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МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

  УПРАВЛЕНИЕ  ФИНАНСОВ 

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УГЛИЧ

ПРИКАЗ 

30.12.2022                                                                                            № __20___
                 г. Углич 


   Об утверждения 
 учетной политики    управления


На основании требований Федерального закона «О бухгалтерском учете»  от 06 декабря 2011 г. №402-ФЗ,  в связи с введением Федеральных стандартов:
ПРИКАЗЫВАЮ:


Изложить  в новой редакции с 01 января  2023 года  учетную политику управления:

                                       1. Общие положения


1.1. Настоящая Учетная политика разработана в соответствии с требованиями следующих документов:

- Бюджетный кодекс РФ (далее - БК РФ);

- Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее - Закон № 402-ФЗ);

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 256н (далее - СГС "Концептуальные основы");

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Основные средства", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 257н (далее - СГС "Основные средства");

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Аренда", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 258н (далее - СГС "Аренда");

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Обесценение активов", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 259н (далее - СГС "Обесценение активов");

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 260н (далее - СГС "Представление отчетности");

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Отчет о движении денежных средств", утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 278н (далее - СГС "Отчет о движении денежных средств");

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и ошибки", утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 274н (далее - СГС "Учетная политика");

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "События после отчетной даты", утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 275н (далее - СГС "События после отчетной даты");

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Доходы", утвержденный Приказом Минфина России от 27.02.2018 № 32н (далее - СГС "Доходы");

- Инструкция по применению 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, утвержденная Приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н (далее - Инструкция № 157н);

- План счетов бюджетного учета, утвержденный Приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н (далее - План счетов бюджетного учета);

- Инструкция по применению Плана счетов бюджетного учета, утвержденная Приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н (далее - Инструкция № 162н);

- Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению" (далее - Приказ Минфина России № 52н);

- Методические указания по применению форм первичных учетных документов и формированию регистров бухгалтерского учета органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями (Приложение № 5 к Приказу Минфина России от 30.03.2015 № 52н) (далее - Методические указания № 52н);

- Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства" (далее - Указание № 3210-У);

- Указание Банка России от 07.10.2013 № 3073-У "Об осуществлении наличных расчетов" (далее - Указание № 3073-У);

- Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденные Приказом Минфина России от 13.06.1995 № 49 (далее - Методические указания № 49);

- Инструкция о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденная Приказом Минфина России от 28.12.2010 № 191н (далее - Инструкция № 191н);

- Порядок формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденный Приказом Минфина России от 08.06.2018 № 132н (далее - Порядок № 132н);

- Порядок применения классификации операций сектора государственного управления, утвержденный Приказом Минфина России от 29.11.2017 № 209н (далее - Порядок применения КОСГУ, Порядок № 209н).

(Основание: ч. 2 ст. 8 Закона № 402-ФЗ)


1.2 При оформлении хозяйственных операций применяются унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные соответствующими приказами Министерства финансов Российской Федерации (52 н 30.03.2015). При оформлении хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных      учетных      документов,      применяются      формы     согласно  приложения  № 1. 

1.3 Бюджетный учет имущества, обязательств и хозяйственных операций управления  ведется в валюте Российской  Федерации - в рублях.

1.4. В целях организации и ведения бухгалтерского учета в Рабочем плане счетов применять следующие коды вида финансового обеспечения (деятельности):

1 – деятельность, осуществляемая за счет средств бюджета поселения  (бюджетная деятельность);

2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

3 – средства во временном распоряжении;

4– субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;

5 – субсидии на иные цели;

6 – бюджетные инвестиции;

8 – средства некоммерческих организаций на лицевых счетах;

9– средства некоммерческих организаций на отдельных лицевых счетах. 

 Рабочий план счетов бюджетного учета представлен в приложении № 3.

2.Организация и методика ведения бюджетного учета

по исполнению бюджета поселения.


2.1. Обязанности по ведению бюджетного учета возложены на главного бухгалтера – начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности.  вести с помощью программного продукта «АС Бюджет». Деятельность отдела регламентируется должностными инструкциями сотрудников отдела. 


2.2. Учет средств бюджета городского поселения Углич осуществлять на лицевом счете управления  № 02713001760, открытом в отделении по г. Угличу и Угличскому району Управления федерального казначейства по Ярославской области. 

         
2.3. Безналичные расчеты по средствам бюджетных учреждений  учитывать  на счете управления  № 031006430000000017100 в  Отделении г.Ярославль, поступающим во временное распоряжение - на счете управления № 031006430000000017100  в Отделении г.Ярославль.
2.4. Проведение кассовых выплат осуществляется на основании   Регламента  о порядке и условиях обмена информацией между  отделением  по г.Угличу и Угличскому району УФК по Ярославской области и управлением финансов  при кассовом обслуживании исполнения бюджета городского поселения  в условиях открытия в отделении по г.Угличу и Угличскому району УФК по Ярославской области лицевого счета управлению финансов.


2.5.  Право первой подписи на банковских и иных финансовых документах, договорах по операциям исполнения местного бюджета оставляю за собой.
Право второй подписи - за начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности - главным бухгалтером Патрекеевой Н.А

2.6. Получение выписок о движении денежных средств на текущих счетах местного бюджета в учреждениях банков, выписок по лицевому счету в отделении по г.Угличу и Угличскому району УФК по Ярославской области и в Управлении финансов городского поселения Углич, а также других документов возложить на  начальника отдела -  главного бухгалтера  Патрекееву Н.А.


2.7. Проведение расчетных операций по счетам, открытым в Отделении по г.Угличу и Угличскому району Управления Федерального казначейства по Ярославской области, в Управлении Федерального казначейства по Ярославской области и в Отделении г.Ярославль  осуществляется в электронном виде с применением электронной цифровой подписи.


2.8. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов   систематизировать по   датам      совершения    операций (в хронологическом порядке) и отражать ежедневно  в журнале операций, которые формировать и сохранять ежедневно.


2.9. Зачисление поступлений на счета проводить на основании  и Ведомости кассовых поступлений в бюджет. 


2.10. Суммы возврата дебиторской задолженности прошлых лет учитывать на счете как доходы текущего года.


2.11. Отражать в учете кассовые выплаты за счет средств бюджета при списании  денежных средств с их лицевых счетов  на основании данных выписки и сводной ведомости по кассовым выплатам из бюджета.


2.12.
Главную книгу об исполнении бюджета городского поселения Углич в полном объеме сохранять  в электронном виде, а на бумажном носителе выводить один раз  в год.


2.13.
С главными бухгалтерами структурных подразделений Администрации поселения не реже двух раз в год проводить семинары, совещания по вопросам совершенствования бюджетного учета и отчетности.

          2.14. Порядок закупок товаров, работ и услуг для государственных нужд учреждения определяется в соответствии с Законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ.
          2.15. Состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии утвержден приказом начальника МУ УФ № 15 от 15.05.2019 г. Данная комиссия  является комиссией по выбытию.
         2.16. 
При ведении бюджетного учета следует иметь в виду, что информация в денежном выражении о состоянии активов и обязательств, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов субъекта учета, должна быть полной, сообразной с существенностью. Ошибки, признанные существенными, подлежат обязательному исправлению.

При этом существенной признается информация, пропуск или искажение которой влечет изменение на один процент (и (или) более) оборотов по дебету (кредиту) аналитического счета рабочего Плана счетов (приведенного в приложении 1). Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

        2.17. Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным документам методом начисления.

         2.18 На основании приказов Министерства Финансов РФ от 31.12.2016 №257н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства», от 31.12.2016 № 259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов», от 31.12.2016 № 258н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда»,   Письмом Минфина РФ от 30.11.2017 № 02-07-07/79257 «Методические указания по применению переходных положений федерального стандарта «Основные средства» при первом применении, письмом Департамента финансов Ярославской области от 25.04.2018 № ИХ.33-1758/18 «О переходе на федеральные стандарты с 01.01.2018» в соответствии с пунктом 7 СГС "Основные средства" к основным средствам относятся материальные ценности, являющиеся активами при соблюдении следующих условий (критериев):

- материальные ценности принадлежат (находятся во владении (пользовании) субъекту учета на праве оперативного управления. При этом в отношении объектов недвижимости права оперативного управления должны быть подтверждены в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, документами о государственной регистрации права;

- материальные ценности находятся в пользовании субъекта учета в рамках отношений по финансовой аренде (согласно договору лизинга, договору аренды с правом выкупа, в бессрочном безвозмездном пользовании и т. п.) с учетом квалификации объектов финансовой аренды, установленных СГС "Аренда".

2.19. Операционная и финансовая аренда

- К операционной относится аренда, при которой все  существенные операционные риски и выгоды, связанные с использованием объекта аренды, несет арендодатель (правообладатель). Арендатор получает имущество во временное пользование (п.12 стандарта «Аренда»)

- Финансовой считается аренда,  при которой арендатор несет все существенные операционные риски и выгоды, а также за период аренды имущества выкупит его в свою собственность (п.13 стандарта «Аренда»)

     В течение срока аренды при изменении условий классификацию арендных отношений можно пересмотреть.
3. Организация бюджетного учета по смете

доходов и расходов управления.


3.1. Ведение бюджетного учета исполнения сметы доходов и расходов на содержание управления возложить на отдел бухгалтерского учета и отчетности. Учет исполнения сметы вести с использованием программного продукта 1 С Бухгалтерия и 1 С «Зарплата и кадры бюджетного учреждения». Деятельность отдела регламентируется должностными инструкциями сотрудников отдела.


3.2. Учет по исполнению бюджетной сметы управления  вести с использованием программных продуктов: УРМ, АС “Бюджет”, ПК “Клиент” СУФД “Администратор поступлений”. 

Бухгалтерскую и налоговую отчетность составлять и предоставлять с использованием программных продуктов АС WEB-Консолидация, ПК СбиС++  “Электронная отчетность”. 


3.3 Право первой подписи банковских и иных финансовых документов по исполнению  бюджетной сметы  оставляю за собой. Право второй подписи - за начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности - главным бухгалтером Патрекеевой Н.А.

3.4. Первичными документами  для проведения операций по перечислению платежей с лицевых счетов, открытых в отделе казначейского исполнения бюджета, считать выписку, полученную от отдела казначейского исполнения бюджета.


3.5. Получение выписок о движении средств на лицевом счете с прилагаемыми денежными документами, поручить начальнику отдела -  главному бухгалтеру  Патрекеевой Н.А.


3.6. Обязанности   кассира    возложить      с оформлением договора о полной материальной ответственности  на главного бухгалтера Патрекееву Н.А
3.7. Право заключать договора гражданско-правового характера от имени управления оставляю за собой. Договоры, имеющие стоимостное выражение, в обязательном порядке согласовывать с начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности - главным бухгалтером Патрекеевой Н.А.

3.8. Администрировать доходы и источники финансирования дефицита бюджета поселения  по кодам и видам доходов на основании Решения  о бюджете на очередной финансовый год. 

Возврат плательщикам сумм, излишне или ошибочно уплаченных  проводить по письмам, заверенным подписью руководителя, главного бухгалтера, скрепленным печатью.


3.9. Начисление доходов, администрируемых  управлением, отражать на основании уведомлений по расчетам между бюджетами, а в случае их отсутствия на основании бухгалтерской справки за прошедший квартал; 

- начисление процентов и штрафных санкций за предоставленные бюджетные кредиты на основании справок-расчетов начислений, ежемесячно;

- другие поступления по фактическому поступлению на основании справки о поступлении доходов.

-при отсутствии отчета администратора или представлении отчета администратором дохода несвоевременно (после представления отчетности  управления в департамент) начисление доходов и учет поступлений по данному администратору производить управлению по фактическому поступлению  на основании справки о поступлении доходов  за период, ежегодно  в последний рабочий день года.     

             На основании             Письма  Минфина России от 20 мая 2016 г. N 02-07-10/29243 «Об отражении в отчетности главных администраторов доходов местного бюджета показателей по администрируемым доходам с элементом "01" и "02"  отражение в бюджетном учете федеральными государственными органами (государственными органами субъекта Российской Федерации) сумм доходов распределенных на единые счета бюджетов муниципальных образований не представляется возможным ввиду отсутствия первичного документа, подтверждающего указанные зачисления.

              Управлением финансов по мере зачисления в на соответствующий единый счет местного бюджета распределяемых поступлений с кодами элементов бюджетов, отличными от элемента бюджета соответствующего муниципального образования (например, с элементом бюджета 01, 02) и кодом главного администратора доходов федерального бюджета (субъекта Российской Федерации) на основании полученной ими от органов Федерального казначейства Выписки из сводного реестра поступлений и выбытий средств бюджета (ф. 0531455) отражают в бюджетном учете:

              поступления доходов по кассовому исполнению бюджета как финансовый орган - по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 120211510 "Поступление средств на счета бюджета в рублях в органе Федерального казначейства" и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 140210000 "Результат по кассовому исполнению бюджета по поступлениям в бюджет" (абз. 2 п. 56, абз. 2 п. 125 Инструкции 162н);

           с одновременным отражением поступивших доходов на единый счет бюджета как администратор дохода бухгалтерской записью по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 121002100 "Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет" и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 140110100 "Доходы хозяйствующего субъекта" (абз. 10 п. 91, абз. 2 п. 120 Инструкции 162н).
 
3.10. Суммы, поступивших кредитов от кредитных организаций и других бюджетов бюджетной системы отражать в учете на основании выписок о движении денежных средств на счете, платежных поручений и Уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа.             


Начисление процентов  за пользование кредитами проводить на основании справки-расчета начислений процентов и ведения муниципального долга управления, по срокам указанным в соглашениях или муниципальных контрактах. 

 
3.11. Ведение кассовой книги осуществлять с помощью программного обеспечения и, по мере проведения операций с денежной наличностью и денежными документами, распечатывать вкладные листы кассовой книги и отчеты кассира на бумажных носителях.  
          3.12 Лимит остатка наличных денег в кассе учреждения утверждается приказом руководителя и подлежит пересмотру по мере необходимости.
3.13 График документооборота, связанный с предоставлением первичных документов в отдел бухгалтерского учета и отчетности сотрудниками управления представлен в приложении № 3. 


3.14 Особенности учета нефинансовых активов:

Структуру инвентарного номера объекта основных средств установить следующим образом из  девяти разрядов:

· 1-3 разряд – номер синтетического счета, 

· 4-5 разряд -  номер аналитического счета,

· 6-9 разряд – порядковый номер объекта.

Учет основных средств, выданных в эксплуатацию, стоимостью до 3000 рублей включительно, вести в количественно-суммовом выражении на забалансовом счете 21 «Основные средства, стоимостью до 10 000 рублей включительно, в эксплуатации».

Списание основных средств, находящихся в оперативном управлении, проводить в соответствии с постановлением Главы городского поселения Углич.

Cписание материальных запасов проводить по фактической стоимости.

3.15 Расчеты с подотчетными лицами осуществлять с учетом следующих особенностей:

Установить сроки использования доверенностей на получение товаро -  материальных ценностей десять дней со сроком отчетности по ним  три дня.

Выдавать под отчет суммы на хозяйственные расходы в пределах не более 10 000 рублей на основании письменных заявлений подотчетных лиц. Выдавать под отчет суммы на командировочные расходы лицам, направляемым в командировку по приказу руководителя, на основании предоставленных заявок.


3.16. Перечисление межбюджетных трансфертов осуществляются в соответствии с утвержденным кассовым планом.  Принятие к учету кассовых расходов по  межбюджетным  трансфертам, предоставленным бюджету района, проводить на основании отчетов района о произведенных расходах  по установленным формам ежеквартально (ф.0503324). Также ежеквартально представлять уведомления в УФ АУМР по ф.0504817.
Ежемесячно, в последний рабочий день месяца проводить начисление расходов на сумму перечисленных  межбюджетных трансфертов  с оформлением бухгалтерской справки.
         3.17. На основании приказа  Минфина России от 15 ноября 2019 г. N 184н “Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "Выплаты персоналу" основными группами выплат персоналу являются:

а) текущие выплаты персоналу;

б) отложенные выплаты персоналу.

          Объектами  учета отложенных выплат персоналу признаются:
в части предстоящих расходов на оплату отпусков - в сумме предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время и (или) компенсаций за неиспользованные отпуска, в том числе при увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование. 
           Наиболее распространенным видом резерва предстоящих расходов является резерв на оплату отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении. Сюда также включаются платежи на обязательное социальное страхование работника (сотрудника) учреждения. В расчет резерва берутся все дни отпуска, заработанные работником (сотрудником) на определенную дату, но еще не отгуленные им.

          На наличие обязанности учреждения по начислению данного вида резерва указано в письме Минфина России от 05.06.2017 № 02-06-10/34914.

               Порядок и периодичность формирования резерва по отпускам за отработанное работниками (сотрудниками) время устанавливается учреждением в рамках формирования учетной политики (п. 302.1 Инструкции № 157н, письмо Минфина России от 20.06.2016 № 02-07-10/36122).

           МУ УФ создает резерв на оплату отпусков. Это источник выплаты отпускных, компенсаций за неиспользованный отпуск и уплаты взносов во внебюджетные фонды. Резерв отпусков создается на отчетную дату. Этой датой для МУ УФ является 31 декабря. Эта дата применяется для отражения созданных резервов, т.к. МУ УФ представляет отчетность лишь по итогам года.
Отражение Резервов по отпускам в бухгалтерском учет и отчетности
          Ре​зерв на опла​ту от​пус​ков на от​чет​ную дату фор​ми​ру​ет​ся по де​бе​ту  сче​та учета, на ко​то​рых ор​га​ни​за​ция от​ра​жа​ет на​чис​ле​ние за​ра​бот​ной платы,  401.20 «Расходы текущего финансового года» и кредиту  401.60  «Резервы предстоящих расходов».
           Принятие обязательств, на которые был ранее образован резерв, отражается по дебету счета 0 401 60 000 и кредиту счетов 0 302 00 000 "Расчеты по принятым обязательствам", 0 303 00 000 "Расчеты по платежам в бюджеты". Одновременно за счет ранее сформированных отложенных обязательств принимаются обязательства соответствующих финансовых периодов (текущий, очередной финансовый год, первый и второй года планового периода).

	Опе​ра​ция
	Дебет счета
	Кре​дит счета

	На​чис​лен ре​зерв на опла​ту от​пус​ков
	401.20.211 «Расходы текущего финансового года»
	401.60.211  «Резервы предстоящих расходов»

	На​чис​лен ре​зерв на страховые взносы по опла​те от​пус​ков
	401.20.213 «Расходы текущего финансового года»
	401.60.213  «Резервы предстоящих расходов»


         Сумма ре​зер​ва от​пус​ков в бух​гал​тер​ском ба​лан​се ор​га​ни​за​ции будет от​ра​же​на в 4 разделе «Финансовый результат» по строке  520 «Резервы предстоящих расходов»  в ве​ли​чине, рав​ной кре​ди​то​во​му саль​до счета 401.60  «Ре​зер​вы пред​сто​я​щих рас​хо​дов».
          Одновременно с резервом предстоящих расходов формируются отложенные обязательства. Операции отражаются по кредиту счета 0 502 99 000 "Отложенные обязательства на иные очередные годы (за пределами планового периода)" в соответствии с п. 141.2 Инструкции № 162н, п. 166 Инструкции № 174н, п. 195 Инструкции № 183н.

	На​чис​лены обязательства  по ре​зерву  на опла​ту от​пус​ков
	501.93.211 «Лимиты бюджетных обязательств»
	502.99.211  «Отложенные обязательства за пределами планового периода»

	На​чис​лены обязательства по ре​зерву  на страховые взносы по опла​те от​пус​ков
	501.93.213 «Лимиты бюджетных обязательств»
	502.99.213  «Отложенные обязательства за пределами планового периода»


Данные обязательства отражаются в ф.0503128 «Отчет о бюджетных обязательствах» в 3 разделе « Обязательства финансовых годов, следующих за текущим (отчетным) финансовым годом» по строке 860 «Расходы по отложенным обязательствам».
       Резерв на оплату отпусков: проводки по использованию

От​пуск​ные и ком​пен​са​ции за неис​поль​зо​ван​ные дни от​пус​ка, а также ис​чис​лен​ные с этих сумм взно​сы во вне​бюд​жет​ные фонды на​чис​ля​ют​ся за счет ре​зер​ва сле​ду​ю​щим об​ра​зом:
	Опе​ра​ция
	Дебет счета
	Кре​дит счета

	На​чис​ле​ны от​пуск​ные (ком​пен​са​ция за неис​поль​зо​ван​ный от​пуск) за счет ре​зер​ва
	401.60.211  «Резервы предстоящих расходов»
	302.11.730 «Расчеты по заработной плате»

	На​чис​ле​ны взно​сы во вне​бюд​жет​ные фонды за счет ре​зер​ва
	401.60.213  «Резервы предстоящих расходов»
	303.(02,06,07,10).730 «Расчеты по страховым взносам»


     При нехва​тке средств на​чис​лен​но​го резер​ва, то на​чис​ле​ние от​пуск​ных и ком​пен​са​ции за неис​поль​зо​ван​ный от​пуск со взно​са​ми в части, пре​вы​ша​ю​щей оста​ток по счету 401.60, будет от​ра​жать​ся в общем по​ряд​ке по де​бе​ту сче​тов учета 401.20 «Расходы текущего финансового года».

Порядок расчета резервов по отпускам представлен в приложении№ 4
3.18. В целях обеспечения достоверности данных бюджетного учета и отчетности проводить:

- Инвентаризацию активов и обязательств проводить перед составлением годовой бухгалтерской отчетности не реже 1 раза в 3 года на основании приказа руководителя учреждения, но не ранее 01 октября отчетного года, а также в случаях, предусмотренных Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных приказом Минфина РФ от 13.06.1995 № 49.

- инвентаризацию денежных средств, бланков строгой отчетности,  внезапных ревизий кассы не реже одного раза в год.

3.19 Вывод учетных регистров на бумажные носители осуществляется в следующем порядке:

           -журналы операций, оборотные ведомости и другие аналитические регистры – ежемесячно, 


-главная книга по кодам счетов бюджетного учета ежемесячно, в полном объеме – один раз в год;

           - инвентарная карточка учета основного средства - при принятии к учету объекта;

           - опись инвентарных карточек по учету основных средств - один раз в год. 

                    Организация работает с электронными документами, подписанными электронной подписью.
              С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи
 бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим  направлениям:

- система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;

 - передача бухгалтерской отчетности учредителю;

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

- передача отчетности в отделение Пенсионного фонда России;

- размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте.
3.20  На основании Приказа  Минфина России от 27 февраля 2018 г. N 32н “Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Доходы" Доходы от безвозмездных поступлений от бюджетов

 К доходам от безвозмездных поступлений от бюджетов относятся:

доходы от предоставления дотаций, субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, а также возврат неиспользованных межбюджетных трансфертов;

доходы от получения безвозмездных и безвозвратных трансфертов, предоставленных наднациональными организациями и правительствами иностранных государств;

доходы от получения безвозмездных и безвозвратных трансфертов, предоставленных международными финансовыми организациями.

 Объектом бухгалтерского учета доходов от безвозмездных поступлений от бюджетов являются доходы по отдельным видам указанных поступлений исходя из экономического содержания необменных операций согласно бюджетной классификации Российской Федерации.

 Признание в бухгалтерском учете доходов от безвозмездных поступлений от бюджетов осуществляется субъектами учета, осуществляющими в соответствии с бюджетным законодательством полномочия администратора доходов бюджетов по поступлениям от бюджетов бюджетной системы Российской Федерации.

Доходы от межбюджетных трансфертов, предоставляемых без условий при передаче активов, признаются в бухгалтерском учете по факту возникновения права на их получение:

в части, относящейся к текущему периоду - доходами текущего отчетного периода;

в части, относящейся к будущим периодам - доходами будущих периодов.

Доходы от межбюджетных трансфертов, предоставляемых с условиями при передаче активов, признаются в бухгалтерском учете по факту возникновения права на их получение доходами будущих периодов. Доходы будущих периодов от межбюджетных трансфертов признаются в составе доходов от межбюджетных трансфертов текущего отчетного периода по мере выполнения условий при передаче активов в части, относящейся к отчетному периоду.

Поступления от наднациональных организаций и правительств иностранных государств и поступления от международных финансовых организаций (далее - иные безвозмездные поступления от бюджетов), полученные без условий при передаче активов, признаются в бухгалтерском учете в качестве доходов текущего отчетного периода по факту возникновения права на их получение от передающей стороны в части, относящейся к текущему периоду, и в качестве доходов будущих периодов в части, относящейся к будущим периодам.

 Иные безвозмездные поступления от бюджетов, полученные с условиями при передаче активов, признаются в бухгалтерском учете в качестве доходов будущих периодов от безвозмездных поступлений от бюджетов по факту возникновения права на их получение от передающей стороны.

 Доходы будущих периодов от безвозмездных поступлений от бюджетов, полученные с условиями при передаче активов, признаются в бухгалтерском учете в составе доходов от безвозмездных поступлений от бюджетов текущего отчетного периода по мере выполнения таких условий в части, относящейся к соответствующему отчетному периоду.
Управление финансов является ГАДБ в части межбюджетных трансфертов.

Кассовое исполнение (расход) по учету МБТ отражается на основании выписок из АС «Бюджет».

                 Фактическое использование средств федерального, областного бюджета и бюджета УМР отражается на основании предоставленных отчетов по ф.0503324 ГРБС.

Отражение операций по учету межбюджетных трансфертов в объеме соглашений:

	Содержание операции
	Дебет
	Кредит

	ДОХОДЫ

	Начислены доходы от полученного МБТ с условиями:  на текущие расходы; 
на осуществление капитальных вложений.  
	120551561 120561561    
	140140151 140140161

	Признан в учете межбюджетный трансферт на основании выписки из лицевого счета, выделенный: на текущие расходы; на осуществление капитальных вложений
	121002151 121002161      
	120551661 120561661

	Начислены доходы от полученного МБТ без условий в сумме, которая должна быть использована в текущем году: на текущие расходы; на осуществление капитальных вложений.      
	120551561 120561561      
	140110151 140110161

	Уменьшен доход от МБТ с условиями: на расходы текущего характера; на расходы капитального характера.    
	140140151 140140161  
	120551661 120561661

	Возвращены деньги в бюджет, направивший МБТ: на расходы текущего характера; на расходы капитального характера
	120551561 120561561    
	121002151 121002161

	Признание в бюджетном учете доходов (расходов) текущего финансового года (в сумме принятых денежных обязательств по целевым расходам, за исключением обязательств по авансам (в сумме денежных обязательств, принятых в целях достижения значений результатов предоставленного МБТ с условиями)
	1 401 41 151

1 401 41 161
	1 401 10 151

1 401 10 161

	Перенос  доходов будущих периодов по МБТ, которые относятся к следующему году (в первый рабочий день года)
	1 401 49 151

1 401 49 161 
	1 401 41 151

1 401 41 161



	РАСХОДЫ

	Профинансирован МБТ текущего года 

	1 206  51  561 
	1 304  05 251

	Возвращено поселению в текущем году

	1 304 05 251 
	1 206 51 661

	Погашено КЗ (просроченной) 

	1 302 51 831  
	1 304 05 251

	Начислено доходов (расходов) (поступило+КЗ, текущая и просроченная)
	1  401 20 251 

	1 302 51 731

	Зачёт расчётов

	1 302 51 831 

	1 206 51 661


         3.21   На основании   действующей  Муниципальной  программы «Управление муниципальными финансами» привлекаются кредитные средства для финансирования целей, предусмотренных бюджетным законодательством на пополнение кассового разрыва.

Разница между привлеченными и погашенными муниципальным образованием кредитами кредитных организаций в валюте Российской Федерации  входят в  состав источников внутреннего финансирования дефицита местного бюджета. 

В состав иных источников внутреннего финансирования дефицита местного бюджета включаются поступления от продажи акций и иных форм участия в капитале, находящихся в собственности муниципального образования;

    Затраты по заимствованиям учитываются   согласно  приказа   Минфина России от 15 ноября 2019 г. N 182н “Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "Затраты по заимствованиям"

             Затраты по заимствованиям - совокупность затрат по государственному (муниципальному) долгу, затрат по долговым обязательствам государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений, а также процентных расходов по иным долгосрочным бюджетным обязательствам, долгосрочным обязательствам государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений (далее - процентные расходы по долгосрочным обязательствам).

               Затраты по государственному (муниципальному) долгу - совокупность затрат по обслуживанию государственного (муниципального) долга и прочих затрат по государственному (муниципальному) долгу.

              Затраты по обслуживанию государственного (муниципального) долга - осуществляемые за счет средств соответствующего бюджета затраты, в т.ч.  по выплате процентов по государственным (муниципальным) долговым обязательствам.
            В бюджетном учете затраты по заимствованию отражают одновременно с признанием соответствующих обязательств на счете 1 301 00 00. При этом обязательства по обслуживанию долга учитываются обособленно от основной суммы полученных заимствований на этом же счете.
           Поступление в бюджет гп Углич средств, связанных с возникновением внутреннего долга, начисление  процентов за пользование кредитом,  погашение основного долга  и процентов  отражаются согласно п.91 и 100 Инструкции  № 162  н следующим образом:

	Опе​ра​ция
	Дебет счета
	Кре​дит счета

	Поступление в бюджет гп Углич
	1 210 02 710
	1 301 13 710 

	На​чис​ле​ны проценты за пользование кредитом
	1 401.20 231
	1 301 13 710 

	Погашение основного долга и процентов
	1 301 11 810
	1 304 05 810

1 304 05 231


 Стандарт «Затраты по заимствованиям» требует соблюдения принципа допущения временной определенности фактов хозяйственной жизни. Затраты должны быть учтены в расходах того периода, когда они совершены, независимо от выплаты денежных средств кредиторам.
 Аналитический учет по счету ведется в карточке учета государственного (муниципального) долга по форме 0504058.

3.22 . Нематериальные активы

3.22.1. В составе нематериальных активов учитываются объекты, соответствующие критериям признания в качестве НМА, в частности исключительные права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации.


(Основание: п. 56 Инструкции № 157н)

3.22.2. Объект нефинансовых активов признается нематериальным активом при одновременном выполнении следующих условий:


- объект способен приносить экономические выгоды в будущем;


- у объекта отсутствует материально-вещественная форма;


- объект можно (выделить, отделить) от другого имущества;


- объект предназначен для использования в течение длительного времени, т.е. свыше 12 месяцев или обычного операционного цикла, если он превышает 12 месяцев;


- не предполагается последующая перепродажа данного актива;


- имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие существование актива;


- имеются надлежаще оформленные документы, устанавливающие исключительное право на актив;


- в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие исключительное право на актив (патенты, свидетельства, другие охранные документы, договор об отчуждении исключительного права на результат интеллектуальной деятельности или на средство индивидуализации, документы, подтверждающие переход исключительного права без договора и т.п.) или исключительного права на результаты научно-технической деятельности, охраняемые в режиме коммерческой тайны, включая потенциально патентоспособные технические решения и секреты производства (ноу-хау).


(Основание: п. 56 Инструкции № 157н)

3.22.3. Сроком полезного использования нематериального актива является период, в течение которого предполагается использование актива.


(Основание: п. 60 Инструкции № 157н)

3.22.4. Продолжительность периода, в течение которого предполагается использовать нематериальный актив, ежегодно определяется комиссией по поступлению и выбытию активов.


Изменение продолжительности периода использования нематериального актива является существенным, если это изменение (разница между продолжительностью предполагаемого периода использования и текущего) составляет  40% или более от продолжительности текущего периода.


Срок полезного использования таких объектов НМА подлежит уточнению.


(Основание: п. 61 Инструкции № 157н)
3.23. Санкционирование расходов

               Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществлять в пределах лимитов  бюджетных обязательств в порядке.
              В связи с началом срока действия плановых назначений на период 2022-2024 г.г., доведённых 10.01.2023, с 01.01.2023   бюджетные обязательства на плановый период и доходы будущих периодов в годовой отчётности за 2023 год отражать в соответствии с бюджетом 2021 - 2023г.г.

3.24 События после отчетной даты

Согласно стандарту события после отчетной даты классифицируются на события:

· подтверждающие условия хозяйственной деятельности, существовавшие на отчетную дату;

· свидетельствующие об условиях хозяйственной деятельности, возникших после отчетной даты.

           Признание в учете и раскрытие в бюджетной отчетности событий после отчетной даты  осуществляется в порядке, приведенном в приложении 5.

 4. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
4.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет главный бухгалтер.

Также  постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в  рамках своих полномочий:
 – руководитель учреждения, его заместитель;
 – иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями.

4.2. Администрацией городского поселения Углич разработан проект «Порядок  осуществления внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита».

Начальник Управления 





С.А.Шумакова
Приложение № 1

к приказу начальника управления

финансов Администрации гп Углич

от 30.12.2022  № 20             
Формы  учетных документов

	№                              п/п
	                             Наименование форм              

	      1. 
	Отчет об использовании межбюджетных трансфертов (ф.0503324). 

	                 2.
	Уведомления  по расчетам между бюджетами -  ф.0504817.


	3. 
	Справка о поступлении доходов

	4.
	Бухгалтерская справка (начисление расходов по межбюджетным отношениям)

	5.  


	Ведомость поступлений в бюджет в порядке межбюджетных                                отношений

	8.
	Справка-расчет начислений (процент) (кредиты банков)


                                                            Приложение № 2

к приказу начальника управления финансов Администрации гпУглич

                                                                        от  30.12.2022   № 20_          
График

представления в управление бухгалтерского учета и отчетности работниками                                             управления документов, связанных с бухгалтерским учётом и отчётностью.

	Наименование 
	Срок 
	Ответственное лицо

	Выписки из приказов:

- о назначении на должность, перемещении работников по службе

- о предоставлении отпусков и увольнении
	за 5 дней до срока начисления заработной платы

не позднее 5 дней до последнего рабочего дня
	Шумакова С.А.
Шумакова С.А.


	Листки нетрудоспособности 
	за 4 дня до срока начисления заработной платы и аванса
	Патрекеева Н.А.


	Заявление на получение авансов:

- на хозяйственные расходы;

- на командировочные расходы.
	за 2 дня до получения 

за 5 дней до начала командировки
	Патрекеева Н.А
Работники управления

	Авансовые отчеты об израсходовании подотчетных сумм:

- на хозяйственные расходы;

- на командировочные расходы;

. 
	не позднее трех рабочих дней по истечении срока, на который они выданы

в течение 3 дней после возвращения из командировки


	Патрекеева Н.А.
работники управления

работники управления 

	Накладные, счета- фактуры и другие документы, подтверждающие поступление материальных ценностей 
	в день поступления материальных ценностей
	Патрекеева Н.А

	Счета – фактуры на оказание услуг по телефонным переговорам, и их расшифровка
	в течение 5 - 10 рабочих дней  в месяце, следующего за отчетным
	Патрекеева Н.А

	Документы по расходу материалов, ведомости выдачи материалов на нужды учреждения
	в течение 3- 5 рабочих дней  в месяце, следующего за отчетным
	Патрекеева Н.А


                                                          Приложение № 3
                                                к приказу начальника управления финансов                                  

Администрации гпУглич

                                                                                                   от 20  № 30.12.2022
Рабочий план счетов бюджетного учета
	БАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Раздел 1. Нефинансовые активы
	
	
	
	
	

	НЕФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ
	1
	0
	0
	0
	0

	Основные средства
	1
	0
	1
	0
	0

	Основные средства –  иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	1
	3
	0

	Машины и оборудование – иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	1
	3
	4

	Транспортные средства – иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	1
	3
	5

	Производственный и хозяйственный инвентарь – иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	1
	3
	6

	Библиотечный фонд – иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	1
	3
	7

	Прочие основные средства – иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	1
	3
	8

	Нематериальные активы
	1
	0
	2
	0
	0

	Нематериальные активы –  иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	2
	3
	0

	Амортизация
	1
	0
	4
	0
	0

	Амортизация  иного движимого имущества учреждения 
	1
	0
	4
	3
	0

	Амортизация машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения
	1
	0
	4
	3
	4

	Амортизация транспортных средств - иного движимого имущества учреждения
	1
	0
	4
	3
	5

	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря - иного движимого имущества учреждения
	1
	0
	4
	3
	6

	Амортизация библиотечного фонда - иного движимого имущества учреждения
	1
	0
	4
	3
	7

	Амортизация прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения
	1
	0
	4
	3
	8

	Амортизация нематериальных активов - иного движимого имущества учреждения
	1
	0
	4
	3
	9

	Материальные запасы
	1
	0
	5
	0
	0

	Материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	5
	3
	0

	Медикаменты и перевязочные средств - иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	5
	3
	1

	Горюче-смазочные материалы - иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	5
	3
	3

	Строительные материалы - иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	5
	3
	4

	Мягкий инвентарь - иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	5
	3
	5

	Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	5
	3
	6

	Вложения в нефинансовые активы
	1
	0
	6
	0
	0

	Вложения в недвижимое имущество учреждения
	1
	0
	6
	1
	0

	Вложения в иное движимое имущество учреждения 
	1
	0
	6
	3
	0

	Вложения в основные средства - недвижимое имущество учреждения
	1
	0
	6
	3
	1

	Вложения в нематериальные активы - иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	6
	3
	2

	Вложения в материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
	1
	0
	6
	3
	4

	Нефинансовые активы в пути
	1
	0
	7
	0
	0

	Иное движимое имущество учреждения в пути
	1
	0
	7
	3
	0

	Основные средства - иное движимое имущество учреждения в пути
	1
	0
	7
	3
	1

	Материальные запасы – иное движимое имущество учреждения в пути
	1
	0
	7
	3
	3

	Права   пользования нематериальными активами
	1
	1
	     1
	6
	0

	Права пользования научными исследованиями (научно-исследовательскими разработками
	  1 
	  1  
	     1
	6
	     N

	Права пользования опытно конструкторскими и технологическими разработками
	1
	 1
	1
	6
	R

	Права пользования программным обеспечением и базами данных
	1
	1
	1
	6
	1

	Права пользования иными объектами интеллектуальной собственности
	1
	1
	1
	6
	D

	Раздел 2. Финансовые активы
	
	
	
	
	

	ФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ
	2
	0
	0
	0
	0

	Денежные средства учреждения
	2
	0
	1
	0
	0

	Денежные средства на лицевых счетах учреждения в органе казначейства
	2
	0
	1
	1
	0

	Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства
	2
	0
	1
	1
	1

	Денежные средства учреждения в пути в органе казначейства
	2
	0
	1
	1
	3

	Денежные средства на счетах учреждения в кредитной организации
	2
	0
	1
	2
	0

	Денежные средства учреждения на счетах в кредитной организации
	2
	0
	1
	2
	1

	Денежные средства учреждения в кредитной организации в пути
	2
	0
	1
	2
	3

	Денежные средства учреждения в иностранной валюте на счетах в кредитной организации
	2
	0
	1
	2
	7

	Денежные средства  в кассе учреждения
	2
	0
	1
	3
	0

	Касса        
	2
	0
	1
	3
	4

	Денежные документы
	2
	0
	1
	3
	5

	Средства на счетах бюджетов
	2
	0
	2
	0
	0

	Средства на счетах бюджета в органе Федерального казначейства
	2
	0
	2
	1
	0

	Средства на счетах бюджета в рублях в органе Федерального казначейства
	2
	0
	2
	1
	1

	Средства на счетах бюджета в органе Федерального казначейства в пути
	2
	0
	2
	1
	2

	Средства на счетах бюджета в кредитной организации
	2
	0
	2
	2
	0

	Средства на счетах бюджета в рублях в кредитной организации
	2
	0
	2
	2
	1

	Средства на счетах бюджета в кредитной организации в пути
	2
	0
	2
	2
	2

	Средства на счетах бюджета в иностранной валюте в кредитной организации
	2
	0
	2
	2
	3

	Средства на счетах органа, осуществляющего кассовое обслуживание
	2
	0
	3
	0
	0

	Средства на счетах органа, осуществляющего кассовое обслуживание
	2
	0
	3
	1
	0

	Средства бюджета на счетах органа, осуществляющего кассовое обслуживание
	2
	0
	3
	1
	2

	Средства бюджетных учреждений на счетах органа, осуществляющего кассовое обслуживание
	2
	0
	3
	1
	3

	Средства автономных учреждений на счетах органа, осуществляющего кассовое обслуживание
	2
	0
	3
	1
	4

	Средства на счетах органа, осуществляющего кассовое обслуживание, в пути
	2
	0
	3
	2
	0

	Средства на счетах для выплаты наличных денег
	2
	0
	3
	3
	0

	Средства бюджета на счетах для выплаты наличных денег
	2
	0
	3
	3
	2

	Средства бюджетных учреждений на счетах для выплаты наличных денег
	2
	0
	3
	3
	3

	Средства автономных учреждений на счетах для выплаты наличных денег
	2
	0
	3
	3
	4

	Расчеты по доходам
	2
	0
	5
	0
	0

	Расчеты по доходам от оказания платных работ, услуг
	2
	0
	5
	3
	0

	Расчеты с плательщиками доходов от оказания платных работ, услуг
	2
	0
	5
	3
	1

	Расчеты по суммам принудительного изъятия
	2
	0
	5
	4
	0

	Расчеты с плательщиками сумм принудительного изъятия
	2
	0
	5
	4
	1

	Расчеты по поступлениям от бюджетов
	2
	0
	5
	5
	0

	Расчеты по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации текущего характера
	2
	0
	5
	5
	1

	Расчеты по поступлениям от бюджетов
	2
	0
	5
	6
	0

	Расчеты по поступлениям  капитального характера от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации капитального характера
	2
	0
	5
	6
	1

	Расчеты по доходам от операций с активами
	2
	0
	5
	7
	0

	Расчеты по доходам от операций с основными средствами
	2
	0
	5
	7
	1

	Расчеты по доходам от операций с нематериальными активами
	2
	0
	5
	7
	2

	Расчеты по доходам от операций с материальными запасами
	2
	0
	5
	7
	4

	Расчеты по прочим доходам
	2
	0
	5
	8
	0

	Расчеты с плательщиками прочих доходов
	2
	0
	5
	8
	1

	Расчеты по выданным авансам
	2
	0
	6
	0
	0

	Расчеты по авансам по работам, услугам
	2
	0
	6
	2
	0

	Расчеты по авансам по услугам связи
	2
	0
	6
	2
	1

	Расчеты по авансам по транспортным услугам
	2
	0
	6
	2
	2

	Расчеты по авансам по коммунальным услугам
	2
	0
	6
	2
	3

	Расчеты по авансам по арендной плате за пользование имуществом
	2
	0
	6
	2
	4

	Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию имущества
	2
	0
	6
	2
	5

	Расчеты по авансам по прочим  работам, услугам
	2
	0
	6
	2
	6

	Расчеты по авансам по поступлению нефинансовых активов
	2
	0
	6
	3
	0

	Расчеты по авансам по приобретению основных средств
	2
	0
	6
	3
	1

	Расчеты по авансам по приобретению нематериальных активов
	2
	0
	6
	3
	2

	Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов
	2
	0
	6
	3
	4

	Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям организациям
	2
	0
	6
	4
	0

	Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям государственным и муниципальным организациям
	2
	0
	6
	4
	1

	Расчеты по авансовым  безвозмездным перечислениям организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций
	2
	0
	6
	4
	2

	Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям бюджетам
	2
	0
	6
	5
	0

	Расчеты по авансовым перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	2
	0
	6
	5
	1

	Расчеты по авансам по социальному обеспечению
	2
	0
	6
	6
	0

	Расчеты по авансам по пособиям по социальной помощи населению
	2
	0
	6
	6
	2

	Расчеты по авансам по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	2
	0
	6
	6
	3

	Расчеты по авансам по прочим расходам
	2
	0
	6
	9
	0

	Расчеты по авансам по оплате прочих расходов
	2
	0
	6
	9
	1

	Расчеты по кредитам, займам (ссудам)
	2
	0
	7
	0
	0

	Расчеты по предоставленным кредитам, займам (ссудам)
	2
	0
	7
	1
	0

	Расчеты с бюджетами бюджетной системы Российской Федерации по предоставленным бюджетным кредитам
	2
	0
	7
	1
	1

	Расчеты с иными дебиторами по бюджетным кредитам
	2
	0
	7
	1
	3

	Расчеты по предоставленным займам, ссудам
	2
	0
	7
	1
	4

	Расчеты с дебиторами по государственным (муниципальным) гарантиям
	2
	0
	7
	3
	0

	Расчеты с бюджетами бюджетной системы Российской Федерации по государственным (муниципальным) гарантиям
	2
	0
	7
	3
	1

	Расчеты с иными дебиторами  по государственным (муниципальным) гарантиям
	2
	0
	7
	3
	3

	Расчеты с подотчетными лицами
	2
	0
	8
	0
	0

	Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам


	2
	0
	8
	1
	2

	Расчеты с подотчетными лицами по работам, услугам
	2
	0
	8
	2
	0

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи
	2
	0
	8
	2
	1

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг
	2
	0
	8
	2
	2

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате коммунальных услуг
	2
	0
	8
	2
	3

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате арендной платы за пользование имуществом
	2
	0
	8
	2
	4

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ, услуг по содержанию имущества
	2
	0
	8
	2
	5

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг
	2
	0
	8
	2
	6

	Расчеты с подотчетными лицами по поступлению нефинансовых активов
	2
	0
	8
	3
	0

	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств
	2
	0
	8
	3
	1

	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов
	2
	0
	8
	3
	4

	Расчеты с подотчетными лицами по прочим расходам
	2
	0
	8
	9
	0

	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов
	2
	0
	8
	9
	1

	Расчеты по ущербу имуществу
	2
	0
	9
	0
	0

	Расчеты по ущербу нефинансовым активам
	2
	0
	9
	7
	0

	Расчеты по ущербу основным средствам
	2
	0
	9
	7
	1

	Расчеты по ущербу  нематериальным активам
	2
	0
	9
	7
	2

	Расчеты по ущербу материальных запасов
	2
	0
	9
	7
	4

	Расчеты по прочему ущербу
	2
	0
	9
	8
	0

	Расчеты по недостачам денежных средств
	2
	0
	9
	8
	1

	Прочие расчеты с дебиторами 
	2
	1
	0
	0
	0

	Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет
	2
	1
	0
	0
	2

	Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам
	2
	1
	0
	0
	3

	Расчеты по распределенным поступлениям к зачислению в бюджет
	2
	1
	0
	0
	4

	Расчеты с прочими дебиторами
	2
	1
	0
	0
	5

	Внутренние расчеты по поступлениям
	2
	1
	1
	0
	0

	Внутренние расчеты по выбытиям
	2
	1
	2
	0
	0

	Раздел 3. Обязательства 
	
	
	
	
	

	ОБЯЗАТЕЛЬСТВА
	3
	0
	0
	0
	0

	Расчеты с кредиторами по долговым обязательствам
	3
	0
	1
	0
	0

	Расчеты по долговым обязательствам в рублях
	3
	0
	1
	1
	0

	Расчеты с бюджетами бюджетной системы Российской Федерации по привлеченным бюджетным кредитам в рублях
	3
	0
	1
	1
	1

	Расчеты с кредиторами по государственным (муниципальным) ценным бумагам
	3
	0
	1
	1
	2

	Расчеты с иными кредиторами по 

государственному (муниципальному) долгу
	3
	0
	1
	1
	3

	Расчеты по заимствованиям, не являющимся  государственным (муниципальным) долгом  
	3
	0
	1
	1
	4

	Расчеты с кредиторами по государственным (муниципальным) гарантиям
	3
	0
	1
	3
	0

	Расчеты с бюджетами бюджетной системы Российской Федерации по государственным (муниципальным) гарантиям
	3
	0
	1
	3
	1

	Расчеты с иными кредиторами по государственному (муниципальному) долгу по государственным (муниципальным) гарантиям
	3
	0
	1
	3
	3

	Расчеты по принятым обязательствам
	3
	0
	2
	0
	0

	Расчеты по оплате труда и начислениям 
на выплаты по оплате труда
	3
	0
	2
	1
	0

	Расчеты по заработной плате
	3
	0
	2
	1
	1

	Расчеты  по прочим выплатам
	3
	0
	2
	1
	2

	Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда
	3
	0
	2
	1
	3

	Расчеты по  работам, услугам
	3
	0
	2
	2
	0

	Расчеты по услугам связи
	3
	0
	2
	2
	1

	Расчеты по транспортным услугам
	3
	0
	2
	2
	2

	Расчеты по коммунальным услугам
	3
	0
	2
	2
	3

	Расчеты по арендной плате за пользование имуществом
	3
	0
	2
	2
	4

	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества
	3
	0
	2
	2
	5

	Расчеты по прочим работам, услугам
	3
	0
	2
	2
	6

	Расчеты по поступлению нефинансовых активов
	3
	0
	2
	3
	0

	Расчеты по приобретению основных средств
	3
	0
	2
	3
	1

	Расчеты по приобретению нематериальных активов
	3
	0
	2
	3
	2

	Расчеты по приобретению материальных запасов
	3
	0
	2
	3
	4

	Расчеты по безвозмездным перечислениям организациям
	3
	0
	2
	4
	0

	Расчеты по безвозмездным перечислениям государственным и муниципальным организациям
	3
	0
	2
	4
	1

	Расчеты по безвозмездным перечислениям организациям, за исключением государственных и муниципальных организаций
	3
	0
	2
	4
	2

	Расчеты по безвозмездным перечислениям бюджетам
	3
	0
	2
	5
	0

	Расчеты по перечислениям другим бюджетам бюджетной системы Российской Федерации
	3
	0
	2
	5
	1

	Расчеты по социальному обеспечению
	3
	0
	2
	6
	0

	Расчеты по пособиям по социальной помощи населению
	3
	0
	2
	6
	2

	Расчеты по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	3
	0
	2
	6
	3

	Расчеты по  прочим расходам
	3
	0
	2
	9
	0

	Расчеты по прочим расходам
	3
	0
	2
	9
	1

	Расчеты по платежам в бюджеты 
	3
	0
	3
	0
	0

	Расчеты по налогу на доходы физических лиц
	3
	0
	3
	0
	1

	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	3
	0
	3
	0
	2

	Расчеты по прочим платежам в бюджет
	3
	0
	3
	0
	5

	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	3
	0
	3
	0
	6

	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС
	3
	0
	3
	0
	7

	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в территориальный ФОМС
	3
	0
	3
	0
	8

	Расчеты по дополнительным страховым взносам на пенсионное страхование
	3
	0
	3
	0
	9

	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии
	3
	0
	3
	1
	0

	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной  части трудовой пенсии
	3
	0
	3
	1
	1

	Расчеты по налогу на имущество организаций
	3
	0
	3
	1
	2

	Расчеты по земельному налогу
	3
	0
	3
	1
	3

	Расчеты по единому налоговому платежу
	3
	0
	3
	1
	4

	Расчеты по единому страховому тарифу
	3
	0
	3
	1
	5

	Прочие расчеты с кредиторами 
	3
	0
	4
	0
	0

	Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение
	3
	0
	4
	0
	1

	Расчеты с депонентами
	3
	0
	4
	0
	2

	Расчеты по удержаниям из выплат  по оплате труда
	3
	0
	4
	0
	3

	Внутриведомственные расчеты
	3
	0
	4
	0
	4

	Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом 
	3
	0
	4
	0
	5

	Расчеты с прочими кредиторами
	3
	0
	4
	0
	6

	Расчеты по выплате наличных денег
	3
	0
	6
	0
	0

	Расчеты по операциям на счетах органа, 
осуществляющего кассовое обслуживание
	3
	0
	7
	0
	0

	Расчеты по операциям на счетах органа, 
осуществляющего кассовое обслуживание
	3
	0
	7
	1
	0

	Расчеты по операциям бюджета на счетах органа, 
осуществляющего кассовое обслуживание
	3
	0
	7
	1
	2

	Расчеты по операциям бюджетных учреждений 
	3
	0
	7
	1
	3

	ФИНАНСОВЫЙ РЕЗУЛЬТАТ
	4
	0
	0
	0
	0

	Финансовый результат хозяйствующего субъекта 
	4
	0
	1
	0
	0

	Доходы текущего финансового года
	4
	0
	1
	1
	0

	Расходы текущего финансового года
	4
	0
	1
	2
	0

	Финансовый результат прошлых отчетных периодов
	4
	0
	1
	3
	0

	Доходы будущих периодов
	4
	0
	1
	4
	0

	Доходы будущих периодов к признанию в текущем году
	4
	0
	    1
	4
	1

	Доходы будущих периодов к признанию в очередные  года
	4
	0
	1
	4
	9

	Расходы будущих периодов
	4
	0
	1
	5
	0

	Резервы предстоящих расходов
	4
	0
	1
	6
	0

	Результат по кассовым  операциям бюджета

	4
	0
	2
	0
	0

	Результат по кассовому исполнению бюджета по поступлениям в бюджет
	4
	0
	2
	1
	0

	Результат по кассовому исполнению бюджета по выбытиям из бюджета
	4
	0
	2
	2
	0

	Результат прошлых отчетных периодов по кассовому исполнению бюджета
	4
	0
	2
	3
	0

	Раздел 5. Санкционирование расходов бюджета 
	
	
	
	
	

	САНКЦИОНИРОВАНИЕ РАСХОДОВ
	5
	0
	0
	0
	0

	Лимиты бюджетных обязательств
	5
	0
	1
	0
	0

	Лимиты бюджетных обязательств  

текущего финансового года
	5
	0
	1
	1
	0

	Лимиты бюджетных обязательств 

первого года, следующего за текущим

 (очередного финансового года)
	5
	0
	1
	2
	0

	Лимиты бюджетных обязательств

 второго года, следующего за текущим 

(первого года, следующего за очередным)
	5
	0
	1
	3
	0

	Лимиты бюджетных обязательств

 второго года, следующего за очередным
	5
	0
	1
	4
	0

	Доведенные лимиты бюджетных обязательств
	5
	0
	1
	0
	1

	Лимиты бюджетных обязательств к распределению 
	5
	0
	1
	0
	2

	Лимиты бюджетных обязательств получателей бюджетных средств
	5
	0
	1
	0
	3

	Переданные лимиты бюджетных обязательств
	5
	0
	1
	0
	4

	Полученные лимиты бюджетных обязательств
	5
	0
	1
	0
	5

	Лимиты бюджетных обязательств в пути
	5
	0
	1
	0
	6

	Утвержденные лимиты бюджетных обязательств
	5
	0
	1
	0
	9

	Принятые обязательства
	5
	0
	2
	0
	0

	Принятые обязательства 

на текущий финансовый год
	5
	0
	2
	1
	0

	Принятые обязательства 

на первый год, следующий за текущим 

(на очередной финансовый год)
	5
	0
	2
	2
	0

	Принятые обязательства 

на второй год, следующий за текущим

(на первый год, следующий за очередным)
	5
	0
	2
	3
	0

	Принятые обязательства 

на второй год, следующий за очередным
	5
	0
	2
	4
	0

	Принятые обязательства
	5
	0
	2
	0
	1

	Принятые денежные обязательства
	5
	0
	2
	0
	2

	Бюджетные ассигнования
	5
	0
	3
	0
	0

	Бюджетные ассигнования текущего финансового года
	5
	0
	3
	1
	0

	Бюджетные ассигнования  первого года, следующего за текущим 

(очередного финансового года)
	5
	0
	3
	2
	0

	Бюджетные ассигнования 

второго года, следующего за текущим 

(первого года, следующего за очередным)
	5
	0
	3
	3
	0

	Бюджетные ассигнования 

второго года, следующего за очередным
	5
	0
	3
	4
	0

	Доведенные бюджетные ассигнования
	5
	0
	3
	0
	1

	Бюджетные ассигнования к распределению
	5
	0
	3
	0
	2

	Бюджетные ассигнования получателей бюджетных средств и администраторов выплат по источникам
	5
	0
	3
	0
	3

	Переданные бюджетные ассигнования
	5
	0
	3
	0
	4

	Полученные бюджетные ассигнования
	5
	0
	3
	0
	5

	Бюджетные ассигнования в пути


	5
	0
	3
	0
	6

	Утвержденные бюджетные  ассигнования
	5
	0
	3
	0
	9


ЗАБАЛАНСОВЫЕ   СЧЕТА

	Наименование счета
	Номер счета

	Имущество, полученное в пользование
	01

	Материальные ценности, принятые на хранение     
	02

	Бланки строгой отчетности
	03

	Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов
	04

	Материальные ценности,  оплаченные по централизованному снабжению
	05

	Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры 
	07

	Путевки неоплаченные
	08

	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	09

	Обеспечение исполнения обязательств 
	10

	Государственные и муниципальные гарантии
	11

	Расчетные документы, ожидающие исполнения
	14

	Расчетные документы, не оплаченные в срок из-за отсутствия средств на счете государственного (муниципального) учреждения
	15

	Поступления денежных средств на счета учреждения
	17

	Выбытия денежных средств со счетов учреждения
	18

	Невыясненные поступления бюджета прошлых лет
	19

	Списанная задолженность, не востребованная кредитором
	20

	Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации
	21

	Периодические издания для пользования
	23

	Имущество, переданное в доверительное управление
	24

	Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)
	25

	Имущество, переданное в безвозмездное пользование
	26

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

	Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц
	30

	Катриджы в использовании
	99


           Приложение № 4 
к приказу от 20 № 30.12.2022
Порядок расчета резервов по отпускам

  1. Оценочное обязательство в виде резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время определяется ежеквартально на последний день квартала. 


Сумма резерва, отраженная в бухучете до отчетной даты, корректируется до величины вновь рассчитанного резерва:

– в сторону увеличения – дополнительными бухгалтерскими проводками;

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

 2. В величину резерва на оплату отпусков включается:

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

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

 3. Сумма оплаты отпусков рассчитывается по формуле: 

	Сумма оплаты отпусков
	=
	Количество неиспользованных всеми сотрудниками дней отпусков на последний день квартала
	×
	Средний дневной заработок по учреждению за последние 12 мес.


4. Данные о количестве дней неиспользованного отпуска представляет кадровая служба в соответствии с графиком документооборота.

5. Средний дневной заработок (З ср.д.) в целом по учреждению определяется по формуле: 
З ср.д. = ФОТ : 12 мес. : Ч : 29,3 где:

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

Ч – количество штатных единиц по штатному расписанию, действующему на дату расчета резерва;

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

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

1) сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов;

2) сумма, рассчитанная из дополнительных тарифов страховых взносов в Пенсионный фонд РФ.

Сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов, определяется как величина суммы оплаты отпусков сотрудникам на расчетную дату, умноженная на 30,2 процента – суммарную ставку платежей на обязательное страхование и взносов на травматизм.

                                   Приложение № 5
к Учетной политике

Положение о хранении (подшивке) первичных документов, учетных регистров и бухгалтерской отчетности 
1. Положение разработано в соответствии с:

· Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее – Закон № 402-ФЗ), 

· Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле…" далее – Закон № 125-ФЗ),

· приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 N 526 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда… и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях" (далее – Приказ № 526).

2. В соответствии с п. 1. ст 29 Закона N 402-ФЗ учреждение обеспечивает хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета в течение сроков, установленных Приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения", но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они составлены.

3. В соответствии с п. 1 ст. 7 Закона № 402-ФЗ ответственным за организацию хранения первичных документов, учетных регистров и бухгалтерской отчетности является руководитель учреждения. Обязанность по обеспечению сохранности первичных документов, учетных регистров, бухгалтерской отчетности, оформлению и передаче их в архив возложена руководителем на главного бухгалтера.

4. Первичные документы, учетные регистры, бухгалтерские отчеты подлежат обязательной передаче в архив. До передачи в архив документы должны храниться в бухгалтерии, в специальных помещениях или закрывающихся шкафах.

5. Первичные документы, учетные регистры, бухгалтерская отчетность, иная отчетность, оформляемая на бумажных носителях (налоговая, статистическая и др.) до передачи в архив подшиваются в дело. В дело подшиваются документы, соответствующие его заголовку. Черновики документов, дубликаты и документы, подлежащие возврату, в дело не подшиваются.

6. При формировании дела необходимо соблюдать следующие требования:

- документы постоянного и временного хранения группируются в отдельные дела;

- в дело включается один экземпляр каждого документа;

- в дело группируются документы, имеющие отношение к одному финансовому году. 

7. Объем дела - не более 250 листов, при толщине не более 4 см.

8. При переплете документы  на бумажном носителе подшиваются на четыре прокола (на три прокола - для малоформатных дел) в твердую обложку или переплетаются с учетом возможности свободного чтения всех документов, дат, виз и резолюций на них, металлические скрепления из документов удаляются.

В начале дела на бумажном носителе при необходимости подшиваются листы внутренней описи документов дела, в конце каждого дела - лист-заверитель дела.

9. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело на бумажном носителе, все его листы (кроме листа-заверителя дела и внутренней описи) нумеруются в валовом порядке арабскими цифрами, которые проставляются в правом верхнем углу листа документа простым графитным карандашом или нумератором. Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается. Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.

Лист с наглухо наклеенными документами нумеруется как один лист. Если к документу подклеены одним краем другие документы (вырезки, вставки текста, переводы), то каждый документ нумеруется отдельно.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются; при этом вначале нумеруется конверт, а затем очередным номером - каждое вложение в конверте.

Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая печатные издания) могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле.

В случаях обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов дела проводится перенумерация. При наличии отдельных ошибок в нумерации листов дела допускается употребление литерных номеров листов (например, 18А).

10. Лист-заверитель дела составляется на отдельном листе, в картотеках - на отдельном листе формата карточки. Лист-заверитель дела подписывается его составителем. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных документов) отмечаются в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт.

Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый оборот листа последнего документа. Если дело подшито или переплетено без бланка листа-заверителя, он должен быть наклеен за верхнюю часть листа на внутреннюю сторону обложки в конце дела.

11. На обложке дел постоянного хранения предусматривается место для наименования государственного (муниципального) архива, в который дела учреждения будут приняты. При оформлении обложки дела наименование организации указывается полностью, в именительном падеже. Полное наименование органа-учредителя указывается над наименованием учреждения (также в именительном падеже). Сокращенные наименования (при наличии) указываются в скобках после полного наименования.

При изменении наименования организации (структурного подразделения) в течение периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в другую организацию (структурное подразделение), на обложке дела дописывается новое наименование этой организации или организации-правопреемника (структурного подразделения), а прежнее заключается в скобки.

12. На обложке дела указываются:

- наименование организации и ее непосредственная подчиненность;

- наименование структурного подразделения;

- индекс дела;

- номер тома (части);

- заголовок дела (тома, части);

- крайние даты дела (тома, части);

- количество листов в деле (томе, части);

- срок хранения дела;

- архивный шифр дела.

13. Заголовок дела на бумажном носителе и заголовок электронного дела переносятся на обложку дела (электронного дела) из номенклатуры дел организации. Заголовок должен соответствовать содержанию документов в деле.

В тех случаях, когда дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку каждого тома (части) выносится общий заголовок дела, а при необходимости - заголовок каждого тома (части).

В заголовках дел, содержащих копии документов, указывается на количество копий. Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается.

14. На обложке дела указывается дата дела - год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Если в дело включены документы (например, приложения), дата которых не совпадает с датой дела, то под датой с новой строчки делается об этом запись. Дата дела может не указываться только на обложках дел, содержащих годовые планы и отчеты и другие документы, даты которых отражаются в заголовках дел.

При обозначении даты документа сначала указывается число, затем месяц и год. Число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца – словом (например, 1 октября 2020 года). Если дата документа или отдельные ее элементы определяются приблизительно, на основании анализа содержания документа, то дата или отдельные ее элементы, не абсолютно достоверные, заключаются в квадратные скобки.

15. Обязательными реквизитами обложки дела являются указание количества листов в деле) (проставляется на основании листа-заверителя дела) и срок хранения дела (на делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно").

16. Изменения состава документов дела (изъятия, включения документов, замена документов копиями) отражаются в графе "Примечание" внутренней описи со ссылками на соответствующие акты. При необходимости могут быть составлены новая итоговая запись к внутренней описи и лист-заверитель дела.

17. Дела передаются в архив организации по описям, составленным в структурных подразделениях.

Описи дел структурных подразделений составляются по установленной форме в двух экземплярах и представляются в архив учреждения не позднее чем через один год после завершения дел в делопроизводстве.

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временных (свыше 10 лет) сроков хранения, и дела, состоящие из документов, характерных только для данной организации. Отдельные описи составляются на единицы хранения электронных документов постоянного хранения; временных (свыше 10 лет) сроков хранения.

18. При составлении описи дел структурного подразделения соблюдаются следующие требования:

- заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел;

- каждое дело вносится в опись под порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносятся в опись под порядковым номером);

- графы описи заполняются в точном соответствии со сведениями, которые вынесены на обложку дела;

- графа описи "Примечание" используется для отметок о приеме дел, особенностях физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий.

В конце описи вслед за последней описательной статьей заполняется итоговая запись, в которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, первый и последний номера дел по описи дел, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (наличие литерных и пропущенных номеров).

19. Перед внесением заголовков дел в опись проверяются качество формирования и оформления дел, соответствие количества дел, вносимых в опись, количеству заведенных дел по номенклатуре дел организации.

20. При просмотре дел проверяются: соответствие заголовка дела содержанию документов в деле; правильность оформления и группировки документов, включенных в дело; качество подшивки или переплета дела; правильность нумерации листов дела; наличие в деле, в необходимых случаях, внутренней описи дела и правильность ее составления; правильность оформления обложки дела; наличие и правильность листа-заверителя дела. В случае обнаружения нарушения установленных правил формирования и оформления дел они должны быть устранены.

21. В случае обнаружения отсутствия дел, числящихся по номенклатуре дел организации, структурным подразделением принимаются меры по розыску. Обнаруженные дела включаются в опись. Если принятые меры не дали результатов, то на необнаруженные дела составляется акт об утрате документов, который подписывается руководителем структурного подразделения и передается вместе с описью дел структурного подразделения в архив организации.

22. Передача дел в архив организации осуществляется по графику, согласованному с руководителями структурных подразделений, передающих документы в архив, и утвержденному руководителем учреждения.

23. В период подготовки дел на бумажном носителе структурным подразделением к передаче в архив организации сотрудником архива проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, сформированных в соответствии с номенклатурой дел организации. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники структурного подразделения обязаны устранить.

24. Прием-передача дел в архив учреждения производится работником архива в присутствии работника структурного подразделения. На экземплярах описи дел, документов проставляется отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, а также подписи лица, ответственного за архив, и лица, передавшего дела.

25. Передача электронных документов в архив производится на основании описей электронных дел, документов структурных подразделений по Интернету или на съемных материальных носителях (накопителях), которые представляются в двух идентичных экземплярах.

При передаче электронных документов в архив организации выполняются следующие основные процедуры работы с документами:

- формирование в информационной системе организации электронных дел, являющихся совокупностью контейнеров электронных документов или контейнером электронного документа, содержащим контент и метаданные электронного документа, файлы электронных подписей и визуализированную копию текстового электронного документа в формате PDF/A;

- формирование описи электронных дел, документов структурного подразделения;

- проверка архивом организации электронных документов на наличие вредоносных компьютерных программ;

- проверка воспроизводимости электронных документов;

- проверка физического и технического состояния носителей (при передаче электронных документов в архив организации на съемных материальных носителях);

- проверка подлинности электронной подписи, которой подписан электронный документ.

Прием электронных документов в архив учреждения по Интернету или на съемных носителях оформляется составлением итоговой записи в конце описи электронных дел, документов, в которой цифрами и прописью указывается количество фактически принятых в архив электронных дел и электронных документов. Итоговая запись подтверждается подписями сотрудника архива и сотрудника структурного подразделения, передавшего электронные дела и документы. При приеме на архивное хранение электронные дела заверяются электронной подписью руководителя организации, или уполномоченного им должностного лица.

После приема в архив электронных документов на съемных носителях вкладыши, помещенные в футляр единицы хранения в структурном подразделении, заменяются на вкладыши, оформленные в архиве.

На вкладыше, помещаемом в футляр единицы хранения, оформляемом в архиве, указывается:

- наименование организации (полное, сокращенное);

- номер фонда;

- номер описи электронных дел, документов;

- номер дела по описи;

- отметка о статусе экземпляра электронных документов;

- крайние даты документов электронного дела;

- при необходимости оформляются дополнительные отметки об ограничении доступа к документам.

Вкладыш помещается в футляр физически обособленного материального носителя таким образом, чтобы надписи на нем были видны при закрытом футляре.

26. Выдача бухгалтерской документации из бухгалтерии или архива допускается только в исключительных случаях с разрешения главного бухгалтера, иных должностных лиц, ответственных за хранение документов.

27. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения приказом руководителя учреждения и доводится до сведения всех работников персонально с отметкой об ознакомлении.




















