
	Финансово-экономическое управление администрации

Анучинского муниципального округа
ИНН 2513001010, КПП 251301001, ОКПО 08480825

	полное наименование 


 
 
ПРИКАЗ № 33
об утверждении учетной политики для целей бюджетного учета
 
 
	
	06.12.2023    г.


 
 
Во исполнение Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", приказа Минфина России от, Приказа Министерства финансов Российской Федерации  от 01.12.2010г.N 157н  «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для  органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению», Приказа Министерства Финансов России от 06.12.2010г. № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его  применению», Приказа Министерства Финансов России от 01.07.2013 г. № 65н « Об утверждении указаний и порядка применения бюджетной классификации Российской Федерации», Приказа Министерства Финансов России от 30.03.2015г. № 52н «Об утверждении форм первичных и 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»  в целях установления единого порядка организации бюджетного учета в финансово-экономическом управлении администрации Анучинского муниципального округа.
 
ПРИКАЗЫВАЮ:
 
1. Утвердить учетную политику для целей бюджетного учета согласно приложению и 
ввести ее в действие с 1 декабря 2023 года.
 
3. Контроль за исполнением приказа возложить на начальника отдела предварительного контроля управления исполнения бюджетом С.Г.Журавко.
2. Признать утратившим силу Приказ № 11 от 28 марта 2022 года финансово-экономического управления администрации Анучинского муниципального округа "Об учетной политике финансово-экономического управления администрации Анучинского муниципального округа»

 
 
	Начальник ФЭУ администрации
Анучинского МО
	 
	Г.П.Бондарь


 
	Приложение
к приказу от 06.12.2023г. № 33


 
Учетная политика для целей бюджетного учета
 
Учетная политика финансово-экономического управления администрации Анучинского муниципального округа (далее – финансово-экономическое управление) разработана в соответствии с приказами Минфина России:

· от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

· от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);

· от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (далее – приказ № 65н);

· от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н).

 

I. Общие положения
 
1. Финансово-экономическое управление является администратором доходов, распорядителем бюджетных средств, получателем бюджетных средств.
 
2. Бюджетный учет ведется структурным подразделением – отделом предварительного контроля исполнения бюджета, возглавляемым начальником (главным бухгалтером), руководствуясь в своей работе должностными инструкциями.
Ответственным за ведение бюджетного учета в учреждении является главный бухгалтер.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ.
3. Бюджетный учет ведется в рублях. 

  
4. В финансово-экономическом управлении утвержден состав постоянно действующей комиссии:
– комиссии по поступлению и выбытию активов, по инвентаризации основных средств и материальных запасов (приложение 2); 
 

II. Технология обработки учетной информации
2.1 Документирование фактов хозяйственной жизни, ведение регистров бухгалтерского учета осуществляется на русском языке (п. 13 Приказа № 157 н, п 31 СГС «Концептуальные основы»). Стоимость объектов учета, выраженная в иностранной валюте, подлежит пересчету в валюту Российской Федерации.

 Бухгалтерский учет ведется непрерывно с момента регистрации его в качестве юридического лица до реорганизации или ликвидации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Учреждение ведет бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных операций путем двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов бухгалтерского учета. Данные аналитического учета должны соответствовать оборотам и остаткам по счетам синтетического учета. Все хозяйственные операции и результаты инвентаризации подлежат своевременной регистрации на счетах бухгалтерского учета.

2.2. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов:
– «Бухгалтерия 1С» – для бюджетного учета;
– «Зарплата 1С» – для учета заработной платы;
– «СУФД» – для работы с Федеральным казначейством;

· «Свод-WEB» - для работы с Министерством Финансов по предоставлению отчетности.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

        

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия финансово-экономическое управление ведет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;

· передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в Инспекцию Федеральной налоговой службы;

· передача отчетности в отделение Фонда пенсионного и социального страхования РФ;
· передача консолидированной отчетности об исполнении бюджета Анучинского муниципального округа в Министерство Финансов Приморского края. 

3. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

· в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа);

·  Журнал операций (ф. 0509213) по всем забалансовым счетам формируется ежемесячно в случае, если в отчетном месяце были обороты по счету;

· инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;

· инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии;

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

· авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день отчетного месяца;

· журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

· другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ.

Перечень форм электронных регистров бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета отражен в приложении №5 к настоящей учетной политике.
Основание: пункты 11, 167 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Приказ МФ РФ № 61 от 15.04.2021г.
4. Журнал операций расчетов по оплате труда, (ф. 0504071) ведется раздельно по счетам:

· КБК 1.302.11.000 «Расчеты по заработной плате»;

· КБК Х.302.66.000 «Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу в денежной форме»;

Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

5. Журналы операций ведутся в соответствии с перечнем регистров бухучета получателя бюджетных средств, администратора доходов бюджета. 

 Журналы формируются ежемесячно в последний день месяца. К журналам прилагаются первичные учетные документы;

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций. На основании данных журналов операций ежемесячно составляется главная книга:
6. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом руководителя.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к
Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности»,  статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ.

7.Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, в целях сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности сохраняются на сервере:

                - ежедневно производится сохранение резервных копий базы      

                  «Бухгалтерия»;

                 - еженедельно – «Зарплата»  
 Основание: пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8. При необходимости изготовления бумажных копий электронных документов и регистров бухгалтерского учета бумажные копии заверяются штампом, который проставляется автоматически при распечатке документа. Дополнительно сотрудник бухгалтерии, ответственный за обработку документа, ведение регистра, ставит надпись «Копия верна», дату распечатки и свою подпись.

По итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, 
сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.
Одновременным необходимо сформировать электронный образ (скан-копии) таких документов.
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н., МФ РФ № 61 от 15.04.2021г.
III. Рабочий План счетов
 
1. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего Плана счетов, разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н. 
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
   Финансово-экономическое управление применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к Единому плану счетов № 157н..
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
IV. Учет отдельных видов имущества и обязательств
 

1. Бюджетный учет ведется по проверенным и принятым к учету первичным 
документам методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы, 
составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего 
контроля хозяйственных операций для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухучета. 
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
2. Основные средства
 

2.1. финансово-экономическое управление учитывает в составе основных средств материальные объекты независимо от их стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев.
 
2.2. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 10000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер.
Основание: пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
2.3. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально 
ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению 
и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или 
водостойким маркером. В случае если объект является сложным (комплексом 
конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом 
составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.
 
2.4. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бюджетного учета ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных фондов ОК 013-2014, утвержденного приказом Росстандарта от 12 декабря 2014 г. № 2018-ст.
Основание: пункт 45 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

2.5 Начисление амортизации основных средств в бюджетном учете производится линейным способом в соответствии со сроками полезного использования. Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

 
2.6. Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые Правительством РФ.
Основание: пункт 28 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 
2.7. Основные средства стоимостью до 10000 руб. включительно, находящиеся в 
эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой 
стоимости.
Основание: пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 
2.8. первоначальную стоимость. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов учитываются в стоимости пропорционально стоимости каждого объекта.
2.9 . Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные средства». Состав комиссии, наделенную правами производить инвентаризацию имущества и по его поступлению и выбытию установлен в приложении №2 настоящей учетной политики.

 

3. Материальные запасы
 

3.1. Финансово-экономическое управление учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также канцелярские принадлежности.
 
3.2. Оценка материальных запасов, которые приобретены за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом расходов, связанных с их приобретением.

При одновременном приобретении нескольких видов материальных запасов расходы, связанные с их приобретением, распределяются пропорционально договорной цене приобретаемых материалов.

Основание: пункты 100, 101–102 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

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

 Материальные запасы списываются по акту о списании материальных запасов (ф. 0504230), который подписывается комиссией, наделенной правами производить инвентаризацию имущества, материальных запасов и их списания (приложение №2 к настоящей учетной политике).
 
 
5. Расчеты по доходам
 
5.1. Перечень администрируемых доходов определяется главным администратором доходов бюджета.
 
5.2. Финансово-экономическое управление администрирует поступления в бюджет на счете 1.210.02.000 по правилам, установленным главным администратором доходов бюджета.

 
6. Расчеты с подотчетными лицами
 
6.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя. Выдача денежных средств подотчет производится путем перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.
 
6.2. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам (служащим), не 
имеющим задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок 
представления авансового отчета, указанный в пункте 6.4 настоящей учетной 
политики.
 
6.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением расходов 
на командировки) устанавливается в размере 100000 (Сто тысяч) руб.
На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма может 
быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами между 
юридическими лицами) в соответствии с указанием Банка России.
Основание: пункт 6 указания Банка России от 7 октября 2013 г. № 3073-У.
 
6.4. При направлении сотрудников  финансово-экономического управления в служебные командировки на территории России  возмещаются следующие затраты: суточные в размере 300 рублей в сутки в пределах территории Приморского края, 700 рублей за пределы территории Приморского края в пределах Российской Федерации, найм жилых помещений в размере 3000 рублей ( по Приморскому краю), 7000 рублей  (на территории Российской Федерации за пределами Приморского края)  соответствии с постановлением Правительства РФ от 2 октября 2002 г. № 729 и Постановлением Администрации Анучинского муниципального района № 146-НПА от 14.06.2016года

 
V. Инвентаризация имущества и обязательств
 
1. Инвентаризация имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых 
счетах проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством. Инвентаризации проводит постоянно 
действующая инвентаризационная комиссия, состав которой приведен в приложении 2.
В отдельных случаях (при смене материально-ответственных лиц, при выявлении фактов хищения, при стихийных бедствиях и т.д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя.
Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, пункт 1.5 Методических 
указаний, утвержденных приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. № 49, п..2 МФ Приказа от 13.01.2023г. № 4, Приказ МФ от 15.04.2021г. № 61н (ред. от 07.11.2022г) «об утверждении унифицированных форм электронных документов..»
 
VI. Первичные и сводные учетные документы, бюджетные регистры и правила документооборота
 

1. При обработке учетной информации применяется автоматизированный учет по 
следующим блокам:
· автоматизированный бюджетный учет финансово-экономического управления как у получателя бюджетных средств, распорядителя бюджетных средств ведется с применением программы 1С«Бухгалтерия», 1С « Зарплата»;
· свод месячной, квартальной, годовой бюджетной отчетности об исполнении 
бюджета составляется с применением программы «Свод-Смарт»;
· информационный обмен документами с территориальным управлением Федерального Казначейства РФ осуществляется в системе электронного 
документооборота (СУФД) с применением средств электронной подписи в 
соответствии с законодательством на основании договора об обмене 
электронными документами.
 
2. Финансово-экономическое управление использует унифицированные формы первичных документов. 
Основание: пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
  Проверенные и принятые к учету первичные учетные документы систематизируется по датам совершения операции (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учета;

  - Журнал Операций №1 по счету «Касса»;

  - Журнал Операций №2 расчетов с безналичными денежными средствами;
  - Журнал №3 расчетов с подотчетными лицами;

  - Журнал №4 расчетов с поставщиками и подрядчиками;

  - Журнал операций №5 расчетов с дебиторами по доходам;

  - Журнал операций №6 расчетов по оплате труда;

  -Журнал операций №7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
  -Журнал операций №8 по прочим операциям.

     3.Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, 
перечисленным в приложении 1.
4. Журналы операций ведутся в соответствии с перечнем регистров бухучета 
получателя бюджетных средств, администратора доходов бюджета. Журналы операций подписываются главным бухгалтером на основании данных журналов операций ежемесячно составляется главная книга:
 
5.  журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
6. Учетные документы, регистры бухучета и бухгалтерская (бюджетная) отчетность 
хранятся в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами ведения 
архивного дела, но не менее пяти лет.
Основание: пункты 7, 11, 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
        VП. Резерв на оплату отпусков
 В учреждении создается резерв расходов по выплатам персоналу. Порядок расчета резерва приведен в приложении № 4 к настоящей учетной политике.

Основание: пункты 303,2, 302,1 Инструкции к единому плану счетов №157н, пункты 7.21 СПС «Резервы»
 
VШ. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 
1. финансово-экономическое управление осуществляет внутренний финансовый контроль направленный на:
· соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения 
бюджета по расходам, подготовку и организацию мер по повышению 
экономности и результативности использования бюджетных средств, 
составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета финансово-экономическим управление (как распорядителем) и подведомственными ему получателями бюджетных 
средств – как распорядитель бюджетных средств;
· соблюдение внутренних стандартов и процедур составления и исполнения 
бюджета по доходам, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного 
учета – как администратор доходов бюджета.
 
2. Внутренний финансовый контроль в финансово-экономическом управлении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:
· начальник финансово-экономического управления, его заместитель;
· отдела предварительного контроля управления исполнения бюджета, сотрудники отдела;
· начальник бюджетного отдела;
· иные должностные лица финансово-экономического управления в соответствии со своими обязанностями.
 
3. Положение о внутреннем финансовом контроле приведено в 
приложении 3
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
IX. Бюджетная отчетность
 

1. Бюджетная отчетность (в т. ч. по администрированию доходов бюджета) 
составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме 
и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством 
(приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н). Бюджетная отчетность 
представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки.
 
2. Бюджетная отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после 
отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения в отчетности 
событий после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки 
(ф. 0503160).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 
 
Главный бухгалтер                                        ___________                             С.Г. Журавко
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1.  На   усиленную   квалифицированную   подпись   имеют   право :   -   Бондарь Г.П.  –   заместитель главы администрации  -   начальник финансово - экономического управления администрации Анучинского муниципального округа ;   -   Клыкова Н.Н.  –   заместитель начальника финансово - экономического управления  администрации Анучинского муниципального округа;   -   Журавко С.Г.  –   начальник отдела предварительного контроля исполнения бюджета  финансово - экономического управления администрации Анучинского муниципального  округа;   -   Уткина Н.В.  –   главный специалист финансово - экономического управления  администрации Анучинско го муниципального округа.      2.  Н а простую электронную   подпись имеет право:      -   Клыкова В.В.    
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                                                                                 Приложение №3 к приказу об            учетной политике № 33 от 06.12.2023г.
Положение о внутреннем финансовом контроле
 

1. Общие положения
 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России (включая внутриведомственные нормативно-правовые акты) и Положением учреждения. Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового контроля учреждения.

1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на:

- создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой деятельности; 

- повышение качества составления и достоверности бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета;

- повышение результативности использования бюджетных средств.

1.3. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет главный специалист.

1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются: 

- подтверждение достоверности бюджетного учета и отчетности учреждения и соответствия порядка ведения учета методологии и стандартам бюджетного учета, установленным Минфином России;

- соблюдение другого действующего законодательства России, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

1.5. Основные задачи внутреннего контроля:

- установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в бюджетном учете и отчетности требованиям законодательства; установление соответствия осуществляемых операций регламентам;

- соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении деятельности;

1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения:

- принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение норм и правил, установленных законодательством России;

- принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством России, путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;

- принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;

- принцип ответственности. Надлежащее выполнение контрольных функций в соответствии с законодательством России.

 

2. Система внутреннего контроля
             2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает:

- точность и полноту документации бюджетного учета;

- соблюдение требований законодательства;

- своевременность подготовки достоверной бюджетной отчетности;

- предотвращение ошибок и искажений;

- исполнение приказов и распоряжений руководителя;

- сохранность имущества учреждения.

2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы, добросовестностью выполнения должностных обязанностей.

2.3. Методы проведения внутреннего контроля: 

- документальное оформление; 

- записи в регистрах бюджетного учета проводятся на основе первичных учетных документов (в т. ч. бухгалтерских справок);

– включение в бюджетную (финансовую) отчетность существенных оценочных значений;

- подтверждение соответствия между объектами (документами) и их соответствия установленным требованиям; 

- соотнесение оплаты материальных активов с их поступлением в учреждение;

- санкционирование сделок и операций;

- сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями и прочими дебиторами, и кредиторами для подтверждения сумм дебиторской и кредиторской задолженности;

- сверка остатков по счетам бюджетного учета наличных денежных средств с остатками денежных средств по данным кассовой книги;

- процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в т. ч. инвентаризация);

- контроль правильности сделок, учетных операций;

– регламент доступа к компьютерным программам, информационным системам, данным и справочникам;

– порядок восстановления данных;

– обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ (информационных систем); 

– логическая и арифметическая проверка данных в ходе обработки информации о фактах хозяйственной жизни. Исключается внесение исправлений в компьютерные программы (информационные системы) без документального оформления.

 

3. Организация внутреннего финансового контроля
             3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на предварительный, текущий и последующий.

3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной является операция. 

Целью предварительного финансового контроля является предупреждение нарушений на стадии планирования расходов и заключения договоров. 

Предварительный контроль осуществляют начальник, главный специалист тдела.

При проведении предварительного внутреннего финансового контроля проводится:

- проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных средствах, бюджетной сметы и др.) главным бухгалтером, их визирование, согласование и урегулирование разногласий;

- проверка законности и экономической обоснованности, визирование проектов договоров (контрактов), визирование договоров и прочих документов, из которых вытекают денежные обязательства, специалистами юридической;

- контроль за принятием обязательств учреждения в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств;

- проверка проектов приказов руководителя учреждения;

- проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами;

- проверка бюджетной, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до утверждения или подписания;

3.1.2. При проведении текущего внутреннего финансового контроля проводится:

- проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных ведомостей, платежных поручений, счетов и т. п.). Фактом контроля является разрешение документов к оплате;

- проверка первичных документов, отражающих факты хозяйственной жизни учреждения;

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

- сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);

- проверка фактического наличия материальных средств;

- мониторинг расходования лимитов бюджетных обязательств (и других целевых средств) по назначению, оценка эффективности и результативности их расходования;

- анализ главным бухгалтером журналов операций на соответствие методологии учета и положениям учетной политики учреждения;

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистом.

Проверку первичных учетных документов проводит главный специалист, который принимает документы к учету. В каждом документе проверяют:

- соответствие формы документа и хозяйственной операции;

- наличие обязательных реквизитов, если документ составлен не по унифицированной форме;

- правильность заполнения и наличие подписей.

3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. 

Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие причин нарушений.

При проведении последующего внутреннего финансового контроля проводятся:

- проверка наличия имущества учреждения, в том числе: инвентаризация; 

- анализ исполнения плановых документов;

- проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении;

- проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с внесением соответствующих записей в Книгу учета материальных ценностей, проверка достоверности данных о закупках в торговых точках;

- соблюдение норм расхода материальных запасов;
- документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

- проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности учреждения.
Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График включает: 

- объект проверки; 
- период, за который проводится проверка; 

- срок проведения проверки; 

- ответственных исполнителей. 

Объектами плановой проверки являются:

- соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бюджетного учета и норм учетной политики;

- правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бюджетном учете;

- полнота и правильность документального оформления операций;

- своевременность и полнота проведения инвентаризаций;

- достоверность отчетности.

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях.

3.2. Лицо, ответственное за проведение проверки, осуществляет анализ выявленных нарушений, определяет их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем.

Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде протоколов проведения внутренней проверки. К ним могут прилагаться перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по недопущению возможных ошибок.

3.3. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт проверки должен включать в себя следующие сведения:

- программа проверки (утверждается руководителем учреждения);

- характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности,

- виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий;

- анализ соблюдения законодательства России, регламентирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности;

- выводы о результатах проведения контроля;

- описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по недопущению возможных ошибок.

3.4. По результатам проведения проверки главным специалистом учреждения (лицом, уполномоченным руководителем учреждения) разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений, с указанием сроков, который утверждается начальником финансово-экономического управления.

По истечении установленного срока главный специалист незамедлительно информирует начальника финансово-экономического управления о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

 

4. Субъекты внутреннего контроля
           4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:

- Начальник финансово-экономического управления;

- сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения.

4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами учреждения, в том числе положениями о соответствующих структурных подразделениях, а также организационно-распорядительными документами учреждения и должностными инструкциями работников.

 

5. Ответственность
5.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.

5.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на специалиста.

5.3. Лицо, допустившее недостатки, искажения и нарушения, несет дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. 

 

6. Оценка состояния системы финансового контроля
6.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется субъектами внутреннего.

6.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля осуществляется главным специалистом.

В рамках указанных полномочий главный специалист представляет руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля и в случае необходимости, разработанные предложения по их совершенствованию.

 

7. Заключительные положения
7.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются начальником финансово-экономического управления.

7.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего законодательства России.

 

График проведения внутренних проверок 

финансово-хозяйственной деятельности
.

	№
	Объект проверки
	Срок проведения 
проверки
	Период, за 
который 
проводится 
проверка
	Ответственный 
исполнитель

	1
	Проверка наличия актов 
сверки с поставщиками и 
подрядчиками
	На 1 января


	год
	Главный специалист

	2
	Проверка правильности 
расчетов с Казначейством 
России, финансовыми, 
налоговыми органами, 
внебюджетными фондами, 
другими организациями
	Ежегодно на 
1 января
	Год
	Главный специалист

	3
	Инвентаризация 
нефинансовых активов
	Ежегодно на 
1 декабря
	Год
	Главный специалист

	4
	Инвентаризация финансовых 
активов
	Ежегодно на 
1 января
	Год
	Главный специалист

	5
	 Проверка операций по расчетам с подотчетными лицами
	Ежеквартально 
на последний день 
отчетного 
квартала
	Квартал
	Главный специалист

	6
	Проверка соблюдения правильности расчетов по оплате труда и дополнительных выплат
	Ежеквартально 
на последний день 
отчетного 
квартала
	Квартал
	Главный специалист


[image: image3.emf]Приложение   4   к   приказу № 33   от 06.12.2023 г .       Порядок   расчета   резерва   предстоящих   расходов   по   выплатам   персоналу   1.  Оценочное   обязательство   резерва   предстоящих   расходов   по   выплатам   персоналу   определяется   ежемесячно   на   последний   день   месяца .   2.  В   величину   резерва   предстоящих   расходов   по   выплатам   персоналу   включаются :   1)  сумма   оплаты   отпусков   сотрудникам   за   фактически   отработанное   время   на   дату   расчета   резерва ;   2)  начисленная   на   отпускные   сумма   обязательных   страховых   взносов .   3.  Сумма   оплаты   отпуско в   рассчитывается   по   формуле :  

Сумма   оплаты   отпусков  =  Количество   не   использованных   всеми   сотрудниками   дней   отпусков   на   последний   день   месяца  X  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   цел ом   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 .   6.  В   сумму   обязательных   страховых   взносов   для   формирования   резерва   включаются :   1)  сумма ,  рассчитанная   по   общеустановленной   ставке   страховых   взносов ;  


Сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов, определяется как сумма оплаты отпусков на расчетную дату, умноженная на установленный законодательством тариф страховых взносов и взносов на травматизм.

Приложение № 5
к приказу №33 от 06.12.2023г.

        Перечень унифицированных форм электронных первичных учетных документов, применяемых при ведении бухгалтерского учета 

	
	
	

	N
п/п
	Код формы
	Наименование формы документа

	1
	2
	3

	1
	0509213
	Журнал операций по забалансовому счету_________

	2
	0509095
	Ведомость доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми взносами

	3
	0509097
	Карточка учета имущества в личном пользовании

	  4         0509211           Карточка капитальных вложений

	5
	0510434
	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование

	6
	0509214
	Карточка учета нефинансовых активов

	

	7
	0509215
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов

	   8        0509216           Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов

	9
	0510439
	Решение о проведении инвентаризации

	10
	0510440
	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов

	11
	0510441
	Решение о признании объектов нефинансовых активов

	

	12
	0510447
	Изменение Решения о проведении инвентаризации

	     

	13
	0510448
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

	

	14
	0510450
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

	

	15
	0510451
	Требование-накладная

	

	16
	0510452
	Акт приемки товаров, работ, услуг

	

	17
	0510521
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо

	

	18
	0510454
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

	

	19
	0510460
	Акт о списании материальных запасов

	

	20
	0510463
	Акт о результатах инвентаризации

	



Приказ Минфина России от 15.04.2021 № 61н
Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению



