основании письменного заявления получателя, сметы расходов и приказа о командировании. Работники, получившие налич​ные денежные средства под отчет на осуществление командировочных расходов, обязаны не позднее 5 рабочих дней со дня возвращения из командировки предъявить в администрацию авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. Возмещение расходов командированному лицу казенного учреждения сверх норм установленных законодательством не допускается. Возмещение расходов командированному лицу бюджетного учреждения сверх норм установленных законодательством допускается только из средств от приносящей доход деятельности.

Установить сумму наличных средств, выданных в под отчет на хозяйственные   цели в размере до 100 000 рублей. Суммы выдавать на основании поданных   заявлений с указанием срока отчета по  подотчетным средствам на хозяйственные   цели  от 3 дней до 14 дней со дня выдачи аванса.
 Выдача наличных денежных средств под отчет осуществляется при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу. При наличии кредиторской задолженности денежные средства в подотчет работникам не выдаются.

Передача выданных под отчет денежных средств одним работником дру​гому запрещается.
Основанием для выплаты работнику перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет, утвержденный  руководителем. 
Авансовый отчет применяется для учета расчетов с подотчетными лицами и составляется в одном экземпляре. Приложенные к авансовому отчету подтверждающие документы должны отвечать следующим основным требованиям:

-подаются в оригинале;

-по форме должны соответствовать принятым требованиям для оформления заполнения первичных документов;

-по характеру операций должна быть установлена связь подтверждающих документов с целевым назначением выданного подотчетному лицу денежного аванса.

Первичные документы, оформленные с нарушением перечисленных выше требований, не могут быть признаны оправдательными и не включаются в авансовый отчет.

Оправдательными документами при осуществлении хозяйственных расходов наряду с кассовыми чеками могут быть товарные накладные, акты выполненных работ, услуг. При покупке в магазине розничной торговли у организаций и индивидуальных предпринимателей – плательщиков ЕНВД, попадающих под действие п.2.1. ст.2 ФЗ от 22 мая 2003 года № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт» может быть представлен только товарный чек. Товарный чек должен быть заполнен полностью и иметь все признаки первичного документа (п.7 Инструкции №52н). Представления чека ККТ не требуется. Во всех остальных случаях к авансовому отчету должны быть приложены: 

-документы, подтверждающие получение материальных ценностей, факт потребления работ, оказания услуг (товарные чеки, накладные, акты выполненных работ (оказанных услуг), торгово-закупочные акты при покупке материальных ценностей у физических лиц;

-документы, подтверждающие факт оплаты материальных ценностей, работ, услуг (чеки ККТ, квитанции к ПКО, бланки строгой отчетности);

-документы, подтверждающие факт вручения призов и подарков при проведении мероприятий (акт, ведомость на вручение).

Оправдательными документами при осуществлении командировочных расходов являются: 

-командировочное удостоверение;

-приказ руководителя на командирование, служебное задание;

-документы, подтверждающие оплату проезда; 

-документы, подтверждающие оплату проживания. 
        2.3.1 Выдачу денежных средств на приобретение нефтепродуктов, товарно- материальных ценностей и прочих административно-хозяйственных нужд  производить следующим сотрудникам:

- главе администрации

- специалисту - финансисту (главному бухгалтеру)

- кассиру

- управляющему делами

- специалисту 1 категории (специалисту по ЖКХ и землеустройству)

- бухгалтеру ЖКХ (счетному работнику)

- водителю

                       - инструктору по физической культуре и спорту

- специалисту по ведению первичного воинского учета

- специалистам МКУК «Новосельцевский сельский Дом культуры» 

          2.3.2.Установить срок отчетности по командировочным расходам на территории Российской Федерации 3 дня после прибытия из командировки         2.3.3. Установить право на оплату проездных  служебных расходов:

· глава администрации

· главный бухгалтер

· кассир

· управляющий делами

· специалист 1 категории

· счетный работник-бухгалтер

                            Срок сдачи проездных билетов 3 дня

           2.4. Для учета, хранения, выдачи бланков строгой отчетности назначен – управляющий делами; 

          2.4.1.Утвержден перечень должностных лиц, использующих бланки 

            строгой отчетности: управляющий делами

          2.5.  Нефинансовые активы могут быть получены материально-ответственным лицом, имеющим доверенность на получение товарно-материальных ценностей. Регистрация доверенностей осуществляется в книге регистрации.


Установить срок отчет​ности по выданным доверенностям на получение товарно-материальных ценностей в течение трех дней после истечения срока действия доверенности. Срок действия доверенности на получение товарно-материальных ценностей 10 дней; 3 дня сдача отчетности по доверенности.
Утвердить перечень должностных лиц, имеющих право подписи                 доверенностей на получение товарно - материальных ценностей:

· глава администрации     
· специалист - финансист (главный бухгалтер)
          2.6. Ответственность за организацию работ по ведению учета, хранению  и выдачу трудовых книжек возложить на управляющего делами;

                 исполнительных листов – на специалиста-финансиста (главного бухгалтера)  
         2.6.1. Право подписи первичных документов имеют: 

                      - кассовые, банковские документы -  глава администрации,
                                                  главный бухгалтер
                      - расходные документы – материально ответственные лица

          2.6.2.  Право электронно-цифровой подписи первичных документов и сводных   учетных  документов, составленных  в виде  электронного документа, имеют: 

                                                                            -  глава администрации; 


                                               - специалист-финансист;




     -либо сотрудники согласно распоряжения.

         2.6.3. Без подписи главы администрации и главного бухгалтера денежные и расчетные документы считать недействительными.

          2.6.4. Утвердить ответственного за хранение печати -  управляющего делами      
Приложение
Содержание:
1. Перечень первичных документов, закрепленных за однотипными фактами хозяйственной жизни

2.  Дополнительные реквизиты (данные), используемые при составлении  первичного (сводного) учетного документа

3. Перечень первичных документов, применяемых в учреждении 

3.1 Первичные документы, определенные Приказом 52н

3.2 Первичные документы, применяемые дополнительно к Приказу 52н

4.  График документооборота учреждения

5. Способ формирования первичных документов

6. Порядок заверения копий электронных документов

7. Порядок ведения и формирования архива электронных документов

8. Порядок формирования Табеля учета использования рабочего времени (ф. 0504421)

9. Порядок ведения учета материальных ценностей, выданных в личное пользование работникам (сотрудникам)

10. Порядок формирования резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время
11. Способы ведения бухгалтерского учета для целей налогообложения

12.  Методика бухгалтерского учета.

1. Перечень первичных документов, закрепленных за однотипными фактами хозяйственной жизни

Основные средства

	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Основные средства
	
	
	

	
	Поступление и внутреннее перемещение основных средств
	
	
	

	1
	принятие к бюджетному учету вновь выстроенных зданий, сооружений, а также увеличение стоимости основных средств в результате работ по их достройке, реконструкции
	010110000
	010611310
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031);

Для вновь выстроенных

Вариант 1

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

Вариант 2

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)          (ф. 0504207);

При достройке, реконструкции

Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств            (ф. 0504103)

	2
	принятие к бюджетному учету объектов основных средств по первоначальной стоимости, сформированной при их приобретении, изготовлении хозяйственным способом, или стоимости работ по их достройке, реконструкции, модернизации, дооборудованию
	010100000
	010600000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

При приобретении, изготовлении

Вариант 1

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

Вариант 2

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)          (ф. 0504207);

При достройке, реконструкции, дооборудовании

Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств            (ф. 0504103)

	3
	принятие к бюджетному учету объектов основных средств по первоначальной стоимости, сформированной при безвозмездном получении
	010100000
	010600000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Вариант 1

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

Вариант 2

Бухгалтерская справка          (ф. 0504833)

	4
	принятие к бюджетному учету по сформированной стоимости безвозмездно полученных объектов основных средств
	010100000
	030404310

040110180

040110151

040110152

040110153
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов             (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов             (ф. 0504032);

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

Извещение (ф.0504805)

	5
	внутреннее перемещение объектов основных средств между материально ответственными лицами в учреждении
	010100000
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов            (ф. 0504101)

	6
	оприходование неучтенных объектов, выявленных при инвентаризации
	010100000
	040110180
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Вариант 1

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

Вариант 2

Бухгалтерская справка          (ф. 0504833)

	7
	принятие к бюджетному учету объектов основных средств, поступивших в натуральной форме при возмещении ущерба, причиненного виновным лицом
	010100000
	040110172
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Вариант 1

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

Вариант 2

Бухгалтерская справка          (ф. 0504833)

	8
	принятие к учету лизингового имущества, поступившего лизингополучателю, учитываемого в соответствии с договором на балансе лизингополучателя
	010140000
	010641310
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Вариант 1

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

Вариант 2

Бухгалтерская справка          (ф. 0504833)

	9
	внутреннее перемещение объектов основных средств - предметов лизинга при выкупе лизингового имущества и переходе его в собственность лизингополучателя при условии погашения всей суммы предусмотренных договором лизинга лизинговых платежей, на счет по учету основных средств
	010100000
	010140000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Бухгалтерская справка          (ф. 0504833)

	
	Перемещение объектов основных средств между группами и (или) видами имущества в учреждении
	
	
	

	10
	выбытие  объектов основных средств из группы и (или) вида имущества отражается по их первоначальной (балансовой) стоимости;

одновременно принятие инвентарных объектов основных средств на соответствующую группу и (или) вид имущества отражается по их первоначальной (балансовой) стоимости
	040110172

010400000

010100000

040110172


	010100000

040110172

040110172

010400000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов             (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Бухгалтерская справка          (ф. 0504833)

	11
	принятие к бухгалтерскому учету объектов основных средств, полученных по результатам исполнения учреждением научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ
	010100000


	040110180


	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Вариант 1

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

Вариант 2

Бухгалтерская справка          (ф. 0504833)

	
	Выбытие основных средств
	
	
	

	12
	выдача в эксплуатацию объектов основных средств, стоимостью до 3000 рублей включительно, за исключением объектов недвижимого имущества и библиотечного фонда
	040120271

010634340

0109ХХ271

21
	010100000


	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) 

	13
	выдача в эксплуатацию библиотечного фонда, независимо от стоимости, а также объектов основных средств стоимостью свыше 3000 рублей, за исключением объектов недвижимого имущества
	010100000
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Вариант 1

Требование-накладная

(ф. 0504204);

Вариант 2

Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов            (ф. 0504102)

	14
	безвозмездная передача объектов основных средств, передача объектов основных средств в доверительное управление
	030404310

040120241

040120242

040120251

040120252

040120253
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

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

Извещение (ф.0504805)

	15
	выбытие объектов основных средств при их продаже отражается по балансовой стоимости
	010400000

040110172
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Вариант 1

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

Вариант 2

Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф.0504205)

	16
	выбытие объектов основных средств при принятии решения об их списании вследствие недостач, хищений отражается по балансовой стоимости
	010400000

040110172
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов             (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря       (ф. 0504143)

Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144)

Акт о списании объектов нефинансовых активов  (кроме транспортных средств)            (ф. 0504104)

Акт о списании транспортного средства (ф. 0504105)

	17
	выбытие объектов основных средств, пришедших в негодность, при принятии решения об их списании, с одновременным отражением выбывшего из эксплуатации имущества на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение» до момента его демонтажа и (или) утилизации
	010400000

040110172

02
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов             (ф. 0504032);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря      (ф. 0504143)

Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144)

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)            (ф. 0504104)

Акт о списании транспортного средства (ф. 0504105)

	18
	выбытие основных средств, уничтоженных в результате террористических актов, иных действий, произведенных вне зависимости от воли учреждения как правообладателя
	010400000

040110172


	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря      (ф. 0504143)

Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144)

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)            (ф. 0504104)

Акт о списании транспортного средства (ф. 0504105)

	19
	вложение объектов основных средств в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в уставный капитал (фонд) организаций отражается в размере их остаточной стоимости
	021530000

010400000
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Вариант 1

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

Вариант 2

Бухгалтерская справка (ф.0504833)

	20
	передача объектов основных средств управляющим компаниям в доверительное управление
	021551550

010400000
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Вариант 1

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

Вариант 2

Бухгалтерская справка (ф.0504833)

	21
	суммы уценки (дооценки) стоимости объекта основных средств и начисленной амортизации, полученные в результате переоценки
	040130000

010100000

010400000

040130000
	010100000

040130000

040130000

010400000


	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Бухгалтерская справка (ф.0504833)

	22
	при принятии решения о списании по иным основаниям, а также при приятии решения о прекращении эксплуатации объекта учета, в том числе по причине физического, морального износа объекта учета; с одновременным отражением выбывшего из эксплуатации имущества на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение»  до момента его демонтажа и (или) утилизации
	010400000

040110172

02
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря      (ф. 0504143)

Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144)

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)            (ф. 0504104)

Акт о списании транспортного средства (ф. 0504105)

	23
	разукомплектация объекта основного средства, являющегося единицей инвентарного учета, отражается по его первоначальной (балансовой) стоимости.

Одновременно принятие полученных в результате разукомплектации новых инвентарных объектов учета
	040110172

010400000

010100000

040110172
	010100000

040110172

040110172

010400000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Бухгалтерская справка (ф.0504833)

	24
	ликвидация части объекта основного средства, являющегося единицей инвентарного учета
	010400000

040110172
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Бухгалтерская справка (ф.0504833)

	25
	консервация (расконсервация) объекта основных средств на срок более 3-х месяцев отражается путем внесения записи в Инвентарную карточку о консервации (расконсерваии) объекта, без оформления бухгалтерских записей по соответствующим счетам аналитического учета счета 010100000 «Основные средства»
	
	
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032)

	26
	ремонт объекта основных средств, не изменяющий его стоимость (включая гарантийный ремонт)
	010900225

040120225
	010500000

020800000

030200000

030300000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф.0504103)


Нематериальные активы

	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Нематериальные активы
	
	
	

	
	Поступление
	
	
	

	1
	принятие к бюджетному учету положительных результатов научно-исследовательских, опытно-конструкторских и технологических работ в сумме произведенных затрат
	010230320
	010632320
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101)



	2
	принятие к бюджетному учету нематериальных активов по первоначальной стоимости, сформированной при их приобретении, изготовлении хозяйственным способом, а также увеличение стоимости нематериальных активов при проведении работ по их модернизации
	010230320
	010632320
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Приобретение, изготовление

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Модернизация

Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103)

	3
	принятие к бухгалтерскому учету безвозмездно полученных объектов нематериальных активов:

при закреплении права оперативного управления, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, при получении от резидентов Российской Федерации и физических лиц нерезидентов Российской Федерации
	010230320
	040110180
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101)



	4
	принятие к бюджетному учету по первоначальной стоимости безвозмездно полученных нематериальных активов
	010230320
	030404320

040110180

040110151

040110152

040110153
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Извещение (ф.0504805)

	5
	внутреннее перемещение объектов нематериальных активов между материально ответственными лицами в учреждении
	010230320
	010230320
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102)

	6
	внутреннее перемещение объектов нематериальных активов - предметов лизинга между материально ответственными лицами в учреждении
	010240320
	010240320
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Вариант 1

Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102);

Вариант 2

Требование-накладная (ф. 0504204)

	7
	оприходование неучтенных объектов нематериальных активов, выявленных при инвентаризации
	010230320
	040110180
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Вариант 1

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Вариант 2

Бухгалтерская справка (ф.0504833)

	8
	принятие к учету лизингового имущества, поступившего лизингополучателю, учитываемого в соответствии с договором на балансе лизингополучателя
	010240320
	010642320
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Вариант 1

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Вариант 2

Бухгалтерская справка (ф.0504833)

	9
	внутреннее перемещение объектов нематериальных активов - предметов лизинга при выкупе лизингового имущества и переходе его в собственность лизингополучателя при условии погашения всей суммы предусмотренных договором лизинга лизинговых платежей, на счет по учету нематериальных активов
	010230320
	010240320
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Бухгалтерская справка (ф.0504833)

	
	Выбытие
	
	
	

	10
	выбытие нематериальных активов при их продаже отражается по балансовой стоимости
	010439420

040110172
	010230420
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Вариант 1

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

Вариант 2

Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205)

	11
	выбытие нематериальных активов вследствие недостачи, хищения отражается по балансовой стоимости
	010439420

040110172
	010230420
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)

	12
	безвозмездная передача нематериальных активов
	030404320

040120241

040120242

040120251
	010230420
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

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

	13
	выбытие нематериальных активов, пришедших в негодность
	010439420

040110172
	010230420
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)

	14
	выбытие нематериальных активов, пришедших в негодность вследствие стихийных бедствий и иных чрезвычайных ситуаций
	010439420

040120273
	010230420
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)

	15
	выбытие нематериальных активов - предметов лизинга, пришедших в негодность вследствие стихийных бедствий и иных чрезвычайных ситуаций
	010449420

040120273
	010240420
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)

	16
	выбытие нематериальных активов - предметов лизинга вследствие недостач, хищений
	010449420

040110172
	010240420
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)

	17
	вложение объектов нематериальных активов в уставной капитал (фонд) организации отражается в размере их остаточной стоимости
	021530000

010439420
	010230420
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Вариант 1

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

Вариант 2

Бухгалтерская справка (ф.0504833)

	18
	Передача нематериальных активов управляющим компаниям в доверительное управление
	021551550

010439420
	010230420
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Вариант 1

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

Вариант 2

Бухгалтерская справка (ф.0504833)


Непроизведенные активы

	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Непроизведенные активы
	
	
	

	
	Поступление объектов непроизведенных активов
	
	
	

	1
	принятие к бюджетному учету объектов непроизведенных активов при их приобретении, осуществлении капитальных вложений по улучшению объектов непроизведенных активов, неотделимых от этих непроизведенных активов
	010300000
	010613330
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101)



	2
	При получении земельных участков на праве постоянного (бессрочного) пользования, в том числе расположенных под объектами недвижимости
	010311330
	040110180
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101)

	3
	принятие к бюджетному учету по сформированной стоимости безвозмездно полученных непроизведенных активов
	010300000
	030404330

040110180

040110151
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Извещение (ф.0504805)

	4
	оприходование неучтенных объектов непроизведенных активов, выявленных при инвентаризации
	010300000
	040110180
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о результатах инвентаризации объектов непроизведенных активов;

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101)

и (или)

Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	5
	внутреннее перемещение объектов непроизведенных активов между материально ответственными лицами в учреждении
	010300000
	010300000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Вариант 1

Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102);

Вариант 2

Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	
	Выбытие объектов непроизведенных активов
	
	
	

	6
	безвозмездная передача объектов непроизведенных активов
	030404330

040120241

040120242

040120251

040120252

040120253
	010300000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Извещение (ф.0504805)

	7
	выбытие объектов непроизведенных активов, пришедших в негодность, а также выбытие объектов непроизведенных активов при их реализации
	040110172
	010300000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

При выбытии, пришедших в негодность

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

При реализации

Вариант 1

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

Вариант 2

Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205)

	8
	выбытие объектов непроизведенных активов, пришедших в негодность вследствие стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций
	040120273
	010300000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)             (ф. 0504104)

	9
	вложение объектов непроизведенных активов в уставной капитал (фонд) организаций в установленных законодательством Российской Федерации случаях отражается в размере их балансовой стоимости
	021530000
	010300000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

(ф. 0504031);

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101)


Амортизация

	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Амортизация
	
	
	

	1
	начисление амортизации на объекты основных средств и нематериальных активов
	040120271

010900000
	010400000
	Регламентная операция

Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032)

	2
	при безвозмездной передаче нефинансовых активов ранее начисленная амортизация отражается
	010400000
	030404000

040120241

040120242

040120251
	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Извещение (ф. 0504805);

Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032)

	3
	при безвозмездном получении нефинансовых активов ранее начисленная амортизация отражается
	030404000

040110151

040110180
	010400000
	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Извещение (ф.0504805)

Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032)

	4
	списание начисленной амортизации при выбытии объектов основных средств и нематериальных активов при их реализации, выбытии, вложении в уставный капитал (фонд) организаций, безвозмездной передаче иным организациям, за исключении государственных и муниципальных организаций, физическим лицам, наднациональным организациям и правительствам иностранных государств, международным финансовым организациям
	010400000
	010100000

010230420
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря      (ф. 0504143)

Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144)

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)            (ф. 0504104)

Акт о списании транспортного средства (ф. 0504105)

	5
	начисление амортизации на объекты основных средств и нематериальных активов - предметов лизинга
	040120271
	010440000
	Регламентная операция

Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032)

	6
	принятие к учету сумм амортизации объектов, начисленных на дату их включения в состав имущества казны
	040120271
	010450000
	Регламентная операция

Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	7
	при поступлении нефинансовых активов в состав имущества казны ранее начисленная по ним амортизация отражается
	030404000 

040110180
	010450000


	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Извещение (ф.0504805)

	8
	при безвозмездном получении нефинансовых активов в состав имущества казны ранее начисленная по ним амортизация отражается
	040110151

040110180
	010450000
	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101)

	9
	при выбытии нефинансовых активов из состава имущества казны ранее начисленная по амортизируемым объектам сумма амортизации отражается
	010450000
	030404000

040120241
	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Извещение (ф.0504805)

	10
	при безвозмездной передаче нефинансовых активов из состава имущества казны ранее начисленная по амортизируемым объектам сумма амортизации отражается
	010450000
	040120251
	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Извещение (ф.0504805)

	11
	списание суммы амортизации амортизируемых объектов имущества казны при их выбытии, реализации, вложении в уставный капитал (фонд) организаций, безвозмездной передаче иным организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций, физическим лицам, наднациональным организациям и правительствам иностранных государств, международным финансовым организациям оформляется
	010450000
	010800000
	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)


Материальные запасы

	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Материальные запасы
	
	
	

	
	Реорганизация
	
	
	

	1
	Принятие к бухгалтерскому учету материальных запасов в сумме их фактической стоимости при реорганизации казенного учреждения в форме слияния, присоединения, разделения, выделения, преобразования, при изменении типа бюджетного, автономного учреждения на казенное
	010500000
	030406730
	Вариант 1

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Вариант 2

Приходный ордер на приемку МЦ (НФА) (ф. 0504207) 

	
	Поступление
	
	
	

	2
	приобретение материальных запасов по фактической (сформированной) стоимости
	010500000
	030234730

020834660


	Если нет расхождений                с поставщиком

Приходный ордер на приемку МЦ (НФА) (ф. 0504207)

Если есть расхождения               с поставщиком

Акт приемки материалов (МЦ) (ф. 0504220)

	3
	безвозмездное получение материальных запасов, в том числе по централизованному снабжению, распоряжению, извещению
	010500000
	030404340

040110180

040110151
	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101); 

Извещение (ф. 0504805) 

	4
	оприходование материальных запасов в сумме их фактической стоимости, сформированной при их приобретении
	010500000
	010634340
	Требование-накладная             (ф. 0504204)

	5
	оприходование материальных запасов в сумме их фактической стоимости, сформированной при безвозмездном получении, в том числе в рамках нескольких договоров
	010500000
	010634340
	Требование-накладная             (ф. 0504204)

	6
	оприходование материальных запасов в сумме их фактической стоимости, сформированной при их изготовлении хозяйственным способом, (не для продажи)
	010500000
	010634340
	Вариант 1

Приходный ордер на приемку МЦ (НФА)  (ф. 0504207);

Вариант 2

Акт приемки материалов (МЦ) (ф. 0504220)

	7
	оприходование материальных запасов, полученных от ликвидации основных средств и остающихся в распоряжении учреждения
	010500000
	040110172
	Требование-накладная             (ф. 0504204)

	8
	принятие к бюджетному учету материальных запасов (материалов, комплектующих, запасных частей, ветоши, дров и т.п.), остающихся в распоряжении учреждения по результатам проведения демонтажных, ремонтных работ, в том числе работ по разукомплектации объектов нефинансовых активов
	010534340

010536340
	040110180
	Вариант 1

Приходный ордер на приемку МЦ (НФА)  (ф. 0504207);

Вариант 2

Требование-накладная             (ф. 0504204)

	9
	оприходование неучтенных материальных ценностей, выявленных при инвентаризации
	010500000
	040110180
	Вариант 1

Приходный ордер на приемку МЦ (НФА)  (ф. 0504207);

Вариант 2

Акт приемки материалов (МЦ) (ф. 0504220)

	10
	принятие на баланс спецоборудования после выполнения работ в соответствии с условиями договора (в случае если спецоборудование не подлежит возврату заказчику) по оценочной стоимости на дату принятия к бюджетному учету
	010536340

12
	040110180
	Вариант 1

Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Вариант 2

Приходный ордер на приемку МЦ (НФА) (ф. 0504207)

	11
	оприходование материальных запасов, не поступивших на отчетную дату, при их получении
	010500000
	010733340
	Акт приемки материалов (материальных ценностей) (ф. 0504220) 

	
	Перемещение
	
	
	

	12
	отражение в учете операций по перемещению материальных запасов внутри учреждения, передаче их в эксплуатацию
	010500000
	010500000
	Требование-накладная

(ф. 0504204)

Меню-требование на выдачу продуктов питания

(ф. 0504202)

Ведомость на выдачу кормов и фуража

(ф. 0504203)

Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

(ф. 0504210)

	13
	отражение в учете операций по перемещению готовой продукции внутри учреждения
	0105Х7000
	0105Х7000
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102)

	
	Выбытие
	
	
	

	14
	списание израсходованных материальных запасов, потерь в объеме норм естественной убыли материальных запасов, а также пришедших в негодность предметов мягкого инвентаря и посуды, на основании оправдательных документов
	010634340

0109ХХ272

040120272
	010500000
	Меню-требование на выдачу продуктов питания

(ф. 0504202)

Ведомость на выдачу кормов     и фуража

(ф. 0504203)

Ведомость выдачи материальных ценностей          на нужды учреждения

(ф. 0504210)

Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование

(ф. 0504206)

Акт о списании материальных запасов

(ф. 0504230)

Путевые листы (закрепленные    в УП)

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)

	15
	передача материальных запасов для изготовления нефинансовых активов
	010600000

0109ХХ272
	010500000
	Требование-накладная

(ф. 0504204)

	16
	безвозмездная передача материальных запасов
	030404340

040120241

040120242

040120251

040120252

040120253
	010500000
	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Извещение (ф.0504805)

	16
	списание материальных запасов при их реализации
	040110172
	010500000
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону             (ф. 0504205)

	18
	списание материальных запасов при выявлении недостач, хищений
	040110172
	010500000
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)

	19
	списание потерь материальных запасов, пришедших в негодность вследствие стихийных бедствий и иных бедствий, опасного природного явления, катастрофы
	040120273
	010500000
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)

	20
	списание материальных запасов, уничтоженных в результате террористических актов, иных действий, произведенных вне зависимости от воли учреждения как правообладателя
	040110172
	010500000
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)

	21
	вложение объектов материальных запасов в уставный капитал (фонд) организаций в установленных законодательством Российской Федерации случаях отражается в размере их балансовой (фактической) стоимости
	021530000
	010500000
	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101)

	
	Особенности учета готовой продукции
	
	
	

	22
	готовая продукция принимается к учету по фактической себестоимости
	010537340
	010900000
	Требование-накладная

(ф. 0504204)

	23
	списание готовой продукции при ее отпуске заказчику отражается по фактической себестоимости
	040110130
	010537440
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону             (ф. 0504205)

	24
	передача готовой продукции в целях ее использования для нужд учреждения
	010500000
	010537340
	Вариант 1

Требование-накладная             (ф. 0504204);

Вариант 2

Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102)

	25
	списание естественной убыли готовой продукции на основании оправдательных документов
	010900000
	010537440
	Требование-накладная             (ф. 0504204)

	26
	списание недостач, хищений готовой продукции
	040110172
	010537440
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)

	27
	списание потерь готовой продукции при чрезвычайных обстоятельствах
	040120273
	010537440
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)

	
	Учет товаров
	
	
	

	28
	выбытие товаров при их отпуске заказчику отражается по фактической себестоимости
	040110130
	010538440
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону             (ф. 0504205)

	29
	принятие к учету товаров
	010538340
	030234730

020834660
	Если нет расхождений                с поставщиком

Приходный ордер на приемку МЦ (НФА) (ф. 0504207)

Если есть расхождения               с поставщиком

Акт приемки материалов (МЦ) (ф. 0504220)

	30
	увеличение стоимости товаров за счет торговой наценки
	010538340
	010539340
	Бухгалтерская справка

(ф. 0504833)

	31
	списание товаров при их отпуске заказчику отражается по фактической себестоимости с учетом наценки
	040110130
	010538440
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону             (ф. 0504205)

	
	Наценка на товары
	
	
	

	32
	увеличение стоимости товаров за счет наценки
	010538340
	010539340
	Бухгалтерская справка

(ф. 0504833)

	33
	суммы торговой наценки по товарам реализованным, отпущенным или списанным вследствие естественной убыли, брака, порчи, недостачи и т.п.
	040110130
	010539340
	Бухгалтерская справка

(ф. 0504833)

	34
	отнесение торговой наценки по выявленным недостачам товаров (ущербу, нанесенному товарам) на финансовый результат текущего финансового года отражается способом «Красное сторно»
	040110172
	010539340
	Бухгалтерская справка

(ф. 0504833)

	35
	Отражение наценки по товарам, пришедшим в негодность вследствие стихийных бедствий, относимой на финансовый результат текущего финансового года, отражается способом «Красное сторно»
	040120273
	010539340
	Бухгалтерская справка

(ф. 0504833)


Вложения в нефинансовые активы

	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Вложения в нефинансовые активы
	
	
	

	1
	учет операций по вложениям в объекты основных средств, нематериальных, непроизведенных активов при их приобретении (в том числе в сумме затрат, связанных с выполнением научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ)
	010600000


	010700000

020800000

030200000
	Товаросопроводительные документы;

Авансовый отчет

(ф. 0504505) – обязательно;

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

(ф. 0504207) – если нет расхождений с поставщиком;

Акт приемки материалов (материальных ценностей)      (ф. 0504220) – если есть расхождения с поставщиком

	2
	учет операций по вложениям в объекты основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, материальные запасы при их безвозмездном получении
	010600000
	030404000

040110151

040110153

040110180
	Извещение

(ф. 0504805) - обязательно

Вариант 1

Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

(ф. 0504101);

Вариант 2

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

(ф. 0504207)

	
	Учет операций по формированию фактической стоимости
	
	
	

	3
	по изготавливаемым материальным запасам, не предназначенным для продажи
	010634340
	030200000

010400000

020800000

010500000

010100000
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

(ф. 0504207);

Бухгалтерская справка

(ф. 0504833);

Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230);

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

Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210)

	4
	по материальным запасам при их приобретении, в том числе по нескольким договорам
	010634340
	010733440

030200000

020800000
	Товаросопроводительные документы;

Авансовый отчет

(ф. 0504505) – обязательно;

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

(ф. 0504207) – если нет расхождений с поставщиком;

Акт приемки материалов (материальных ценностей)      (ф. 0504220) – если есть расхождения с поставщиком

	5
	по материальным запасам при их безвозмездном получении при централизованном снабжении (централизованных поставках), в том числе затратам по нескольким договорам, распоряжениям, извещениям
	010634340 
	030404340 040110180

040110151


	Извещение

(ф. 0504805) - обязательно

Вариант 1

Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

(ф. 0504101); 

Вариант 2

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

(ф. 0504207)

	6
	учет операций по вложениям в объекты нефинансовых активов при организации работ за счет собственных ресурсов
	010600000
	030200000

010400000

020800000

010500000

010100000
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

(ф. 0504207);

Бухгалтерская справка

(ф. 0504833);

Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230);

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

Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210)

	7
	списание балансовой стоимости животных при их забое для получения продукции (мяса)
	010634340
	010536340
	Вариант 1

Требование-накладная             (ф. 0504204);

Вариант 2

Бухгалтерская справка

(ф. 0504833)

	8
	учет операций по вложениям в объекты основных средств, нематериальных активов - предметов лизинга при их приобретении
	010640000
	010733440

030200000

020800000
	Товаросопроводительные документы;

Авансовый отчет

(ф. 0504505) – обязательно;

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

(ф. 0504207) – если нет расхождений с поставщиком;

Акт приемки материалов (материальных ценностей)      (ф. 0504220) – если есть расхождения с поставщиком

	
	Прочие операции
	
	
	

	9
	принятие к учету законченных вложений в объекты нефинансовых активов, в работы по достройке, реконструкции, в том числе с элементами реставрации, техническому перевооружению
	010100000

010230320

010300000

010500000
	010600000
	Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103);

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

(ф. 0504207)

	10
	сумма произведенных вложений, сформированных при осуществлении научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ, результаты которых подлежат применению в деятельности учреждения (по которым получены положительные результаты)
	010230320
	010632320
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

(ф. 0504101)



	11
	сумма произведенных вложений в создание опытных образцов, полученных в ходе осуществления научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ
	010600000
	010632320
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

(ф. 0504101)

	12
	признание расходами текущего финансового года произведенных вложений, сформированных при осуществлении научно-исследовательских, опытно-конструкторских, технологических работ, по которым не получены положительные результаты
	040110172
	010632420
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)

	13
	списание произведенных капитальных вложений в объекты основных средств и нематериальных активов, связанных с их передачей иным организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций, а также физическим лицам
	040110172
	010600000
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

(ф. 0504101)

	14
	списание произведенных капитальных вложений в объекты основных средств, которые не были созданы, в том числе в сумме расходов по разработке проектно-сметной документации, строительно-монтажным работам, и иных расходов, не приведших к возведению (созданию) объекта основного средства (объекта незавершенного строительства), при наличии решения уполномоченного органа
	040120273
	010600000
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)

	15
	передача произведенных вложений в объекты нефинансовых активов
	030404000

040120241

040120242

040120251

040120252

040120253
	010600000
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

(ф. 0504101);

Извещение (ф.0504805)

	16
	списание произведенных вложений в объекты незавершенного строительства, уничтоженные в результате стихийных и иных бедствий, опасного природного явления, катастрофы
	040120273
	010600000
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)

	17
	списание произведенных вложений в объекты незавершенного строительства, уничтоженные в результате террористических актов, иных действий, произведенных вне зависимости от воли учреждения как правообладателя
	040110172
	010600000
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)

	18
	стоимость лизингового имущества, поступившего лизингополучателю, учитываемого в соответствии с договором на балансе лизингополучателя
	010140000

010240320


	010640000
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

(ф. 0504101)

	19
	отнесение произведенных вложений в улучшение объектов непроизведенных активов, неотделимых от них
	010300000
	010600000
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

(ф. 0504101)

	20
	признание произведенных вложений в объекты незавершенного строительства расходами текущего финансового года, при принятии решения о прекращении строительства
	040110172
	010600000
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)


Нефинансовые активы в пути
	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Нефинансовые активы в пути
	
	
	

	1
	на сумму нефинансовых активов, не поступивших на отчетную дату, учреждением-получателем
	010700000
	030404000

020126610
	Накладная поставщика;

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

(ф. 0504207);

Извещение (ф. 0504805)

	2
	по получении активов
	010600000

010500000
	010700000
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

(ф. 0504207)


Нефинансовые активы имущества казны
	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Нефинансовые активы имущества казны
	
	
	

	1
	Принятие к бухгалтерскому учету вновь выстроенных (созданных, приобретенных) зданий, сооружений и иного имущества, отнесенного согласно законодательству РФ к недвижимому имуществу, в составе имущества казны (в том числе воздушных и морских судов, судов внутреннего плавания, космических объектов), движимого имущества, составляющего казну, в том числе созданного хозяйственным способом, за исключением объектов библиотечного фонда, по первоначальной стоимости, сформированной при их приобретении, создании, изготовлении, увеличении первоначальной (балансовой) стоимости недвижимого имущества, составляющего казну, в результате работ по достройке, реконструкции зданий (сооружений), в том числе с элементами реставрации, техническому перевооружению
	010851000
	010611310
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов  (ф. 0504101)

	2
	поступление по сформированной стоимости безвозмездно полученных нефинансовых активов
	010850000
	030404000

040110180

040110151

040110152

040110153
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов  (ф. 0504101);

Извещение (ф.0504805)

	3
	выбытие нефинансовых активов имущества казны
	030404000

040120241

040120242

040120251

040120252

040120253
	010850000
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов  (ф. 0504101);

Извещение (ф.0504805)

	4
	списание сумм начисленной амортизации объектов имущества казны при их выбытии, в том числе при списании, реализации, вложении в уставный капитал (фонд) организаций, безвозмездной передаче иным организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций, физическим лицам, наднациональным организациям и правительствам иностранных государств, международным финансовым организациям
	010400000
	010800000
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов  (ф. 0504101)

	5
	передача имущества казны управляющим компаниям в доверительное управление
	021551550
	010800000
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов  (ф. 0504101)

	6
	вложение имущества казны в уставный капитал (фонд) организаций отражается в размере их остаточной стоимости
	021530000

010400000
	010800000
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов  (ф. 0504101)


Касса
	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Касса
	
	
	

	1
	поступление наличных денежных средств с банковского счета
	020134510
	020121610
	Приходный кассовый ордер     (ф. 0310001);

Выписка из счета плательщика, открытого в кредитной организации

	2
	поступление наличных денежных средств с лицевого счета учреждения, открытого в финансовом органе (в органе казначейства)
	020134510
	021003660
	Приходный кассовый ордер    (ф. 0310001)



	3
	поступление наличных денежных средств, полученных во временное распоряжение, со счета денежных средств во временном распоряжении
	020134510
	020121610

021003660
	Приходный кассовый ордер    (ф. 0310001)

 


	4
	прием наличных денежных средств во временное распоряжение
	320134510
	330401730
	Приходный кассовый ордер    (ф. 0310001)

	5
	поступление наличных денежных средств в возмещение недостач, хищений 
	020134510
	020900000
	Приходный кассовый ордер    (ф. 0310001)


	6
	поступление наличных денежных средств от подотчетного лица
	020134510
	02080000
	Приходный кассовый ордер    (ф. 0310001);

Авансовый отчет (ф.0504505)

	7
	внесение наличных денежных средств на лицевой счет получателя бюджетных средств, открытый в финансовом органе (в органе казначейства)
	021003560
	020134610
	Расходный кассовый ордер     (ф. 0310002)

	8
	внесение наличных денежных средств на банковский счет учреждения
	020121510

020123510
	020134610
	Расходный кассовый ордер     (ф. 0310002);

Выписка из счета плательщика, открытого в кредитной организации

	9
	внесение наличных денежных средств, полученных во временное распоряжение, на банковский счет учреждения, или лицевой счет получателя бюджетных средств, открытый в финансовом органе (в органе казначейства)
	320121510

321003560
	320134610
	Расходный кассовый ордер     (ф. 0310002)



	10
	выдача наличных денежных средств, находящихся во временном распоряжении учреждения
	330401830
	320134610
	Расходный кассовый ордер      (ф. 0310002)



	11
	выдача наличных денежных средств под отчет отражается
	02080000
	020134610
	Расходный кассовый ордер     (ф. 0310002);

Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (ф. 0504501)

	12
	выдача заработной платы, денежного довольствия, прочих выплат, пособий по социальному страхованию из кассы учреждения
	0302ХХ830


	020134610
	Расходный кассовый ордер     (ф. 0310002);

Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401); 

Платежная ведомость              (ф. 0504403)

	13
	выдача стипендий из кассы учреждения
	030291830
	020134610
	Расходный кассовый ордер     (ф. 0310002);

Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401); 

Платежная ведомость              (ф. 0504403)

	14
	выдача сумм вознаграждений лицам, не состоящим в штате учреждения по договорам гражданско-правового характера
	030200000
	020134610
	Расходный кассовый ордер     (ф. 0310002);

Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401); 

Платежная ведомость              (ф. 0504403)

	15
	выдача депонентской задолженности
	030402830
	020134610
	Расходный кассовый ордер     (ф. 0310002)

Книга аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия   и стипендий (ф. 0504048)

	16
	оприходование неучтенных денежных средств, выявленных в результате инвентаризации
	020134510
	040110180
	Приходный кассовый ордер    (ф. 0310001);

Инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088);

Акт  инвентаризации наличных денежных средств  (ф. 0317013);

Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092)


Расчеты с подотчетными лицами
	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Расчеты с подотчетными лицами
	
	
	

	1
	выдача денежных средств, денежных документов подотчетным лицам
	020800000
	020134610

020135610

030405000

020121610
	Заявление подотчетного лица;

Расходный кассовый ордер     (ф. 0310002);

Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (ф. 0504501)

Или

Документы, подтверждающие кассовый расход

	2
	принятые к бюджетному учету суммы произведенных расходов согласно утвержденному руководителем авансовому отчету
	010500000

010600000

010900000

030200000

040120000

030403830
	020800000
	Оправдательные документы;

Авансовый отчет (ф. 0504505)

	3
	возвращенные остатки подотчетных сумм
	020134510
	020800000
	Приходный кассовый ордер    (ф. 0310001);

Авансовый отчет (ф. 0504505)

	4
	получение подотчетным лицом наличных денежных средств с использованием карт, выданных органом Федерального казначейства через банкомат,  а также оплата подотчетным лицом  за приобретенные услуги, работы, товары  с использованием карт через электронный терминал или другое техническое средство, предназначенное для совершения операций с использованием карт
	020800000
	021003660
	Заявление подотчетного лица;

Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	5
	положительная курсовая разница по суммам, выданным под отчет в иностранной валюте
	020800000
	040110171
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	6
	возврат остатков неиспользованных подотчетных сумм на расчетную (дебетовую) банковскую карту через банкомат или пункт выдачи наличных денежных средств
	020123510
	020800000
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	7
	отрицательная курсовая разница
	040110171
	020800000
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	8
	принятие обязательств по компенсации произведенных подотчетным лицом расходов при увольнении сотрудника
	020800000
	030200000
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	9
	списание с балансового учета задолженности по принятым к бюджетному учету суммам произведенных подотчетным лицом расходов, невостребованным подотчетными лицами
	020800000

20
	040110173


	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833);

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

	10
	суммы средств, поступивших в доход бюджета в погашение дебиторской задолженности прошлых лет, отражаются получателями бюджетных средств, за которыми не закреплены полномочия по администрированию кассовых поступлений в бюджет
	030305830
	020800000
	Извещения (ф. 0504805)

	11
	суммы налога, предъявленные учреждению поставщиками (подрядчиками) по приобретенным нефинансовым активам, выполненным работам, оказанным услугам, либо фактически уплаченные при ввозе нефинансовых активов на территорию Российской Федерации, не включаемые в стоимость таких нефинансовых активов (работ, услуг)
	021001560
	020800000
	Счет-фактура полученный

	12
	принятие к учету финансовых требований по компенсации затрат государства к получателям подотчетных сумм при увольнении сотрудника
	020531560
	020800000
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	13
	списание в порядке, установленном бюджетным законодательством, дебиторской задолженности, нереальной к взысканию
	040120273

04
	020800000
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833);

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


Расчеты по принятым обязательствам

	№
	Факт хозяйственной жизни

Учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Расчеты по принятым обязательствам
	
	
	

	1
	суммы начисленной заработной платы
	040120211

010634340

010900000
	030211730
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 504421);

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

Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401);

Расчетная ведомость                (ф. 0504402);

Карточка-справка (ф. 0504417)

	2
	суммы начисленных дополнительных выплат и компенсаций в соответствии с законодательством Российской Федерации
	040120212

010634340

010900000
	030212730
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 504421);

Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401);

Расчетная ведомость                (ф. 0504402);

Карточка-справка (ф. 0504417)

	3
	суммы начисленного вознаграждения лицам, не состоящим в штате учреждения, по договорам гражданско-правового характера
	010634340

040120000

010900000
	030200000
	Договор ГПХ

Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401);

Расчетная ведомость                (ф. 0504402);

Карточка-справка (ф. 0504417) (на усмотрение учреждения)

	4
	суммы начисленной стипендии
	040120290
	030291730
	Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401);

Расчетная ведомость                (ф. 0504402)

	5
	суммы поставленных поставщиками материальных ценностей и оказанных услуг
	010500000

010600000

040120000

010900000
	03020000
	Сопроводительные документы отправителя (поставщика);

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207)

	6
	суммы начисленных субсидий, субвенций, трансфертов
	040120241

040120242

040120251

040120252

040120253
	030200000
	Уведомление по расчетам между бюджетами (ф. 0504817);

Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	7
	суммы начисленных пенсий, пособий и иных социальных выплат
	040120261

040120262

040120263
	03020000
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	8
	суммы начисленных выплат обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством (для субъектов не участвующих в пилотном проекте ФСС, для начисления 4 дней отпуска по уходу за детьми - инвалидами)
	030302830
	030213730
	Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401);

Расчетная ведомость                (ф. 0504402)

	9
	начисленная учреждением, как налоговым агентом, сумма налога на добавленную стоимость с причитающихся к уплате в соответствии с договором аренды суммы арендных платежей
	030224830
	030304730
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	10
	зачет обязательств по полученным материальным ценностям, выполненным работам, оказанным услугам, сформированным финансовым вложениям в счет перечисленной ранее предварительной оплаты
	03020000
	02060000
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	11
	зачет субсидий, субвенций предоставленных автономным учреждениям, бюджетам соответствующих публично-правовых образований согласно отчету о произведенных расходах, финансовым источником которых являются указанные субсидии, субвенции
	030241830

030251830
	020641660

020651660
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	12
	удержания из оплаты труда и стипендий в установленном порядке
	030200000
	030403730

030301730
	Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401); 

Карточка-справка (ф. 0504417)

	13
	перечисление средств в оплату приобретенного имущества, оказанных услуг, сформированных финансовых вложений
	03020000
	020100000

030405000
	Платежное поручение;

Документы, приложенные к выписке со счета бюджета, предоставляемой финансовым органом соответствующим получателям средств бюджета (администраторам источников финансирования дефицита бюджета)

	14
	выдача заработной платы, вознаграждения лицам, не состоящим в штате учреждения по договорам гражданско-правового характера, прочих выплат, стипендий, пенсий, пособий и иных социальных выплат
	03020000
	020134610
	Расходный кассовый ордер     (ф. 0310002);

Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401);

Платежная ведомость (ф. 0504403)

	15
	учет операций по формированию вложений денежных средств (инвестиций) в объекты финансовых активов отражается в соответствии с положениями соответствующего правового акта, в том числе распоряжения уполномоченного органа
	021500000
	030270000
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	16
	суммы субсидий, предоставляемых государственным (муниципальным) учреждениям (бюджетным, автономным) на цели, не связанные с оказанием ими в соответствии с государственным (муниципальным) заданием государственных (муниципальных) услуг (выполнением работ) (целевых субсидий), после предоставления указанными учреждениями отчета о целевом расходовании субсидий 
	040120241
	030241730
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	17
	суммы начисленных работникам учреждения выплат обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	030306830
	030213730
	Расчетно-платежная ведомость (ф. 0504401);

Расчетная ведомость                (ф. 0504402)

	18
	перечисление в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, средств государственных (муниципальных) бюджетных, автономных учреждений на единые счета соответствующих бюджетов с балансовых счетов, на которых учитываются средства указанных учреждений, отражается администратором источников финансирования дефицита бюджета
	130405550
	130275730
	Документы, приложенные к выписке со счета бюджета, предоставляемой финансовым органом соответствующим администраторам источников финансирования дефицита бюджета

	19
	возврат в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, средств государственных (муниципальных) бюджетных, автономных учреждений с единого счета соответствующего бюджета на балансовые счета, на которых учитываются средства указанных учреждений, отражается администратором источников финансирования дефицита бюджета
	130275830
	130405550
	Документы, приложенные к выписке со счета бюджета, предоставляемой финансовым органом соответствующим администраторам источников финансирования дефицита бюджета

	20
	списание с балансового учета задолженности по принятым обязательствам, невостребованной кредиторами
	030200000

20
	040110173
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	21
	перечисление сумм субсидий, субвенций, трансфертов
	03020000
	030405000
	Документы, приложенные к выписке со счета бюджета, предоставляемой финансовым органом соответствующим получателям средств бюджета (администраторам источников финансирования дефицита бюджета)

	22
	начисление задолженности по обязательствам, принятым учреждением по оплате расходов, относящихся к очередным финансовым периодам
	040150200
	030200000
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833);

Сопроводительные документы поставщиков

	23
	перечисление учреждением заработной платы работникам (сотрудникам) на банковские карты
	030211830
	030405211
	Документы, приложенные к выписке со счета бюджета, предоставляемой финансовым органом соответствующим получателям средств бюджета (администраторам источников финансирования дефицита бюджета)


2. Дополнительные реквизиты (данные), используемые при составлении  первичного (сводного) учетного документа

	№
	Наименование дополнительного реквизита и (или) показателя
	Варианты использования доп. реквизитов и (или) показателей
	Регистры, в которых используются доп. реквизиты и (или) показатели
	Вариант 

заполнения

	1
	Наименование структурного подразделения
	1) Структурное подразделение 1

2) Структурное подразделение 2

и т.д.
	1) Бухгалтерская справка (ф.0504833)

2) Акт о списании материальных запасов    (ф. 0504230)

и т.д.
	В момент составления документа

	2
	Отметка – поступление документа в бухгалтерию
	Документ принят в бухгалтерию:

· дата, 

· подпись 
	Товаросопроводительные документы, предъявляемые поставщиками:

· Универсальный передаточный акт;

· Товарная накладная;

· Акт выполненных работ;

· Счет-фактура

и т.д.
	Путем простановки оттиска штампа «Документ принят в бухгалтерию»

	
	И т.д.
	
	
	


3. Перечень первичных документов, применяемых в учреждении 

3.1 Первичные документы, определенные Приказом 52н

1. Формы документов класса 03 «Унифицированная система

первичной учетной документации» ОКУД

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0310001
	Приходный кассовый ордер

	2
	0310002
	Расходный кассовый ордер

	3
	0310003
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов

	4
	0310005
	Книга учета принятых и выданных кассиром денежных средств


2. Формы документов класса 04 «Унифицированная система

банковской документации» ОКУД

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0401060
	Платежное поручение

	2
	0401671
	Инкассовое поручение

	3
	0402001
	Объявление на взнос наличными


3. Формы документов класса 05 «Унифицированная система

бухгалтерской финансовой, учетной и отчетной документации

организаций государственного сектора» ОКУД

	N п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0504101
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

	2
	0504102
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

	3
	0504103
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств

	4
	0504104
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

	5
	0504105
	Акт о списании транспортного средства

	6
	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

	7
	0504144
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда

	8
	0504202
	Меню-требование на выдачу продуктов питания

	9
	0504203
	Ведомость на выдачу кормов и фуража

	10
	0504204
	Требование-накладная

	11
	0504205
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону

	12
	0504206
	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование

	13
	0504207
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

	14
	0504210
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

	15
	0504220
	Акт приемки материалов (материальных ценностей)

	16
	0504230
	Акт о списании материальных запасов

	17
	0504401
	Расчетно-платежная ведомость

	18
	0504402
	Расчетная ведомость

	19
	0504403
	Платежная ведомость

	20
	0504417
	Карточка-справка

	21
	0504421
	Табель учета использования рабочего времени

	22
	0504425
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях

	23
	0504501
	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам

	24
	0504505
	Авансовый отчет

	25
	0504510
	Квитанция

	26
	0504514
	Кассовая книга

	27
	0504608
	Табель учета посещаемости детей

	28
	0504805
	Извещение

	29
	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности

	30
	0504817
	Уведомление по расчетам между бюджетами

	31
	0504822
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях)

	32
	0504833
	Бухгалтерская справка

	33
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации


     Первичные документы, изготовленные типографским способом, имеющиеся на остатках в учреждении по состоянию на ХХ.ХХ.2015г., применяются до 31 декабря 2015 года.

3.2 Первичные документы, применяемые дополнительно к Приказу 52н

	№
	Форма
	Наименование

	Перечень унифицированных форм первичной учетной документации по учету кадров 

	1
	Т-1
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу

	2
	Т-1а
	Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу

	3
	Т-2
	Личная карточка работника

	4
	Т-2ГС(МС)
	Личная карточка государственного (муниципального) служащего

	5
	Т-3
	Штатное расписание

	6
	Т-4
	Учетная карточка научного, научно-педагогического работника

	7
	Т-5
	Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу

	8
	Т-5а
	Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу

	9
	Т-6
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику

	10
	Т-6а
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам

	11
	Т-7
	График отпусков

	12
	Т-8
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

	13
	Т-8а
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)

	14
	Т-9
	Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку

	15
	Т-9а
	Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку

	16
	Т-11
	Приказ (распоряжение) о поощрении работника

	17
	Т-11а
	Приказ (распоряжение) о поощрении работников

	Перечень форм первичной учетной документации по учету работ в капитальном строительстве и ремонтно-строительных работ 

	1
	КС-2
	Акт о приемке выполненных работ

	2
	КС-3
	Справка о стоимости выполненных работ и затрат

	3
	КС-6
	Общий журнал работ

	4
	КС-6а
	Журнал учета выполненных работ

	5
	КС-8
	Акт о сдаче в эксплуатацию временного (нетитульного) сооружения

	6
	КС-9
	Акт о разборке временных (нетитульных) сооружений

	7
	КС-10
	Акт об оценке подлежащих сносу (переносу) зданий, строений, сооружений и насаждений

	8
	КС-11
	Акт приемки законченного строительством объекта

	9
	КС-14
	Акт приемки законченного строительством объекта приемочной комиссией

	10
	КС-17
	Акт о приостановлении строительства

	11
	КС-18
	Акт о приостановлении проектно-изыскательских работ по неосуществленному строительству

	Перечень форм первичной учетной документации по учету работ в автомобильном транспорте

	1
	3
	Путевой лист легкового автомобиля

	2
	3 спец.
	Путевой лист специального автомобиля

	3
	4-С
	Путевой лист грузового автомобиля

	4
	4-П
	Путевой лист грузового автомобиля

	5
	6
	Путевой лист автобуса

	6
	6 спец.
	Путевой лист автобуса необщего пользования

	7
	8
	Журнал учета движения путевых листов


4. График документооборота учреждения

	Наименование документа/

форма
	Составление документа
	Предоставление документа
	Обработка документа
	Передача в архив учреждения

	
	Составитель (должностное лицо, отдел)
	Ответствен. исполнитель
	Срок исполне-ния
	Отправи-тель
	Получатель
	Срок

представле-ния
	Ответствен-ное лицо
	Срок обработки
	Ответственное лицо
	Срок передачи

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

0504101
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения

МОЛ


	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председа-тель

комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет- ности за текущий год

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

0504102
	МОЛ отправитель
	МОЛ отправитель

МОЛ

получатель
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ отправитель
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет- ности за текущий год

	Акт о приеме-сдаче отремонтиро-ванных, реконструиро-ванных и модернизиро-ванных объектов основных средств

0504103
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения

МОЛ
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председа-тель

комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

0504104
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения

МОЛ

Результат выбытия:


	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председа-тель

комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании транспортного средства

0504105
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения

МОЛ

Результат выбытия:
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председа-тель

комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

0504143
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председа-тель

комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда

0504144
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председа-тель комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Требование-накладная

0504204
	МОЛ

отправитель
	Начальник подразделе-ния

МОЛ
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ

отправитель
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону

0504205
	МОЛ отправитель
	Начальник

Подразделе-ния

(АХЧ)

МОЛ

Представи-тель получателя
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ отправитель
	Главный бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Главный бухгалтер
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование

0504206
	МОЛ
	МОЛ

сотрудник
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ
	Бухгалтер

по учету НФА
	Ежемесячно

(ежеквар-тально)

В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

0504207
	МОЛ

получатель
	Специалист

контрактной службы или иное уполномоченное лицо

(сверка со спецификацией, проверка качества, наличия) 
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ получатель
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

0504210
	МОЛ
	Руководитель

МОЛ

Получатель

МЦ


	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ
	Главный бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт приемки материалов (материальных ценностей)

0504220


	Комиссия по поступлению НФА
	Руководитель и

Специалист контрактной службы или иное уполномоченное лицо

(сверка со спецификацией, проверка качества, наличия)
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председа-тель комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании материальных запасов

0504230
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председа-тель комиссии
	Главный бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Расчетно-платежная ведомость

0504401
	Бухгалтер-расчетчик
	Руководитель

Главный бухгалтер


	До ХХ числа
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер
	В течение одного дня с момента оформления
	Бухгалтер-кассир или уполномочен-ное лицо (при выплате на карты)
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Расчетная ведомость

0504402
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер

или 

Бухгалтер
	В день начисления меж- расчетной выплаты
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер

или 

Бухгалтер
	В течение одного дня с момента оформления
	Бухгалтер
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Платежная ведомость

0504403
	Бухгалтер-расчетчик
	Руководитель Главный бухгалтер
	В день начисления меж- расчетной выплаты
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер
	В течение одного дня с момента оформления
	Бухгалтер-кассир или уполномочен-ное лицо (при выплате на карты)
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Карточка-справка

0504417
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер
	В течение одного дня с момента оформления
	Бухгалтер-расчетчик
	Ежемесячно (ежеквар-тально, ежегодно)

Путем вывода формы из автоматизи-рованной системы
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Табель учета использования рабочего времени

0504421
	Руководитель

подразделения
	Специалист

кадровой

службы
	Ежемесячно

(последняя дата месяца)

Корректирующий

табель по мере составления


	Руководи-тель подразде-ления
	Бухгалтер-расчетчик
	В день составления
	Бухгалтер-расчетчик
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях

0504425
	Бухгалтер-расчетчик
	Специалист кадровой службы, Руководитель группы учета


	В день предоставления бухгалтеру-расчетчику Приказа на отпуск, увольнение
	Бухгалтер-расчетчик
	Руководитель группы учета
	В день составления
	Бухгалтер-расчетчик
	В день составления
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам

0504501
	Руководитель

подразделения
	Руководитель

Главный бухгалтер

Уполномоченное лицо
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Руководи-тель подразделения
	Бухгалтер
	В течение одного дня с момента оформления
	Бухгалтер 
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Авансовый отчет

0504505
	Подотчетное лицо
	Руководитель

и

Руководитель

подразделе-ния,

Главный бухгалтер
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Подотчет-ное лицо
	Бухгалтер
	В течение трех дней с момента оформления
	Бухгалтер 
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Квитанция

0504510
	Бухгалтер-кассир
	Кассир
	
	
	
	
	
	
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Кассовая книга

0504514
	Бухгалтер-кассир
	Главный бухгалтер
	В момент составления
	Бухгалтер-кассир
	Главный бухгалтер
	В течение одного дня с момента составления
	Бухгалтер-кассир
	Ежедневно (ежемесяч-но)

путем вывода формы из автоматизи-рованной системы
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании бланков строгой отчетности

0504816
	Комиссия по выбытию 
	Руководитель
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председа-тель комиссии
	Бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер 
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Бухгалтерская справка

0504833
	Бухгалтер

на основании документа, представлен-ного должностным лицом, ответственным за операцию
	Документ, представлен-ный должностным лицом,           подписыва-ется

руководи-телем

подразделе-ния 
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Должност-ное лицо
	Бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о результатах инвентаризации

0504835
	Комиссия 
	Руководитель
	В момент совершения ревизии
	Председа-тель комиссии
	Бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер 
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год


5. Способ формирования первичных документов

     В учреждении применяется автоматизированный способ ведения бухгалтерского учета с использованием программных продуктов:

	Наименование раздела учета
	Наименование программного продукта

	Бухгалтерский учет
	1С:Бухгалтерия государственного учреждения 8

	Налоговый учет
	1С:Бухгалтерия государственного учреждения 8

	Расчеты с персоналом
	1С:Зарплата и кадры бюджетного учреждения

	Кассовое исполнение доходов и расходов
	УРМ

	Передача отчетности в контролирующие органы
	1С:Отчетность

	И т.д.
	


 (перечислить программные продукты, применяемые учреждением).

     Комплексная автоматизация бухгалтерского учета в учреждении основывается на сквозном технологическом процессе обработки и формирования учетной документации по всем разделам бухгалтерского и налогового учета в единой базе данных с последующим автоматическим составлением отчетности на основании введенных данных. Вывод документов и регистров бухгалтерского учета на бумажные носители осуществляется в соответствии с Графиком документооборота.

     Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета составляются на бумажном носителе, ввиду отсутствия технической возможности их формирования и хранения в виде электронных документов.

     Первичные учетные документы, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажных носителях по окончании их оформления в автоматизированной системе (или с иной периодичностью: ежемесячно, ежеквартально).
     Регистры  бухгалтерского учета, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажных носителях по окончании отчетного периода не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным.
     В учреждении документы формируются в бумажном виде, в связи с отсутствием возможности формирования и хранения документов в электронном виде. Переход на составление первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, будет проводиться поэтапно начиная с 2016 года.
     При оформлении и учете кассовых операций на лицевых счетах учреждения первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью.

6. Порядок заверения копий электронных документов

     При оформлении и учете кассовых операций на лицевых счетах учреждения первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью.

     При отправке электронной отчетности, а также других видов электронного документооборота, между учреждением и контролирующими органами по телекоммуникационным каналам связи составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью.

     По письменному запросу других участников фактов хозяйственной жизни, а также по требованию органов, осуществляющих контроль в соответствии с законодательством РФ, суда и прокуратуры, учреждение изготавливает копии вышеперечисленных электронных документов (регистров) на бумажных носителях.

     Электронный документ (регистр), распечатанный на бумажном носителе, подлежит заверению.

     При заверении 1 страницы электронного документа (регистра) проставляется штамп:

«Копия электронного документа верна», должность лица, заверившего копию, личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения.
     При прошивке многостраничного документа:

обеспечивается возможность свободного чтения текста каждого документа в подшивке, всех дат, виз, резолюций и т.д. и т.п.;

исключается возможность механического разрушения (расшития) подшивки (пачки) при изучении копии документа;

обеспечивается возможность свободного копирования каждого отдельного листа документа в пачке современной копировальной техникой (в случае необходимости представления копии документа в суд);

осуществляется последовательная нумерация всех листов в подшивке (пачке) и при заверении указывается общее количество листов в подшивке (пачке) (кроме отдельного листа, содержащего заверительную надпись).

На оборотной стороне последнего листа (либо на отдельном листе) проставляются следующие реквизиты: «Подпись», «Верно», должность лица, заверившего копию, личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения. Указанный лист должен содержать надпись: «Всего пронумеровано, прошнуровано, скреплено печатью _____ листов» (количество листов указывается словами).
7. Порядок ведения и формирования архива электронных документов

     Электронные документы постоянного и временного (свыше 5 лет) сроков хранения включаются в состав архивного фонда учреждения на бумажных носителях, составленных и заверенных в соответствии с «Порядком заверения копий электронных документов» настоящего Положения. 

     Электронные документы временных сроков хранения до 5 лет включительно хранятся в течение установленного срока в информационной системе (хранилище электронных документов) в формате, в котором они были созданы или включены в информационную систему. В архив организации эти документы не передаются.

     Хранение электронных документов сопровождается хранением соответствующих электронных или бумажных журналов учета, а также сертификатов ключей подписей и средств, обеспечивающих возможность работы с электронными документами и электронной подписью. Для сертификатов ключей подписей электронных документов осуществляется хранение документов, подтверждающих статус сертификатов ключей подписи. Информация подлежат защите от несанкционированного доступа и воздействия с обеспечением необходимой надежности хранения электронных архивов в соответствии с правилами государственного архивного дела.

8. Порядок формирования Табеля учета использования рабочего времени (ф. 0504421)

     Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) применяется для учета использования рабочего времени – заполняется по явкам.

ИЛИ

     Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) используется для регистрации различных случаев отклонений от нормального использования рабочего времени – заполняется по неявкам.

     Обязанность по ведению табеля возлагается:

на сотрудника отдела кадров или секретаря  (при небольшой численности)

     Ответственные за ведение табеля учета использования рабочего времени лица:

Один раз в месяц 30-31 числа
представляют заполненные и оформленные соответствующим образом табели на согласование с отделом кадров (ответственному исполнителю), который осуществляет проверку на предмет соответствия данных табеля с данными отдела кадров по тем работникам, которые:

– находились в ежегодном оплачиваемом или неоплачиваемом отпуске;

– отсутствовали в связи с временной нетрудоспособностью;

– были приняты на работу;

– были уволены; а также по другим причинам.

     Заполнение табеля учета использования рабочего времени производится:

в целом по учреждению; 

или в разрезе структурных подразделений (отделов, отделений, факультетов, лабораторий и др.), обособленных подразделений (филиалов).

9. Порядок ведения учета материальных ценностей, выданных в личное пользование работникам (сотрудникам)

     Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам), учитываются в учреждении на счете 27, в соответствии с Приказом 157н (с изменениями и дополнениями), в целях обеспечения контроля за их сохранностью, целевым использованием и движением.
     Для целей учета материальных ценностей, выданных в личное пользование работникам (сотрудникам) для выполнения служебных (должностных) обязанностей, считать: 

· специальная одежда;

· специальная обувь;

· форменная одежда;

· вещевое имущество, одежда и обувь;

· спортивная одежда и обувь,

имеющие нормативный срок эксплуатации (носки).

     На счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» учитывать активы, числящиеся до выдачи или на текущий момент на счетах учета:

· 105 «Материальные запасы» (обязательно);

· 101 «Основные средства» (на усмотрение учреждения).

     Аналитический учет по счету 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»  ведется в разрезе:

· пользователь имущества (сотрудник) (обязательно);
· место нахождения имущества (обязательно);
· вид имущества (обязательно);
· категория имущества (на усмотрение учреждения);
· срок носки (на усмотрение учреждения).
     Основанием для списания имущества со счета 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»  является:

· физический (моральный) износ;

· непригодность к эксплуатации (на основании решения комиссии по выбытию активов).

     Порядок списания со счета 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»   в случае увольнения сотрудника.

     В случае увольнения сотрудника, за которым числилось имущество в пользовании на счете                      27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)», данное имущество осматривается постоянно действующей комиссией по поступлению и выбытию активов с целью определения возможности дальнейшей эксплуатации либо принятия решения о списании по причине физического износа, непригодности к эксплуатации.

     В случае если комиссия учреждения принимает решение о списании имущества по причине физического износа, непригодности к эксплуатации – данное имущество списывается со счета 27. 

     В случае если комиссия учреждения принимает решение о пригодности имущества к эксплуатации – данное имущество приходуется от уволившегося работника на склад по оценочной стоимости .
     В бухгалтерском учете данная операция отражается:

Как внутреннее перемещение по счету 27 со сменой пользователя и места хранения.

10. Порядок формирования резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время

     Детализация счета 0 401 60 000 осуществляется учреждением в следующем порядке:

0 401 61 000 - формирование резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время;

0 401 61 211 - по выплатам работникам;

0 401 61 213 - по страховым взносам.

     Порядок отражения в учете информации о сформированных резервах предстоящих расходов в сумме отложенных обязательств осуществляется в соответствии с  Письмом Минфина РФ от 20.05.2015 № 02-07-07/28998.

     Сумма расходов на оплату предстоящих отпусков определяется по следующей методике.

1.1 Расчет производится персонифицировано по каждому сотруднику ежегодно:

Резерв отпусков = К * ЗП, где

К - количество не использованных сотрудником дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец каждого месяца, квартала, года);

ЗП - среднедневной заработок сотрудника, исчисленный по правилам расчета среднего заработка для оплаты отпусков на дату расчета резерва.

1.2. Сумма страховых взносов при формировании резерва может быть рассчитана по каждому работнику индивидуально  ежегодно:
Резерв стр. взн. = К * ЗП * С, где

С - ставка страховых взносов.

Расчет персонифицировано по каждому сотруднику производится по средствам регистра сведений:
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Итого:


11. Способы ведения бухгалтерского учета для целей налогообложения

Учетную политику для  целей налогообложения считать разработанной в соответствии с требованиями части второй Налогового кодекса Российской Федерации.

Основными задачами налогового учета являются:

-ведение в установленном порядке учета своих доходов и расходов и объектов налогообложения;

-представление в налоговый орган по месту учета в установленном порядке налоговых деклараций  по тем налогам, которые  учреждения  обязаны уплачивать: налог на прибыль,  налог на имущество, НДС, ЕСН, взносы в Пенсионный фонд, НДФЛ, транспортный налог, налог на загрязнение окружающей среды. Организацию и ведение налогового учета возложить на администрацию Новосельцевского сельского поселения. Установить порядок составления и предоставления отчетности в налоговые органы в соответствии с частью 1 Налогового кодекса Российской  Федерации. 
Учет исполнения сметы доходов и расходов в учреждениях осуществлять по рабочему плану счетов бухгалтерского учета (приложение №1) в соответствии с Приказом Минфина РФ от 1 декабря 2010 года № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению", Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами, действующими на территории  Российской Федерации. 

 В результате соответствия порядка группировки и учета хозяйственных операций по учету доходов для целей бухгалтерского учета, порядку группировки и учета хозяйственных операций доходов для целей налогообложения заявить регистры бухгалтерского учета как регистры налогового учета.

Применять метод определения доходов и расходов в целях исчисления налога на прибыль в соответствии со статьей 273 Налогового кодекса Российской Федерации – по кассовому методу.

При определении налоговой базы (дохода) руководствоваться положениями статьи 251 Налогового Кодекса Российской Федерации. Перечень доходов, поименованных в данной статье, является исчерпывающим и полным. Учет расходов, связанных с ведением предпринимательской деятельности, осуществлять в порядке, установленном статьей 1 главы 25 Налогового Кодекса Российской Федерации. 

Расходы, производимые в порядке исполнения локальных смет  отдельных видов деятельности, сформированных и утвержденных в установленном порядке, признавать экономически обоснованными расходами, связанными с ведением данных видов деятельности, принимаемыми для целей налогообложения  согласно п.1 ст.252 гл.25 Налогового Кодекса Российской Федерации. 

Начисление суммы амортизации по объектам амортизируемого имущества, подлежащим амортизации, начинать с 1 числа месяца, следующего за месяцем, в котором объект был введен в эксплуатацию.  

Начисление суммы амортизации по объектам амортизируемого имущества, подлежащим амортизации, прекращать с 1-го числа месяца, следующего за месяцем полного списания стоимости или выбытия объекта основных средств или нематериальных активов по любым основаниям.

Применять линейный метод начисления амортизации в соответствии со статьей 259 главы 25 Налогового Кодекса Российской Федерации. 

Во исполнение положений статьи 289 главы 25 Налогового Кодекса Российской Федерации, представлять налоговые декларации по окончании отчетного периода не позднее 28 дней со дня его окончания. Налоговые декларации по итогам налогового периода представлять не позднее 28 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом.

В соответствии с главой 28 Налогового Кодекса Российской Федерации «Транспортный налог» и региональным законом о транспортном налоге формировать налогооблагаемую базу исходя из наличия всех транспортных средств, зарегистрированных как имущество учреждений. Для целей настоящего пункта включать в налогооблагаемую базу транспортные средства, находящиеся на ремонте и подлежащие списанию, до момента снятия транспортного средства с учета или исключения из реестра государственной или муниципальной собственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.

Для целей исчисления НДС установить ведение раздельного учета следующих операций, освобождаемых от налогообложения НДС согласно ст. 149 Налогового кодекса РФ:

- услуги учреждений культуры и искусства.

Определить метод ведения раздельного учета путем введения соответствующих показателей в номер счета  "Доходы от оказания платных услуг".   
12.  Методика бухгалтерского учета.

           Учет основных средств осуществляется в соответствии с п. 22-55 Инструкции №157н, п. 3-10 Инструкции №162н (для казенных учреждений), п. 7-13 Инструкции №174н (для бюджетных учреждений). 

Объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями или отдельный конструктивно обособленный предмет, предназначенный для выполнения определенных самостоятельных функций, или же обособленный комплекс конструктивно-сочлененных предметов, представляющих собой единое целое и предназначенных для выполнения определенной работы. В случае наличия у одного объекта нескольких частей, имеющих разный срок полезного использования, каждая часть учитывается как самостоятельный инвентарный объект.

Каждому инвентарному объекту (за исключением объектов стоимостью до 3 000 руб.) присваивается уникальный порядковый номер, который сохраняется за ним на весь период его нахождения в данном учреждении и изменениям не подлежит. Инвентарные номера состоят из 12 знаков, и предусматривают следующие информационные показатели: 

1-й знак – код вида деятельности;

2-6-й знаки – код аналитического счета учета основного средства;

последующие знаки – порядковый номер объекта.

Инвентарные номера списанных с бюджетного учета объектов основных средств не присваиваются вновь принятым к бюджетному учету объектам. 

Присвоенный объекту инвентарный номер должен быть обозначен материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов путем прикрепления к нему жетона, нанесения на объект учета краской или иным путем, обеспечивающим сохранность маркировки.

При невозможности обозначения инвентарного номера на объекте основных средств в случаях, определенных требованиями его эксплуатации, присвоенный ему инвентарный номер применяется в целях бюджетного учета с отражением в соответствующих регистрах бухгалтерского учета без нанесения на объект основного средства.

К основным средствам относятся материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, предназначенные для неоднократного или постоянного использования на праве оперативного управления в процессе деятельности учреждения при выполнении им работ, оказании услуг, осуществления государственных полномочий (функций), либо для управленческих нужд учреждения, находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду. 

Материальные объекты имущества, за исключением периодических изданий, составляющие библиотечный фонд учреждения, принимаются к учету в качестве основных средств независимо от срока их полезного использования.

Основные средства отражаются в бухгалтерском учете и отчетности по фактическим расходам на их приобретение, сооружение и изготовление, включая налог на добавленную стоимость, а объек​ты, которые подвергались переоценке, - по стоимости после переоценки. Изменение первоначальной стоимости объектов основных средств осуществляется в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, частичной ликвидации и переоценки объектов основных средств. Затраты на модернизацию, дооборудование, реконструкцию объекта основных средств относятся на увеличение первоначальной (балансовой) стоимости такого объекта после окончания предусмотренных договором (сметой) объемов работ и при условии улучшения (повышения) первоначально принятых нормативных показателей функционирования основного средства (срока полезного использования, мощности, качества применения и т.п.) по результатам проведенных работ. 
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Учет основных средств ведется в рублях и копейках.  

 Основные средства, материальные  ценности, стоимостью до 3000 рублей за учетную единицу по фактической стоимости,  сформированной из затрат на их приобретение и изготовление, списывать на  расходы по вводу  в  эксплуатацию.


Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно отражать в бухгалтерской отчетности на забалансовых счетах

                   (Приказ МФ РФ от 01.12.2010г. № 157н  п.50-52) 


Балансовой стоимостью основных средств считать первоначальную  

              по фактическим затратам на их приобретение. Изменение балансовой  

              стоимости может быть только на основании Постановления Правительства РФ  о переоценке основных фондов, а также при проведении работ по достройке, до оборудованию или реконструкции, увеличивающих их стоимость.

При переоценке основных фондов использовать коэффициенты  


перерасчета разработанные ГК статистики.

        Начисление амортизации по основным средствам и  нематериальным  активам  производить в следующем порядке:

                  - стоимостью от 3000 рублей до 40000 рублей включительно в размере 100%  балансовой стоимости объекта 

                  - свыше 40000 рублей начислять по  установленным нормам амортизации,  линейным способом 

               Перечень  нематериальных активов и сроки их  использования приведены в  приложении № 6. 

                Срок использования нематериальных активов не менее 10 лет, но не более  срока деятельности организации.

             В целях обеспечения сохранности активов по списку приложения №6, 

                 при передачи их в эксплуатацию, производить закрепление их 

                 за  ответственными лицами и осуществлять оперативный учет.

         Износ объектов основных средств определять за полный календарный   месяц в размере 1/12 годовой суммы независимо от даты приобретения или постройки. Сумма износа не может превышать 100% балансовой  стоимости  объекта основных средств.

          На основные средства стоимостью до 3000 рублей  включительно амортизация  не начисляется.

           В бухгалтерском учете несущественные затраты на приобретение основных  средств, нематериальных активов учитывать в текущих расходах от суммы, не превышающей 5% от первоначальной стоимости объекта.
Для определения непригодности к дальнейшей эксплуатации основных средств, невозможности или неэффективности их восстановительного ремонта, а также для оформления необходимой документации на списание основных средств с баланса учреждения создается комиссия, состав которой утверждается отдельным приказом.

Приемка и списание объектов основных средств может осуществляться одной комиссией. Разборка или демонтаж основных средств до утверждения актов и согласования списания (ликвидации) основных средств не допускается.

         Материалы, нефтепродукты и продукты питания по одноименным  

         наименованиям списывать на расходы по средним сложившимся ценам.

          . Установить лимит кассы в сумме 10000 рублей 00 копеек.

          Заработная плата сотрудников перечисляется на банковские карты (за 1 половину месяца - 22 числа отчетного месяца, за 2 половину месяца - 7 числа следующего месяца за отчетным). Заработная плата за 1 половину месяца выплачивается в размере 40% от заработной платы за месяц, либо по личному заявлению сотрудника. Также заработная плата в исключительных случаях может выплачиваться из кассы учреждения). 

          Командировочные расходы оплачивать в следующих  пределах:


- суточные – В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 2 октября 2002 г. N 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории РФ, работникам заключившим трудовой договор о работе в Федеральных Государственных органах, работникам государственных внебюджетных фондов РФ, федеральных государственных учереждениях» (в редакции от 07.03.2016 г. №171) утвердить размер суточных  в размере 200 рублей (с учетом районного коэффициента, м северной надбавки).

- за проживание и проезд по фактически сложившимся расходам, подтверж
денные  документами, но не более 1200 рублей в сутки (распоряжение Главы  Парабельского района №  81 от 11.02.2009 г.)
           Право заключать контракты и иные  гражданско-правовые договора от лица  организации остается за главой администрации. При заключении     договоров их проекты должны быть согласованы с юристом, специалистом-финансистом (главным бухгалтером). При заключении договоров применять  нормы ФЗ от05.04.2013г.  №44-ФЗ «О КОНТРАКТНОЙ СИСТЕМЕ В СФЕРЕ ЗАКУПОК ТОВАРОВ, РАБОТ, УСЛУГ ДЛЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ НУЖД »    
          Утвердить перечень поступлений в доход бюджета, осуществляемые на платной основе (приложение № 5) не облагаемые НДС,  соответствующие   Решениям Совета Новосельцевского сельского поселения.
           Установить кассовый метод ведения учета доходов и расходов

            Предоставлять ежегодно для рассмотрения и утверждения сметы доходов 
и расходов на целевое использование средств  от видов  деятельности осуществляемых  на платной основе в Совет Новосельцевского сельского поселения.

            Изменение учетной политики производить в случаях:

                     - изменения законодательства РФ или нормативных актов по 

                        бухгалтерскому   учету

                     - существенного изменения условий деятельности организации.

