Приложение № 7
к Учетной политике для целей бухгалтерского учета

МБОУ СШ с.Рыткучи,

утвержденной приказом

от 29.12.2018 № 01-05/156

Положение
о порядке формирования и архивации регистров бухгалтерского учета и первичных документов
 

1. Общие положения

1.1. Все операции, проводимые организациями, оформляются первичными документами в соответствии с требованиями ФЗ № 402-ФЗ и Инструкции № 157н.
1.2. Перечень лиц, имеющих право первой и второй подписи на первичных документах, устанавливается ежегодно приказом Учреждения.

1.3. Первичные учетные документы, которыми оформляются факты хозяйственной жизни, связанные с движением денежных средств, принимаются к отражению в учете при наличии на документе подписи директора Учреждения или уполномоченных им на то лиц.

1.4. Первичный учетный документ должен быть составлен при совершении факта хозяйственной жизни, а если это не представляется  возможным - непосредственно после его окончания.

1.5. 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, составившие и подписавшие эти документы.

1.6. Первичные учетные документы, поступающие в ЦБ УСП, принимаются к учету при условии отражения в них всех реквизитов, предусмотренных унифицированной формой документа (при отсутствии унифицированной формы – обязательных реквизитов, предусмотренных п.7 Инструкции № 157н и п.2 ст.9 ФЗ № 402-ФЗ) и при наличии на документе подписи директора Учреждения или уполномоченного им на то лица.

1.7.  Первичные документы, оформленные ненадлежащим образом, не подлежат приему к учету.

1.8. Принятие к бухгалтерскому учету документов, оформляющих операции с наличными или безналичными денежными средствами, содержащих исправления, не допускается. 

1.9. Иные первичные (сводные) учетные документы, содержащие исправления, принимаются к бухгалтерскому учету в случае, когда исправления внесены по согласованию с лицами, составившими и подписавшими эти документы. Согласование исправлений подтверждается подписями указанных лиц, надписью «Исправленному верить» («Исправлено») и проставлением даты внесения исправлений.

1.10. В регистре бухгалтерского учета не допускаются  исправления, не санкционированные лицами, ответственными за ведение указанного регистра. Исправление в регистре бухгалтерского учета должно содержать дату исправления, а также подписи лиц, ответственных за ведение данного регистра, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

1.11. Для осуществления финансового контроля и в целях упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях, на основе первичных учетных документов составляются сводные учетные документы по формам, утвержденным Министерством финансов Российской Федерации в установленном порядке.

1.12. Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных носителях информации и на машинных носителях - в виде электронного документа с использованием электронно-цифровой подписи.

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета могут быть изъяты только уполномоченными согласно законодательству Российской Федерации органами, на основании их постановлений. Главный бухгалтер или другое должностное лицо Учреждения вправе с разрешения и в присутствии представителей органов, проводящих изъятие документов, снять с них копии с указанием основания и даты изъятия.

1.13. В случае пропажи, уничтожения или порчи первичных (сводных) учетных документов и (или) регистров бухгалтерского учета директор Учреждения назначает комиссию по расследованию причин их пропажи, уничтожения, порчи, выявлению виновных лиц, а также принимает меры по восстановлению первичных (сводных) учетных документов и регистров бухгалтерского учета.

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

Акт, оформленный комиссией по результатам ее работы и утвержденный директором Учреждения, подшивается в папку (дело) Журнала по прочим операциям.

1.14. Способ хранения регистров бухгалтерского учета, первичных учетных документов должен обеспечивать их защиту от несанкционированных исправлений, утере целостности информации в них и сохранности самих документов.
1.15. Выполнение соответствующих требований к хранению первичных документов и регистров бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие эти документы.

1.16. В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бюджетного учета руководитель организации назначает приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.
1.17. При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.
1.18. Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается руководителем организации. Копия акта направляется в вышестоящее учреждение.
2. Документальное оформление фактов хозяйственной жизни
2.1. Первичные и сводные учетные документы в части операций по исполнению полномочий получателя бюджетных средств (исполнение публичных обязательств перед гражданами в денежной форме) формируются отдельно.

2.2. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению фактов хозяйственной жизни и представлению в ЦБ УСП необходимых документов и с. ведений обязательны для всех работников Учреждения.
2.3. Нумерация первичных учетных документов осуществляется сплошным порядком в течение финансового года. Структура номера учетного документа содержит префикс кодов/номеров объектов информационной базы, присвоенный Учреждению в ПК «1С: Бухгалтерия государственного учреждения».
2.4. Нумерация платежных первичных документов осуществляется сплошным порядком по всем источникам финансирования.

3. Оформление регистров бухгалтерского учета
3.1. Систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных (сводных) учетных документах, осуществляется в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным органом, осуществляющим согласно законодательству Российской Федерации регулирование бухгалтерского учета.

3.2. Информация об объектах учета формируется в базе данных ПК «1С: Бухгалтерия государственного учреждения», при этом формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется на бумажном носителе.

3.3. Регистры бухгалтерского учета в части операций по исполнению полномочий получателя бюджетных средств (исполнение публичных обязательств перед гражданами в денежной форме) формируются отдельно.

3.4. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций) и группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета:

а) Журналы операций (код формы по ОКУД 0504071):

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 по оплате труда;

журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

журнал по прочим операциям;

б) Главная книга.
Журналам операций присваиваются номера согласно Приложению № 1.
3.5. Журналы операций формируются на основании единой формы документа, в которую записываются наименование и номер создаваемого документа. Соответствующий Журнал операций открывается путем перенесения остатков на начало периода. В соответствующем Журнале операций отражаются обороты за весь период, выводятся остатки на конец периода и формируются обороты для переноса в Главную книгу.
3.6. Записи в Журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения соответствующего первичного учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в Журнале операций отражается с учетом характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета.
3.7. Записи в Журналы операций осуществляются в соответствии с типовой корреспонденцией счетов бюджетного учета, приведенной в  Инструкции № 183н. При отсутствии в перечне типовых корреспонденций счетов бюджетного учета  согласовываются  с  финансовым органом.
3.8. По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, хронологически подбираются и сброшюровываются.
На обложке указывается: наименование Учреждения; название и порядковый номер папки (дела); период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием года и месяца (числа); наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), с указанием при наличии его номера; количества листов в папке (деле).

3.9. Журналы операций подписываются исполнителем, составившим соответствующий Журнал операций, и главным бухгалтером ЦБ УСП или его заместителями.

3.10. В Главной книге (код формы по ОКУД 0504072) отражаются в хронологическом порядке записи по счетам бюджетного учета в порядке возрастания.

При открытии Главной книги записываются суммы остатков на начало года и на начало периода (месяца, дня) в соответствии с заключительным балансом за истекший год, обороты по дебету и кредиту за соответствующий период и с начала года, исходящие остатки, итоговые данные за соответствующий период, номера журналов операций.

В Главной книге подсчитывается общий итог оборотов за период с начала года. По всем счетам выводятся дебетовые или кредитовые остатки на начало следующего периода. При этом сумма оборотов за период, а также сумма остатков на начало следующего периода по дебету всех счетов должны быть равны сумме оборотов или остатков по кредиту всех счетов. 
3.11. При обнаружении в выходных формах документов ошибок осуществляется диагностика ошибочных данных, их исправление и получение выходных форм документов с учетом исправлений.

Без оформления документального подтверждения исправления непосредственно в электронных базах данных не допускаются.

Исправление ошибок, обнаруженных в регистрах бюджетного учета, осуществляется в соответствии с п.18 Инструкции № 157н.

3.12. При завершении текущего финансового года обороты по счетам, отражающим увеличение и уменьшение активов и обязательств, в регистры бухгалтерского учета очередного финансового года не переходят.
3.13. Правильность отражения фактов хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.
3.14. Первичные учетные документы, полученные от поставщиков, исполнителей, подрядчиков, отражаются в Журнале операций расчетов с поставщиками, исполнителями, подрядчиками в разрезе поставщиков и подрядчиков.

Учет расчетов с дебиторами и кредиторами ведется в разрезе предъявленных к оплате счетов, счетов-фактур, товарных накладных, актов выполненных работ (оказанных услуг), актов приемки-передачи товара и других первичных учетных документов, при этом:

-  счета - прилагаются к Журналу операций с безналичными денежными средствами;

- счета-фактуры, акты выполненных работ (оказанных услуг) и другие первичные учетные документы - прилагаются к Журналу операций расчетов с поставщиками, исполнителями, подрядчиками;

- товарные накладные, акты приемки-передачи товара - прилагаются к Журналу операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

Учитываются все операции, связанные с расчетами за приобретенные товарно-материальные ценности, принятые работы или потребленные услуги, независимо от времени оплаты.

3.15. Первичные учетные документы, полученные от подотчетных лиц, отражаются в Журнале операций расчетов с подотчетными лицами в разрезе подотчетных лиц и счетов расчетов с подотчетными лицами.

3.16. Первичные учетные документы в Журнале операций по счету «Касса» отражаются в разрезе счетов в рублях и иностранной валюте.

3.17. Операции по начислению заработной платы, денежных поощрений, пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, вознаграждений лицам по договорам гражданско-правового характера, компенсационных выплат гражданам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста и иным выплатам, а также операции по начислению и перечислению сумм налогов и платежей в бюджет отражаются в Журнале операций расчетов по оплате труда.

Журнал операций расчетов по оплате труда формируется согласно свода Расчетно-платежных ведомостей (код формы по ОКУД 0504401) на основании первичных документов. 

К Журналу операций расчетов по оплате труда прилагаются:

- Свод начислений и удержаний;

- Свод проводок;

- Расчетно-платежные ведомости;

- табели учета использования рабочего времени;

- договоры гражданско-правового характера;

- иные первичные документы.

3.18. Периодичность формирования регистров бюджетного учета на бумажных носителях в условиях комплексной автоматизации бюджетного учета осуществляется согласно Приложению № 2. 
Приложение № 1

к Положению о порядке формирования и архивации регистров бухгалтерского учета и первичных документов

Номера журналов операций

	Номер журнала
	Наименование журнала

	1
	Журнал операций по счету «Касса»

	2
	Журнал операций с безналичными денежными средствами

	3
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

	4
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

	5
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам

	6
	Журнал операций расчетов по оплате труда

	7
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	8
	Журнал операций по прочим операциям

	9
	Журнал по санкционированию


Приложение № 2
к Положению о порядке формирования и архивации регистров бухгалтерского учета и первичных документов
Периодичность формирования регистров бюджетного учета на бумажных носителях в условиях комплексной автоматизации бюджетного учета
	№
п/п
	Код формы
документа
	Наименование регистра
	Периодичность
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	0504031
	Инвентарная карточка учета основных средств
	ежегодно
	При принятии к учету объектов, по мере внесения изменений в учетные данные (о переоценке, модернизации, реконструкции и проч.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года со сведениями о начисленной амортизации

	2
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета основных средств
	ежегодно
	

	3
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	ежегодно
	последним рабочим днем года

	4
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов
	ежегодно
	

	5
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	ежемесячно
	

	6
	0504036
	Оборотная ведомость
	ежемесячно
	

	7
	0504037
	Накопительная ведомость по приходу продуктов питания
	ежемесячно
	

	8
	0504038
	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания
	ежемесячно
	

	9
	0504041
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	ежегодно
	

	10
	0504042
	Книга учета материальных ценностей
	по мере совершения операций 
	

	11
	0504043
	Карточка учета материальных ценностей
	ежегодно
	

	12
	0504044
	Книга регистрации боя посуды
	по мере совершения операций 
	

	13
	0504045
	Книга учета бланков строгой отчетности
	по мере совершения операций 
	последним рабочим днем года

	14
	0504047
	Реестр депонированных сумм
	ежемесячно
	

	15
	0504048
	Книга аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендий
	ежемесячно
	последним рабочим днем года

	16
	0504049
	Авансовый отчет
	по мере необходимости формирования регистра
	

	17
	0504051
	Карточка учета средств и расчетов
	ежегодно
	

	18
	0504052
	Реестр карточек
	ежегодно
	последним рабочим днем года

	19
	0504053
	Реестр сдачи документов
	по мере необходимости формирования регистра
	

	20
	0504054
	Многографная  карточка
	ежегодно
	

	21
	0504055
	Книга учета материальных ценностей, оплаченных в централизованном порядке
	ежегодно
	

	22
	0504062
	Карточка учета лимитов бюджетных обязательств
	ежегодно
	

	23
	0504064
	Журнал регистрации бюджетных обязательств
	ежегодно
	

	24
	0504071
	Журналы операций
	ежемесячно
	

	25
	0504072
	Главная книга
	ежегодно
	По завершению финансового года.

Нумеруется, сшивается с указанием общего количества листов и скрепляется печатью

	26
	0504082
	Инвентаризационная опись остатков 
на счетах учета денежных средств
	При инвентаризации
	

	27
	0504086
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	При инвентаризации
	

	28
	0504087
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	При инвентаризации
	

	29
	0504088
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	При инвентаризации
	

	30
	0504089
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	При инвентаризации
	

	31
	0504091
	Инвентаризационная опись расчетов по доходам
	При инвентаризации
	

	32
	0504092
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	При инвентаризации
	


Примечание: Другие требуемые в учете регистры распечатываются по мере необходимости, если иное не установлено Инструкцией  № 157н и Инструкцией № 183н.
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