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Учетная политика  
Тамбовского областного государственного казенного учреждения «Центр занятости населения»
Общие положения
Нормативные документы
Настоящая учетная политика предназначена для формирования полной и достоверной информации о финансовом, имущественном положении и финансовых результатах деятельности Тамбовское областное государственное казенное учреждение «Центр занятости населения» (далее – ЦЗН):

Настоящая Учетная политика разработана на основании и с учетом требований и принципов, изложенных в следующих нормативных документах: 
· Федеральный закон "О бухгалтерском учете" от 06.12.2011г. № 402-ФЗ (далее – Закон 402-ФЗ);

· «Бюджетный кодекс Российской Федерации»;

·  приказ Минфина от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

· приказ Минфина от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н);

· приказ Минфина от 06.06.2019 № 85н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 85н);

· приказ Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н);

· приказ Минфина 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 № 52н);

· федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, № 275н, № 278н (далее – соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 30.05.2018 № 122н, № 124н (далее – СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»);
· Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 N 49  "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств" (далее – Приказ 49);

· Указание Банка России от 11.03.2014 N 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).

Принципы ведения учета 

Общие принципы ведения учета ЦЗН установлены п. 3 Инструкции 157н. Кроме этого, при формировании настоящей учетной политики учтены следующие требования и допущения:
· Бухгалтерский учет имущества, обязательств и фактов хозяйственной жизни ведется в рублях и копейках. Объекты учета, стоимость которых выражена в иностранной валюте, принимаются к бухгалтерскому учету в рублевом эквиваленте, исчисленном на дату совершения операции  путем пересчета суммы в иностранной валюте:

· по официальному курсу ЦБ РФ соответствующих иностранных валют по отношению к рублю, 

· при отсутствии официального курса - по курсу, рассчитанному по котировкам иностранной валюты на международных валютных рынках или 

· по устанавливаемым центральными (национальными) банками соответствующих государств курсам, к любой третьей валюте, официальный курс которой по отношению к рублю, устанавливается ЦБ РФ.

· К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление (п. 3 Инструкции 157н). Внутренний контроль  в соответствии с обозначенным принципом осуществляют: 

· На этапе составления первичного документа – Ответственный исполнитель, поименованный в Графике документооборота (Приложение № 1 к настоящей Учетной политике)

· На этапе регистрации первичного документа – соответствующий специалист бухгалтерской службы, ответственный за регистрацию документа и поименованный в Графике документооборота (Приложение № 1 к настоящей Учетной политике)
· Первичные учетные документы, составленные на иных языках, должны иметь построчный перевод на русский язык. Перевод осуществляется специализированными организациями согласно заключенным договорам на оказание услуг по переводу (п. 13 Инструкции 157н) 

· Принятая Учетная политика применяется последовательно от одного отчетного года к другому (п. 5 Закона 402-ФЗ). Изменения в Учетную политику принимаются приказом Директора ЦЗН в одном из следующих случаев (п. 6 Закона 402-ФЗ): 
· При изменении требований, установленных законодательством РФ о бухгалтерском учете, федеральными или отраслевыми стандартами
· При разработке или выборе нового способа ведения бухгалтерского учета, применение которого приводит к повышению качества информации об объекте бухгалтерского учета
· В случае существенного изменения условий деятельности экономического субъекта
             ЦЗН публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте путем размещения копий документов учетной политики.
Раздел 1. Об организации учетного процесса
Организация учетной работы

Ответственность за организацию бухгалтерского учета в ЦЗН несет Директор ЦЗН (п. 1 ст. 7 Закона 402-ФЗ).  Директор ЦЗН:
· несет ответственность за организацию бухгалтерского учета в ЦЗН и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций,
· обеспечивает неукоснительное выполнение работниками требований главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений,
· несет ответственность за организацию хранения первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской (финансовой) отчетности (п. 14 Инструкции 157н). 
Ответственность за ведение учета возлагается на Главного бухгалтера ЦЗН (п. 3 ст. 7 Закона 402-ФЗ). Главный бухгалтер:
· подчиняется непосредственно Директору ЦЗН,

· несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности,
· не несет ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни (п. 9 Инструкции 157н).
Для непосредственного ведения учета в ЦЗН создан финансово-бухгалтерский отдел, возглавляемый Главным бухгалтером.    

Финансово-бухгалтерский отдел осуществляет ведение всех разделов бюджетного учета и хозяйственных операций. Работники финансово-бухгалтерского отдела несут ответственность за состояние бухгалтерского учета и достоверность контролируемых ими показателей бюджетной отчетности. Деятельность работников финансово-бухгалтерского отдела регламентируется их должностными инструкциями.
Правила документооборота и технология обработки учетной информации
Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программного продукта «Парус». 

           С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи финансово-бухгалтерский отдел осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

· система электронного документооборота с территориальным органом Федерального казначейства;
· система электронного документооборота со Сбербанком России (Сбербанк Бизнес Онлайн);

· передача бюджетной отчетности учредителю;

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

· передача отчетности в отделение Пенсионного фонда России;

          Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

Первичные учетные документы и учетные регистры составляются: 

· По унифицированным формам, установленным Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н.
· При отсутствии установленных Приказом 52н форм, - формами документов, унифицированными другими приказами профильных министерств и органов власти. Порядок применения таких форм утверждается в настоящей Учетной политике. 
· По формам, разработанным учреждением самостоятельно, с учетом обязательных реквизитов, предусмотренных п. 7 (п. 11) Инструкции 157н. Порядок применения таких форм утверждается в настоящей Учетной политике. 

· Разработанные ЦЗН самостоятельно первичные документы оформлены Приложением № 4 к Учетной политике.

· Разработанные ЦЗН самостоятельно учетные регистры оформлены Приложением № 5 к Учетной политике.

Периодичность, и сроки составления форм первичных учетных документов и регистров бюджетного учета, а также лица, ответственные за составление, регистрацию и хранение указанных документов (регистров) оформляется по утвержденному Графику документооборота (Приложение № 1 к Учетной политике).

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и подписавшие эти документы, поименованные в Графике документооборота (Приложение № 1 к Учетной политике) (п. 9 Инструкции 157н).
         Первичные и сводные учетные документы и регистры составляются на бумажных носителях информации.

           Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, денежных и расчетных документов, финансовых обязательств приведен в Приложении № 2 к Учетной политике.

         Журналам операций присваиваются номера согласно приложению № 11 к Учетной политике.  Журналы операций подписываются Главным бухгалтером и должностным лицом, составившим журнал операций.

Формирование рабочего Плана счетов
Рабочий план счетов бухгалтерского учета - систематизированный перечень счетов бухгалтерского учета формируется на основании Единого Плана счетов бухгалтерского учета. Рабочий план счетов бухгалтерского учета установлен Приложением № 11 к Учетной политике. 
ЦЗН, при формировании рабочего плана счетов, применяет следующие коды вида финансового обеспечения (деятельности):

«1» деятельность осуществляемая за счет средств соответствующего бюджета бюджетной системы Российской Федерации (бюджетная деятельность);

«3» средства во временном распоряжении.
Порядок проведения инвентаризации имущества и обязательств
 Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводит инвентаризационная комиссия ЦЗН, которая создается приказом Директора. 
Порядок и график проведения инвентаризации приведены в приложении № 13 к Учетной политике.
Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
Порядок отражения событий после отчетной даты
При регистрации событий после отчетной даты (между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год) учитываются:
· события, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых учреждение вело свою деятельность (далее – корректирующее событие);

· события, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых учреждение ведет свою деятельность (далее – некорректирующее событие).

В хозяйственной деятельности ЦЗН возможно возникновение следующих корректирующих событий: 
· объявление в установленном порядке дебитора организации банкротом, если по состоянию на отчетную дату в отношении этого дебитора уже осуществлялась процедура банкротства;

· получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового возмещения, по которому по состоянию на отчетную дату велись переговоры;

· обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в бухгалтерском учете или нарушения законодательства при осуществлении деятельности организации, которые ведут к искажению бухгалтерской отчетности за отчетный период.

Существенное корректирующее событие после отчетной даты подлежит отражению в бухгалтерской отчетности за отчетный год независимо от положительного или отрицательного его характера для ЦЗН. 
Решение о регистрации в бухгалтерской отчетности за отчетный год существенного корректирующего события принимает главный бухгалтер ЦЗН. Операция оформляется Бухгалтерской справкой (ф. 0504833) с детализацией в Пояснительной записке. 
В хозяйственной деятельности ЦЗН возможно возникновение следующих некорректирующих событий: 

· принятие решения о реорганизации или прекращение существенной части основной деятельности, если это нельзя было предвидеть по состоянию на отчетную дату;

· пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате которой уничтожена значительная часть активов организации;

· прекращение существенной части основной деятельности организации, если это нельзя было предвидеть по состоянию на отчетную дату;

· непрогнозируемое изменение курсов иностранных валют после отчетной даты;

· действия органов государственной власти (национализация и т.п.)

Некорректирующее событие после отчетной даты подлежит регистрации в отчетности за отчетный период, но подлежит отражению в Пояснительной записке за отчетный период. Решение об отражении некорректирующего события принимает Главный бухгалтер. 
При оценке существенности показателей бухгалтерской отчетности, подлежащих составлению и представлению, существенной признается сумма, отношение которой к общему итогу соответствующих данных за отчетный период составляет не менее 5 процентов.
Внутренний финансовый контроль 
Внутренний финансовый контроль финансово-бухгалтерского отдела проводится в ЦЗН на основании Приложения № 12 к Учетной политике.
Изменение учетной политики 
Учетная политика ЦЗН применяется с момента ее утверждения последовательно из года в год.

 Изменение учетной политики вводится с начала финансового года или, в случаях изменения законодательства РФ или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование учета в государственных (муниципальных) учреждениях, с даты изменений, установленной Приказом о внесении изменений в Учетную политику.
          При внесении изменений в учетную политику Главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности ЦЗН и движение его денежных средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.
Раздел 2. О способах ведения бухгалтерского учета
Нефинансовые активы
Нефинансовые активы  в ЦЗН для целей настоящего раздела  -  основные средства, нематериальные и непроизведенные активы, материальные запасы (включая готовую продукцию и товары для перепродажи).
Объекты нефинансовых активов принимаются к бухгалтерскому учету по их первоначальной стоимости. Первоначальной стоимостью объектов признается:

· В случае приобретения за счет средств бюджета – сумма фактических вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов нефинансовых активов, с учетом сумм НДС

· При безвозмездном получении, в том числе, по договору дарения – текущая оценочная стоимость,   увеличенная на стоимость услуг, связанных с их доставкой, регистрацией и приведением их в состояние, пригодное для использования

· При получении имущества от других субъектов бюджетного учета - по балансовой (фактической) стоимости объектов учета с одновременным принятием к учету, в случае наличия, суммы начисленной на объект амортизации 

· При выявлении излишков по результатам инвентаризации – по оценочной стоимости

В случаях, когда требуется принятие к бюджетному учету объектов нефинансовых активов по их текущей оценочной стоимости, последняя решением Комиссии по поступлению и выбытию активов на дату принятия к бюджетному учету.

Изменение первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов производится в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации), а также переоценки объектов нефинансовых активов.

В ЦЗН формируется постоянно действующая Комиссия по принятию к учету и списанию объектов нефинансовых активов на основании приказа Директора.
Принятие к учету объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, а также выбытие основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, (в том числе в результате принятия решения об их списании) осуществляется, на основании решения постоянно действующей Комиссии по поступлению и выбытию активов (п. 34 Инструкции 157н).
Основные средства

К основным средствам относятся материальные объекты имущества (кроме объектов, которые в соответствии с настоящей Учетной политикой отнесены к категории материальных запасов):
· используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг, либо для управленческих нужд учреждения, 
· находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду, 
· со сроком полезного использования более 12 месяцев, независимо от стоимости объектов.

Единицей бюджетного учета основных средств является инвентарный объект.  Инвентарные номера основным средствам присваиваются согласно Приложения №7 к Учетной политике.

Документами аналитического учета основных средств являются:

· Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0504031)

· Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032)

· Инвентарный список нефинансовых активов (ф. 0504034)

Составные части компьютера: системный блок, монитор, клавиатура, мышь и относящиеся к нему комплектующие учитываются в составе единого инвентарного объекта - компьютера. Принтеры учитываются как отдельные инвентарные объекты.

В Инвентарной карточке (ф. 0504031) отражается полный состав объекта основных средств. Определение основного объекта, а также важнейших пристроек, приспособлений и принадлежностей, относящихся к основному объекту, оформляется Комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов.
Замена пришедших в негодность комплектующих объекта основных средств, выполняющих свою функцию не самостоятельно, а только в составе комплекса (таких как монитор, мышь, клавиатура), рассматривается как использование прочих материалов при осуществлении ремонта с обязательным отражением изменения комплектации объекта основных средств в инвентарной карточке учета основных средств. В случае замены важнейших пристроек, приспособлений и принадлежностей, относящихся к основному объекту, выделенных в инвентарной карточке, данная ситуация отражается как использование материалов при проведении ремонта. 
Принятие к бюджетному учету объектов основных средств оформляется следующими документами: 

· В случае безвозмездного поступления от других учреждений, из казны, от учредителя -  Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101)

· В остальных случаях:

· Для объектов балансовой стоимостью до 10000 рублей включительно - Приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207) 

· Для  объектов  балансовой стоимостью свыше 10000 рублей - Приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207), Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101) на основании решения Комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов

В случае одностороннего оформления первичных документов, документы составляются и заполняются только со стороны ЦЗН. 
Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в
 эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21по балансовой стоимости.

Модернизация, реконструкция, ремонт основных средств производятся как собственными силами, так и с привлечением сторонних организаций. 
Результаты ремонта или реконструкции (модернизации) принимаются решением Комиссии по поступлению и выбытию активов. Документом, отражающим результат проведенного ремонта или модернизации, является Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103). Сведения из указанного Акта заносятся в Инвентарную карточку основного средства. 

В случаях улучшения (повышения) первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта нефинансовых активов в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации учреждением пересматривается срок полезного использования по этому объекту.
Выбытие основных средств оформляется типовыми Актами на списание Комиссией по поступлению и выбытию активов. Разборка и демонтаж основных средств до утверждения соответствующих актов не допускается.
Продажа основных средств оформляется Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). 
Излишки, обнаруженные во время инвентаризации оформляются протоколом и ведомостью расхождений по результатам инвентаризации (ф.0504092), документы подписываются инвентаризационной комиссией,  приходуются на  забалансовый счет 21 «Основные средства в эксплуатации» в условной оценке 1 рубль за 1 объект.

Списанные объекты основных средств (а также их части), не пригодные для дальнейшего использования или продажи, подлежат отражению на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение» до момента их утилизации (уничтожения) в условной оценке 1 рубль за 1 объект. 
Имущество (административное здание ЦЗН), полученное по договору безвозмездного пользования, относится к операционной аренде, применяется группировочный счет:

011140000 "Права пользования нефинансовыми активами".
Начисление амортизации осуществляется линейным методом.
Материально-производственные запасы

К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости (п. 99 Инструкции 157н). 
Кроме этого к материальным запасам ЦЗН относит:

· канцтовары и канцелярские принадлежности, включая папки для бумаг, дыроколы, степлеры, калькуляторы стоимостью до 300 рублей
· Дискеты, CD-диски, ФЛЭШ-накопители и карты памяти и иные носители информации
Единица учета материальных запасов в учреждении – номенклатурная (реестровая) единица. Исключение:

- группы материальных запасов, характеристики которых совпадают, например: офисная бумага одного формата с одинаковым количеством листов в пачке, кнопки канцелярские с одинаковыми диаметром и количеством штук в коробке и т. д. Единица учета таких материальных запасов – однородная (реестровая) группа запасов;

- материальные запасы с ограниченным сроком годности – продукты питания, медикаменты и другие, а также товары для продажи. Единица учета таких материальных запасов – партия.

Решение о применении единиц учета «однородная (реестровая) группа запасов» и «партия» принимает Главный бухгалтер на основе своего профессиональ-

ного  суждения.
 Основание: пункт 8 СГС «Запасы».

Материальные запасы принимаются к учету на основании Приходного ордера на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207). 

При наличии количественного и (или) качественного расхождения, а также несоответствия ассортимента принимаемых материальных ценностей сопроводительным документам поставщика при покупке, Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов составляет Акт приемки материалов (ф. 0504220). Кроме этого Акт приемки материалов (ф. 0504220) применяется ЦЗН в случае бездокументального принятия к учету материальных запасов. Сдача на склад остатков материалов, образовавшихся в результате разборки, выбытия основных средств, оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204).
Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по стоимости приобретения с учетом расходов, непосредственно связанных с их приобретением. Стоимость материальных запасов, приобретаемых учреждением для их отражения в учете, формируется на аналитических счетах 10500 000 «Материальные запасы».

Стоимость материальных запасов, создаваемых самим учреждением, а также при наличии дополнительных расходов при приобретении формируется на счете 10604 000 «Вложения в материальные запасы» и включает стоимость доставки, складирования и иные аналогичные расходы при условии их оформления и оплаты отдельными договорами. 
Приобретенные, но находящиеся в пути запасы признаются в бухгалтерском учете в оценке, предусмотренной государственным контрактом (договором). Если учреждение понесло затраты, перечисленные в пункте 102 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, стоимость запасов увеличивается на сумму данных затрат в день поступления запасов в учреждение. Отклонения фактической стоимости материальных запасов от учетной цены отдельно в учете не отражаются.
Внутреннее перемещение материальных запасов внутри организации между структурными подразделениями или материально ответственными лицами оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204).
Списание (отпуск) материальных запасов производится по средней фактической стоимости (по стоимости каждой единицы – для спецодежды).

     При списании горюче-смазочных материалов применяются утвержденные Министерством транспорта РФ от 14.03.02008г. «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте» №АМ-23-р. Повышаются базовые нормы расхода топлива в следующих случаях:

-работы в зимнее время (с 01 ноября по 31 марта) на 10%;

-работы в черте города - на 15%;

-при обкатке новых автомобилей и вышедших из капитального ремонта (пробег определяется производителем техники) на 10%;

-при использовании «климат-контроль» при движении автомобиля круглогодично - на 7%;

-для автомобилей, находящихся в эксплуатации более 5 лет с общим пробегом более 100 тыс.км, на 5%; более 8 лет с общим пробегом более 150 тыс.км, на 10%; 

      Списание масел и смазок производится по мере их использования, но не более норм. 
      Путевой лист оформляется на один день, за исключением случаев, когда водитель направляется в командировку длительностью более одного дня. В путевом листе заполняются все необходимые реквизиты. На оборотной стороне путевого листа заполняется время выезда и возвращения, пройдено километров, маршрут в течение дня, подписи  сотрудников, направленных для исполнения служебного задания. Дата и время проведения предрейсового и послерейсового медицинского осмотра  водителя проставляются в путевом листе медицинским работником, проводившим осмотр, и заверяются  его штампом и подписью.

      Выписка путевых листов и регистрация их в журнале учета путевых листов осуществляется специалистом согласно Должностному регламенту.

      В выходные и праздничные дни использование автотранспорта разрешается в случае служебной необходимости по приказу директора ЦЗН.

Списание и выдача материалов производится в следующем порядке:

· Списание канцелярских принадлежностей производится по Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) в момент выдачи их в отдел 
· Списание чистящих и моющих средств производится по Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210)
· Списание ГСМ оформляется Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230), оформленным на основании Путевых листов. Нормы расхода ГСМ разрабатываются учреждением на основании Методических рекомендаций "Нормы расхода топлив и смазочных материалов на автомобильном транспорте", введенных в действие Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 N АМ-23-р и утверждаются Приказом Директора ЦЗН.
· Выдача спецодежды в личное пользование работникам оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Забалансовый учет ведется на счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)». Аналитический учет ведется в карточке количественно-суммового учета (ф. 0504041). Списание спецодежды осуществляется по фактической стоимости каждой единицы на основании Акта о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). 
· Материальные запасы, у которых истек срок годности, списываются с учета на основании Акта о списании материальных запасов (ф. 0504230) по результатам проведенной инвентаризации.
· Списание материальных запасов, реализованных организациям и физическим лицам, оформляется Накладной на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205)
· В иных случаях, не определенных настоящим пунктом Учетной политики для списания материальных запасов используется Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)
Мероприятия в области содействия занятости населения в РФ и социальные выплаты безработным гражданам
Бюджетные ассигнования на мероприятия по содействию занятости населения предусматриваются в целях финансирования следующих расходов:

- организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время;

- организация ярмарок вакансий и учебных рабочих мест;

- информирование о положении на рынке труда в субъекте Российской Федерации;

- организация проведения оплачиваемых общественных работ;

- организация временного трудоустройства безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы;

- социальная адаптация безработных граждан на рынке труда;

- содействие самозанятости безработных граждан, включая оказание гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и гражданам, признанным в установленном порядке безработными, прошедшим профессиональное обучение или получившим дополнительное профессиональное образование по направлению органов службы занятости, единовременной финансовой помощи при их государственной регистрации в качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя либо крестьянского (фермерского) хозяйства, а также единовременной финансовой помощи на подготовку документов для соответствующей государственной регистрации;

- организация временного трудоустройства безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников учреждений начального и среднего профессионального образования, ищущих работу впервые;

- профессиональное обучение и дополнительное профессиональное образование безработных граждан, включая обучение в другой местности;

- организация профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования; 
-психологическая поддержка безработных граждан;

-содействие безработным гражданам в переезде и безработным гражданам и членам их семей в переселении в другую местность для трудоустройства по направлению органов службы занятости;

- реализация мероприятий по содействию трудоустройству незанятых многодетных родителей, родителей, воспитывающих детей-инвалидов, совмещающих обязанности по воспитанию детей с трудовой деятельностью.

             Порядок расходования средств областного бюджета на мероприятия по содействию занятости населения производится согласно постановления администрации Тамбовской области  от 23.01.2012 №36 «О реализации полномочий в области содействия занятости населения на территории Тамбовской области».

Социальные выплаты безработным гражданам:

- выплаты пособий по безработице;

-материальная помощь безработным гражданам, утратившим право на пособие по безработице;

 -стипендии в период прохождения безработными гражданами профподготовки, повышения квалификации и переподготовки по направлению ЦЗН;

- материальная помощь безработным гражданам в период профобучения.

-оплату комиссионного вознаграждения Сбербанку России за осуществление выплаты пособий по безработице, материальной помощи и стипендий, в размере, не превышающем 0,5 процента суммы произведенных выплат.        

Порядок расходования средств федерального бюджета по социальным выплатам осуществляется согласно Положению о порядке финансирования мероприятий по содействию занятости населения и социальной поддержке безработных граждан, утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ  от 29.07.2005г. №485.

Реализацию мероприятий осуществляют соответствующие отделы ЦЗН.
Денежные средства учреждения
Кассовая книга ведется с применением технических средств (п. 4.7 Указания 3210-У). 
Ответственность за сохранность ценностей, находящихся в кассе ЦЗН, несет инспектор I категории. Инспектор I категории в обязательном порядке фиксирует любой приход и расход наличных денежных средств в кассовой книге строго в день составления документа.
Кассовая книга шнуруется, нумеруется, опечатывается и подписывается директором ЦЗН и главным бухгалтером.
Лимит кассы устанавливается Приказом Директора (п. 2 Указания 3210-У).  

Прием в кассу наличных денежных средств от физических лиц производится по Приходным кассовым ордерам (ф. 0310001). 

Выдача  денег  из кассы  происходит   по     расходным      кассовым       ордерам (ф. 0310002), по платежным ведомостям, заявлениям на выдачу денег и другим документам. Документы на выдачу денег подписывают Директор ЦЗН и главный бухгалтер.
           Заработная плата работников ЦЗН перечисляется на пластиковые карточки.

           Периодичность проведения инвентаризации денежных средств установлена  один раз в квартал.

    В кассе ЦЗН учет денежных документов не производится.
Расчеты с дебиторами 

На счете 0 20500 000 «Расчеты по доходам» учитываются начисленные учреждением в момент возникновения требований к их плательщикам: 
· При выполнении возложенных согласно законодательству РФ функций.

Начисление доходов от поступления дебиторской задолженности прошлых лет по социальным выплатам осуществляется с использованием счета 1 20534 000 «Расчеты с плательщиками доходов от оказания платных работ, услуг».
Расчеты по выданным авансам
Расчеты по предоставленным учреждением в соответствии с условиями заключенных договоров (контрактов), соглашений авансовым выплатам (кроме авансов, выданных подотчетным лицам) осуществляются  с  использованием  счета 0 20600 000 «Расчеты по выданным авансам». 
В случае неисполнения договора (контракта) поставщиком сумма перечисленных контрагенту авансовых платежей и не возвращенных до конца отчетного финансового года подлежит начислению в сумме требований по компенсации расходов учреждения получателями авансовых платежей  по дебету счета 0 20930 000 «Расчеты по компенсации затрат» на основании предъявления письменной Претензии и требования о возврате аванса на условиях государственного (муниципального) контракта в адрес поставщика (исполнителя) (п. 86 Инструкции 162н, Письмо Минфина России N 02-02-04/67438, Казначейства России N 42-7.4-05/5.1-805 от 25.12.2014).
Расчеты с подотчетными лицами
Наличные денежные средства выдаются под отчет на хозяйственно-операционные расходы только подотчетным лицам, работающим в ЦЗН, согласно приложению № 8 к Правилам и при условии ознакомления с Порядком выдачи наличных денежных средств под отчет  на хозяйственно-операционные расходы, согласно приложению № 9 к  Правилам.  Денежные средства  под отчет выдаются по распоряжению директора ЦЗН на основании письменного заявления получателя на выдачу денег из кассы  с указанием назначения, суммы аванса и срока, на который он выдается. Денежные средства выдаются по расходным кассовым ордерам и должны расходоваться строго по назначению. Работники, получившие наличные денежные средства под отчет на расходы, не связанные с командировкой, обязаны не позднее 14 календарных дней  с даты выдачи (определяется по дате расходного кассового ордера) предъявить в финансово-бухгалтерский отдел  отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. 

Работники, получившие наличные денежные средства под отчет на командировку, обязаны не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения из  командировки предъявить в финансово-бухгалтерский отдел  авансовый отчет об израсходованных суммах. 

Выдача наличных денежных средств под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.

 Основанием для выплаты  работнику перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет, утвержденный директором ЦЗН.

При приобретении водителями  горюче-смазочных материалов за наличный расчет    расходы возмещаются  на основании  авансового отчета с приложением кассового чека.

Расчеты с персоналом по оплате труда
Расчеты с работниками по оплате труда и прочим выплатам осуществляются через личные банковские карты работников. 
Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) ведется для учета использования рабочего времени или регистрации различных случаев отклонений от нормального использования рабочего времени. (Приказ 52н).

Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в Журнале операций расчетов по з/плате и стипендиям (п. 257 Инструкции 157н). 

Расчеты по обязательствам учреждения
Взаимозачет встречных однородных требований (при наличии дебиторской задолженности по одному договору и кредиторской задолженности по другому договору, заключенным с одним поставщиком) ЦЗН не производится.
Порядок списания задолженностей

Кредиторская задолженность, по которой истек срок исковой давности, и дебиторская задолженность по доходам, нереальная к взысканию, определяются в бухгалтерском учете по результатам проведенной в учреждении инвентаризации обязательств. Нереальными к взысканию признаются:
· долги, по которым истек установленный срок исковой давности (ст. 196 ГК РФ);

· долги, по которым обязательство прекращено вследствие невозможности его исполнения (ст. 416 ГК РФ);

· долги, по которым обязательство прекращено на основании акта органа государственной власти или органа местного самоуправления (ст. 417 ГК РФ);

· долги, по которым обязательство прекращено смертью должника (ст. 418 ГК РФ);

· долги, по которым обязательство прекращено ликвидацией организации (ст. 419 ГК РФ).

При выявлении указанных долгов Инвентаризационная комиссия учреждения заполняет по ним отдельную Инвентаризационную опись (ф. 0504091 или ф. 0504089) и дает рекомендацию Директору о списании задолженности. 

Списание задолженности нереальной к взысканию оформляется Решением Комиссии по поступлению и выбытию активов по Приказу Директора. 

Суммы непредъявленных кредиторами требований, вытекающих из условий договора, контракта, в том числе суммы кредиторской задолженности, не подтвержденные по результатам инвентаризации кредитором, подлежат списанию на забалансовый счет 20 на основании Решения Инвентаризационной комиссии по Приказу Директора. 

Резервы учреждения
Резервы, создаваемые в ЦЗН, учитываются на счетах 0 40160 000. 
Резервы создаются на следующие цели:
· для предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время, включая платежи на обязательное социальное страхование работника. 

При расчете резерва учреждение пользуется положениями Письма Минфина РФ от 20.05.2015 N 02-07-07/28998. Сумма в резерв начисляется главным бухгалтером по состоянию на 31 декабря отчетного года согласно сведениям отдела кадров учреждения . 
Расчет резерва отпусков производится персонифицировано по каждому работнику:

Резерв отпусков= К * ЗП, где

К – количество не использованных работником дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (31 декабря);

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

Сумма страховых взносов при формировании резерва рассчитывается по каждому работнику индивидуально:

Резерв стр.взн.=Резерв отпусков * С, где

С- ставка страховых взносов.

Резерв используется только на покрытие тех затрат, в отношении которых этот резерв был изначально создан. При этом признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов, осуществляется за счет суммы созданного резерва.

· для оплаты по претензионным требованиям (резерв по претензиям, 

искам) – в случае, когда ЦЗН является стороной судебного разбирательства. 
           Величина резерва устанавливается в размере претензии, предъявленной ЦЗН в судебном иске, либо в претензионных документах досудебного разбирательства. В случае если претензии отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное сторно»;
· для оплаты обязательств, по которым не поступили расчетные 
документы (далее – резерв на оплату обязательств).

Величина резерва формируется с целью оплаты фактически поставленных товаров, произведенных работ, оказанных услуг по государственным контрактам, договорам, по которым в установленный срок  не поступили расчетные документы.

Оценочное обязательство в виде резерва на оплату обязательств определяется ежегодно на последний день месяца отчетного года, исходя из общего объема принятых товаров, работ или услуг, подлежащих оплате, согласно условиям заключенных контрактов (договоров) по которым не поступили расчетные документы на основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833).
Санкционирование расходов
Для учета принятых обязательств и принятых денежных обязательств текущего финансового года в ЦЗН применяется Журнал регистрации бюджетных обязательств (ф. 0504064).

В Журнале (ф. 0504064) указывается основание для принятия обязательства (наименование, номер и дата документа), номер счета бюджетного учета и сумма (в рублях), дата постановки обязательства на учет и дата снятия с бюджетного учета.

При поступлении документов, корректирующих стоимость отраженных расходов, затрат, проводятся соответствующие корректировочные записи по операциям санкционирования.

По окончании текущего финансового года в случае, если неисполненные бюджетные обязательства планируются к исполнению за счет расходов следующего финансового года, они должны быть приняты к учету (перерегистрированы) при открытии Журнала в следующем финансовом году в объеме, запланированном к исполнению в следующем финансовом году (Приказ 52н).
Применение отдельных видов забалансовых счетов

Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе.
На счете 01 «Имущество, полученное в пользование» подлежит учету: 
· Имущество, полученное в безвозмездное пользование и в аренду – по договорной стоимости указанного имущества

· Программное обеспечение, приобретаемое по пользовательской лицензии – по цене приобретения, а при невозможности ее определения исходя из договора – в условной оценке один рубль за один объект

На счете 03 «Бланки строгой отчетности» подлежат учету: 

· Почтовые марки
· Маркированные конверты

              Расходы по приобретению почтовых марок и маркированных конвертов относятся на подстатью 221 «Услуги связи» с одновременным отнесением на забалансовый счет 03  по цене приобретения. 
              Бланки строгой отчетности выдаются материально ответственному лицу по Требованию-накладной (ф. 0504204).
             Списание бланков строгой отчетности производится по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф.05047816) с приложением подтверждающего реестра расходов почтовых марок и маркированных конвертов  от материально ответственного лица подписанного Директором ЦЗН.

              Учет бланков строгой отчетности по каждому наименованию ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф.0504045) и отражается в Журнале операций №7.м по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

На счете 04 «Сомнительная задолженность» учитывается задолженность дебиторов, нереальная к взысканию. Основанием для списания с баланса и принятия к учету задолженности на счет 04 являются Решение Комиссии по поступлению и выбытию активов. Суммы задолженностей, отраженные на счете 04 подлежат ежегодной инвентаризации для целей отслеживания срока возможного возобновления согласно законодательству РФ процедуры взыскания задолженности. Списание задолженности с забалансового учета осуществляется на основании решения Комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов о признании задолженности безнадежной к взысканию (п. 339 Инструкции 157н).

На счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» учитываются:
- двигатели, аккумуляторы, шины, покрышки и другие дорогостоящие запасные части.

Забалансовые счета 17 и 18 открываются к балансовому счету: 0 20111 000, по поступлению и выбытию средств во временном распоряжении.

На счете 21 «Основные средства в эксплуатации» учитываются находящиеся в эксплуатации объекты основных средств стоимостью до 10000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества.

Учет ведется по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта. 

          Передача в эксплуатацию объектов основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). 

Внутреннее перемещение объектов основных средств в ЦЗН отражается по забалансовому счету на основании накладной на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102).

 Документом о списании объектов с забалансового счета является Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104)
На счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» учитываются объекты, списанные с балансового счета 0 10500 000 в момент выдачи в личное пользование. 

Документом аналитического учета имущества, выданного в личное пользование является Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование (ф. 0504206), которая подлежит оформлению на каждого сотрудника, получающего имущество. 

Списание имущества оформляется решением Комиссии ЦЗН по поступлению и выбытию активов Актом о списании материальных запасов (ф. 0504230) с указанием причины списания. 

           Учитывается спецодежда, выданная в личное пользование работникам (сотрудникам) по ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Списание спецодежды осуществляется по фактической стоимости каждой единицы на основании Акта о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). 

Раздел 3. Бюджетная отчетность
           Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического  учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина от 28.12.2010 № 191н). 

          Бюджетная отчетность представляется главному распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки.

         В целях составления отчета о движении денежных средств величина денежных средств определяется прямым методом и рассчитывается как разница 
между всеми денежными притоками учреждения от всех видов деятельности и их оттоками (п. 19 СГС «Отчет о движении денежных средств»).
                   Бюджетная отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в информационной системе «Свод-СМАРТ». Бумажная  копия  комплекта 
отчетности хранится у Главного бухгалтера (часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ).
Раздел 4. Порядок передачи документов 
бухгалтерского учета при смене 
руководителя и главного бухгалтера

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

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа Директора ЦЗН или главного распорядителя бюджетных средств.
3. Передача документов бухгалтерского учета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении.

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

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

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

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

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

5. Передаются следующие документы:

учетная политика со всеми приложениями;

квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;

по планированию, в том числе бюджетная смета учреждения, план-график закупок, обоснования к планам;

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

налоговые регистры;

о задолженности учреждения, в том числе по уплате налогов;

о состоянии лицевых счетов учреждения;

по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

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

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

об условиях хранения и учета наличных денежных средств;

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

договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками;

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

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

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

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

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

акты ревизий и проверок;

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

бланки строгой отчетности;

иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения.

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

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

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

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