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1. ОБЩИЕ ВОПРОСЫ ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕТА

1.1. Бухгалтерский учет и налоговый учет осуществляются отделом бухгалтерии МКДОУ ЦРР № 8, возглавляемым главным бухгалтером.

1.2. Бухгалтерский учет осуществляется по плану счетов бюджетного учета, установленному Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом МФ от 01.12.2010г. N 157н, Приказа Министерства Финансов Российской Федерации от 06.12.2012 г. N 162н  «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и инструкции по его применению», Федеральным законом от 06.12.2011г  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».
1.3. Деятельность бухгалтерской службы регламентируется:

- положением об отделе учета и отчетности;

- должностными инструкциями сотрудников отдела бухгалтерии;
- нормативно-правовыми актами МКДОУ ЦРР № 8;
- нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

1.4. Для ведения бухгалтерского учета применяются формы первичных документов класса 03 и класса 05 Общероссийского классификатора управленческой документации (ОКУД), поименованные в Приложении N 2 к Инструкции по бюджетному учету, утвержденной приказом МФ N 157н от 01.12.2010г.

1.5. Полученные лимиты бюджетных обязательств текущего года учитываются на счете 150115000. По дебету счета отражаются суммы полученных лимитов бюджетных обязательств на основании расходного расписания (ф.0531722), подтверждающих их принятие, что соответствует отчету об исполнении бюджета получателя средств бюджета (ф. 0503127).
Учет полученных лимитов бюджетных обязательств ведется в карточке учета лимитов бюджетных обязательств (ф. 0504062). 

1.6. Операции по учету, для которых отсутствуют формы первичных документов, оформляются в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.12.2011г. № 402-ФЗ  "О бухгалтерском учете"  самостоятельно разработанными формами документов с обязательным указанием реквизитов:

- наименование документа;

- дата составления документа;

- наименование организации;

- содержание хозяйственной операции;

- измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении;

- наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления;

- личные подписи указанных лиц.

1.7. Хранение первичных документов осуществляется на основании номенклатуры дел МКДОУ ЦРР № 8:

документы по начислению заработной платы - не менее 75 лет;

остальные документы - не менее 5 лет.

1.8. Все операции по приему и выдаче наличных денежных средств из кассы бухгалтерии МКДОУ ЦРР № 8 осуществляются бухгалтером  с возложением обязанностей кассира.

В случае временного отсутствия указанного специалиста обязанности возлагаются согласно приказа МКДОУ ЦРР  № 8 на работника, его замещающего.

1.9. Установить, что сумма денежных средств, выдаваемых на хозяйственно-операционные расходы, не может превышать суммы, оговоренной в Положение о выдаче наличных денежных средств под отчет и оформлении отчетов по их использованию в МКДОУ ЦРР № 8 (приложение №  1).
Выдача денег под отчет на хозяйственно-операционные расходы производится подотчетным лицам, не имеющим задолженностей по ранее выданным суммам. Срок использования подотчетных сумм оговаривается в Положение о выдаче наличных денежных средств под отчет и оформлении отчетов по их использованию в МКДОУ ЦРР № 8  и не должен превышать два месяца. Выдача средств на хозяйственно-операционные расходы производится лицам, заключившим договор о полной индивидуальной материальной ответственности (образец прилагается), при условии ознакомления подотчетных лиц с вышеуказанным Положением. В исключительных случаях осуществляется прием авансовых отчетов без предварительной выдачи денежных средств.

По окончании финансового года все подотчетные лица должны предоставить авансовые отчеты по полученным денежным средствам в срок до 30 декабря текущего года.

1.10. Счета баланса ведутся по учреждению согласно Инструкции по бюджетному учету, утвержденной приказом МФ РФ от 01.12.2010г. N 157н.

Забалансовые счета используются в количественном и суммовом выражении.

1.11. Автоматизация бухгалтерского учета осуществляется по разделам:
- учет основных средств;

- расчеты по заработной плате;

- расчеты по авансовым платежам;

- расчеты с поставщиками и подрядчиками;

- расчеты по подотчетным суммам;

- банковские операции;

- кассовые операции.

При обработке учетной информации применяется следующее программное обеспечение: "1С:Предприятие-Бухгалтерский учет (бюджет)", "Зарплата и отчетность", "СБиС++ Электронная отчетность" для передачи отчетов в ИФНС по электронным каналам связи, "СЭД Казначейство" для передачи информации в отделение федерального казначейства по электронным каналам связи.

Для подготовки данных по персонифицированному учету для пенсионного фонда применяется программа подготовки данных персонифицированного учета "Документы ПУ 5 (ПФР ЗАРПЛАТА)". Данные по персонифицированному учету предоставляются в пенсионный фонд по электронным каналам связи.

1.12. Право подписи, согласования, утверждения первичных документов предоставляется исключительно от имени учреждения:
Заведующему МКДОУ ЦРР № 8
– Федоренко Светлане Васильевне; 
Заместитель заведующего по учебно-воспитательной работе  –
 Холодовой Татьяне Брониславовне;

Заместителю заведующего по административно-хозяйственной работе – Разумовой Ираиде Алексеевне;

Старшему воспитателю – Исаевой Елене Николаевне;
Главному бухгалтеру 
– Косьяненко Татьяне Александровне;
Бухгалтеру
 – Клименко Светлане Валерьевне;
Бухгалтеру – Валюлик Ольге Николаевне.
1.13. Выданные доверенности должны быть использованы в течение 10 календарных дней с момента получения. Неиспользованные доверенности должны быть возвращены в отдел бухгалтерии МКДОУ ЦРР № 8.

Право подписи доверенности на получение товарно-материальных ценностей предоставляется:

Заведующему МКДОУ № 8

–
Федоренко Светлане Васильевне 
Заместитель заведующего 

по учебно-воспитательной работе
 –
 Холодовой Татьяне Брониславовне
Главному бухгалтеру 


–
Косьяненко Татьяне Александровне
1.14. Порядок и размер возмещения расходов, связанных со служебными командировками, устанавливается по локальному акту. Командировочные расходы принимаются в полной сумме фактически произведенных расходов, а суточные - в пределах норм, установленных Решением Городского Совета Депутатов Мирного № 271 от 26 ноября 2008 года.
1.15. В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности:

- осуществлять инвентаризацию всего имущества независимо от его местонахождения и всех видов финансовых обязательств не ранее 1 октября;

- денежных средств и бланков строгой отчетности - поквартально.

Проведение инвентаризаций осуществляется в соответствии с Положением о годовой инвентаризации, сроках проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и обязательств.

1.16. Внеплановые инвентаризации проводятся при смене материально ответственных лиц, при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порче ценностей, в случае стихийных бедствий, пожаров, аварий и других ЧП.

При уходе в очередной отпуск материально ответственного лица передача материальных ценностей производится лицу, замещающему его, но только по имуществу, необходимому для деятельности учреждения в период отсутствия основного работника.

1.17. Для проведения инвентаризации и списания с учета материальных ценностей создается постоянно действующая комиссия в составе назначенного приказом МКДОУ ЦРР № 8.
    В случае временного отсутствия одного из членов комиссии обязанности возлагаются на работника, его замещающего.

Списание материальных ценностей с учета материально ответственных лиц производится на основании акта списания материальных запасов ф. 0504230 (образец прилагается).

1.18. При формировании инвентарного номера закладываются следующие информационные показатели:
· Каждому объекту основных средств стоимостью выше 3000,00 рублей, присваивают инвентарный номер, который состоит из четырнадцати знаков:

	Кодовые обозначения инвентарных номеров МКДОУ ЦРР № 8

	
	
	
	
	
	

	1-2-й знаки 
	3-5-й знаки
	6-8-й знаки
	9-10й знаки
	11-14-й знаки
	Наименование групп инвентарных объектов

	Бюджет вне-бюджет
	Источник финанси-рования
	Код синтети-ческого счета
	Код аналити-ческого счета
	Порядковый инвентарный номер
	

	Бюджет/ финансирование городского бюджета

	01
	327
	101
	01
	0001-9999
	Жилые помещения

	01
	327
	101
	02
	0001-9999
	Нежилые помещения

	01
	327
	101
	03
	0001-9999
	Сооружения

	01
	327
	101
	04
	0001-9999
	Машины и оборудование

	01
	327
	101
	05
	0001-9999
	Транспортные средства

	01
	327
	101
	06
	0001-9999
	Производственный и хозяйственный инвентарь

	01
	327
	101
	10
	0001-9999
	Прочие основные средства

	Бюджет/ целевое финансирование муниципального образования

	("Проведение мероприятий для детей и молодежи")

	01
	447
	101
	01
	0001-9999
	Жилые помещения

	01
	447
	101
	02
	0001-9999
	Нежилые помещения

	01
	447
	101
	03
	0001-9999
	Сооружения

	01
	447
	101
	04
	0001-9999
	Машины и оборудование

	01
	447
	101
	05
	0001-9999
	Транспортные средства

	01
	447
	101
	06
	0001-9999
	Производственный и хозяйственный инвентарь

	01
	447
	101
	10
	0001-9999
	Прочие основные средства


·          Объектам   основных   средств   стоимостью до 3 000,00 рублей включительно,      уникальный  инвентарный порядковый номер не присваивается.
1.19. Документооборот ведется согласно графику документооборота.
1.20.
Бухгалтерский учет в МКДОУ ЦРР № 8 должен обеспечивать систематический контроль:

· за ходом исполнения смет доходов и расходов за текущий год;

· целевым использованием средств, в соответствии с действующим законодательством;

· состоянием расчетов с юридическими и физическими лицами;
· сохранностью денежных средств и материальных ценностей.

1.21.
За правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета, а также в статистической, налоговой и бухгалтерской отчетности отвечают лица составившие и подписавшие их.

2. ОБЩИЕ ПРАВИЛА ВЕДЕНИЯ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА

2.1. Учетная политика реализуется Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом МФ РФ N 157н от 01.12.2010г. через:

- план счетов бюджетного учета;

- порядок отражения операций по исполнению бюджетов бюджетной системы РФ на счетах бюджетного учета;

- корреспонденцию счетов бюджетного учета;

- иные вопросы организации бюджетного учета.
Бухгалтерский бюджетный учет осуществляется бухгалтерией МКДОУ ЦРР № 8. 

Заведующий МКДОУ ЦРР № 8 несет ответственность за организацию бухгалтерского учета в учреждении, соблюдение действующего законодательства при выполнении финансово-хозяйственных операций и хранении бухгалтерской документации. 

Главный бухгалтер подчиняется непосредственно заведующему МКДОУ ЦРР № 8, несет ответственность за ведение бухгалтерского учета, а также своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской отчетности. Главный бухгалтер утверждает должностные инструкции для работников бухгалтерии.

Все структурные подразделения, входящие в состав учреждения обязаны своевременно передавать в бухгалтерию необходимые для бухгалтерского учета и контроля документы.
2.2. В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказания услуг, либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объекта основных средств со сроком полезного действия более 12 месяцев по фактической стоимости приобретения.

2.3. При начислении амортизации по основным средствам руководствоваться нормами амортизационных отчислений в соответствии с классификацией объектов основных средств, включаемых в амортизационные группы, установленные постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 N 1.

2.4. Расчет годовой суммы начисления амортизации объектов основных средств для бухгалтерского учета производится линейным методом, исходя из максимального срока полезного использования.

По объектам основных средств амортизация, в целях бюджетного учета, начисляется в следующем порядке:

- на объекты основных средств стоимостью до 40000 рублей включительно, а также на драгоценности, ювелирные изделия, библиотечный фонд, независимо от стоимости амортизация не начисляется;

- на объекты основных средств стоимостью от 3000 до 40000 рублей включительно амортизация начисляется в размере 100 % балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию;

- на объекты основных средств стоимостью свыше 40000 рублей амортизация начисляется в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормативами.

2.5. В целях обеспечения контроля за сохранностью объектов основных средств стоимостью до 3000 рублей за единицу (за исключением библиотечного фонда) при передаче их в эксплуатацию:

- обеспечить оперативный учет этих объектов на забалансовом счете N 25;

- оперативный учет осуществляется в оборотной ведомости ф. 0504035 без заполнения графы "инвентарный номер".

2.6. Списанные основные средства, но оставшиеся в употреблении, учитываются на забалансовом счете N 24.

2.7. Переоценка основных средств в бухгалтерском учете производится в сроки и в порядке, установленном Правительством РФ.

2.8. Первоначальная стоимость основных средств изменяется в результате произведенной достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации и частичной ликвидации объектов.
2.9.
Имущество, полученное в виде пожертвования(спонсорской помощи), оценивается по рыночной стоимости постоянно действующей инвентаризационной комиссией при условии, что жертвователь (спонсор) не указал цену и нет документа, подтверждающего стоимость имущества. Принятие к учету осуществляется актом приема-передачи. Безвозмездное поступление основных средств отражается в учете по бюджетной деятельности с использованием кода вида деятельности – 1 (бюджетная деятельность).
2.10.
Поступление, выбытие, перемещение основных средств, а также начисленная амортизация отражаются в журнале операций по выбытию нефинансовых активов №7.

2.11.
Инвентаризацию основных средств проводят один раз в два года, перед составлением годовой отчетности или при смене материально ответственного лица.

2.12.Аналитический учет основных средств ведется в инвентарной карточке учета основных средств в бюджетных учреждениях. Учет осуществляется по материально-ответственным лицам. Документы аналитического учета основных средств и учетные регистры ведутся в электронном виде, распечатываются один раз в год, по окончании отчетного периода по состоянию на 1 числа нового календарного года.

2.13.
Материально ответственные лица учет основных средств не ведут. Ежемесячные материальные отчеты не сдают. Списание основных средств происходит на основании актов согласованных с комитетом управления муниципальным имуществом администрации Мирного.
2.14. Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения. В составе материальных запасов учитываются предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости, а также предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам по Общероссийскому классификатору основных средств.

2.15. При определении размера материальных расходов при списании материалов, используемых на нужды учреждения, при выполнении работ и оказании услуг применяется метод оценки по средней стоимости.

2.16. Списание материалов производится на основании следующих документов:

- ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения ф. 0504210 (образец прилагается);

- меню-требование, разработанное в МКДОУ ЦРР № 8 по категориям довольствующихся с учетом особенностей дошкольного образовательного учреждения ф. 0504202 (образец прилагается). Составляется одно меню-требование по всем категориям довольствующихся;

- акт о списании материальных запасов ф. 0504230 (образец прилагается);
- акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря ф. 0504143 (образец прилагается);

- акт выполненных работ на списание строительных материалов (образец прилагается)
2.17. При начислении отпускных и компенсаций за неиспользованные отпуска количество календарных дней в месяцах, отработанных не полностью, округляется до сотой доли.

2.18. Объектом налогообложения для исчисления НДФЛ является сумма начисленной заработной платы, вознаграждений и других выплат физическим лицам, в том числе и питание поваров в стоимостном выражении.

2.19. НДФЛ уплачивается по месту нахождения учреждения.

2.20. Отдел бухгалтерии МКДОУ ЦРР № 8:

- начисляет, удерживает и перечисляет в бюджет НДФЛ, выступая в роли налогового агента;

- предоставляет сведения о доходах сотрудников учреждения в налоговую инспекцию по месту нахождения учреждения за год, но не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным;

- начисляет 1 января 2014 года страховые взносы в Фонд социального страхования РФ страховые взносы на обязательное медицинское и пенсионное страхование в ПФ РФ  по каждому физическому лицу нарастающим итогом с начала года;

- с 1 января 2014 г. перечисляет страховые взносы в пенсионный фонд и фонд социального страхования и предоставляет Расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам в ПФ РФ по г.Мирный и в отделение ФСС РФ по г.Мирный;
- предоставляет налоговые декларации по налогу на имущество, земельному налогу, НДС, налог на прибыль по месту нахождения самого учреждения.
3. МЕТОДОЛОГИЯ ВЕДЕНИЯ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА.

3.1.
Основной вид деятельности – дошкольное воспитание. В рамках своей деятельности учреждение финансируется из следующих источников:

· Местный бюджет (бюджет МО Мирный);

· Областной бюджет (бюджет Архангельской области) – субвенция или целевое финансирование.
3.2.
Бухгалтерия МКДОУ ЦРР № 8 ведет исполнение смет доходов и расходов по рабочему плану счетов, установленному Инструкцией по бюджетному учету № 157н. Исполнение смет доходов и расходов за текущий год осуществляется в разрезе источников финансирования. Бухгалтерский баланс, бухгалтерская отчетность составляется с выделением бюджетных и внебюджетных средств. Внутренняя отчетность (журналы операций, накопительные ведомости и другие) формируются единые, но в необходимых случаях с выделением источников финансирования.
Главная книга ведется единая по всем источникам финансирования в электронном виде с применением ПО «1С Предприятие: Бухгалтерия для бюджетных учреждений». Вывод на бумажный носитель осуществляется  один раз в полугодие по состоянию на первое число. 

3.3.
Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учета:
· Журнал операций по счету "Касса";

· Журнал операций с безналичными денежными средствами;

· Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;

· Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

· Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;

· Журнал операций расчетов по оплате труда;

· Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

· Журнал по прочим операциям;

· Главная книга.

Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета.
Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.
3.4.
Исправление ошибок, обнаруженных в регистрах бюджетного учета, производится в следующем порядке:
· ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления баланса и не требующая изменения данных в журналах операций, исправляется путем зачеркивания тонкой чертой неправильных сумм и текста так, чтобы можно было прочитать зачеркнутое, и написания над зачеркнутым исправленного текста и суммы. Одновременно в регистре бюджетного учета, в котором производится исправление ошибки, на полях против соответствующей строки за подписью главного бухгалтера делается надпись "Исправлено";

· ошибочная запись, обнаруженная до момента представления баланса и требующая изменений в журнале операций, в зависимости от ее характера оформляется по способу "Красное сторно" и дополнительной бухгалтерской записью последним днем отчетного периода;

· ошибка, обнаруженная в регистрах бюджетного учета за отчетный период, за который бюджетная отчетность в установленном порядке уже представлена, оформляется по способу "Красное сторно" и дополнительной бухгалтерской записью датой обнаружения ошибки. 

Дополнительные бухгалтерские записи по исправлению ошибок, а также исправления способом "Красное сторно" оформляются Cправкой (#M12293 3 902136149 0 0 0 0 0 0 0 2307460239ф.0504833#S), в которой делается ссылка на номер и дату исправляемого журнала операций, документа, обоснование внесения исправления.

3.5.
По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций, должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы. При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке следует указать: наименование учреждения (органа казначейства, финансового органа); название и порядковый номер папки (дела); отчетный период - год и месяц; начальный и последний номера журналов операций; количество листов в папке (деле).

3.6. В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бюджетного учета заведующий МКДОУ  ЦРР № 8 назначает приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.

При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.

Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается заведующим МКДОУ ЦРР № 8. Копия акта направляется в Отдел образования администрации Мирного и ФЭУ администрации Мирного.

3.7.
Автоматизация бюджетного учета основывается на едином взаимосвязанном технологическом процессе обработки первичных учетных документов и отражения операций по соответствующим разделам Плана счетов бюджетного учета. В условиях комплексной автоматизации бюджетного учета операции формируются в базах данных используемого программного комплекса «1С». При выведении регистров бюджетного учета на бумажные носители допускается отличие выходной формы документа от утвержденной формы документа при условии, что реквизиты и показатели выходной формы документа содержат соответствующие реквизиты и показатели регистров бюджетного учета, предусмотренные настоящей Инструкцией и утверждающим документом соответствующего финансового органа.
3.8.
Датой реализации услуг признается последний день каждого месяца в течение оказания услуги.

4. ПРАВИЛА ВЕДЕНИЯ ДЕНЕЖНЫХ РАСЧЕТОВ С НАСЕЛЕНИЕМ.

4.1.
Прием родительской платы в кассе МКДОУ ЦРР № 8 не производится в виду отсутствия контрольно-кассовой машины.

4.2.
Расчеты с законными представителями детей за содержание ребенка в МКДОУ ЦРР № 8 осуществляется по безналичному расчету через:

· Отделения  почтовой связи г.Мирный на основании договора №29.22/06-1186 от 01.09.2006г. на прием платежей;
· Архангельский филиал ОАО «Фонсервисбанк» «Отделение Космодром-Плесецк» на основании договора № 8 от 31 марта 2008 г. о приеме родительской платы
4.3.
Возврат излишне уплаченной родительской платы  в кассе МКДОУ ЦРР № 8 не осуществляется.
4.4.
Порядок начисления компенсации части родительской платы за содержание ребенка в МДОУ отражен в Положении о компенсации родительской платы в МКДОУ ЦРР № 8. Выплата указанной компенсации производится доверенным лицом (раздатчиком), назначенным приказом заведующего МКДОУ ЦРР № 8, в кассе МКДОУ ЦРР № 8 наличными денежными средствами или путем перечисления денежных средств на лицевые счета граждан, открытых в учреждениям Сберегательного Банка РФ и 
Архангельский филиал ОАО «Фонсервисбанк» «Отделение Космодром-Плесецк» на основании реестра выдачи за определенный период (месяц, квартал и т.д.).
4.5.
Порядок применения льгот по родительской плате, за содержание детей в детском образовательном учреждении  отражен в Положении о предоставлении льгот по оплате за детский сад.
