Учетная политика для целей бухгалтерского учета
СПб ГБУЗ «Стоматологическая поликлиника №4»
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1. Общие положения

1.1. Настоящая Учетная политика самостоятельно сформирована СПб ГБУЗ «Стоматологическая поликлиника №4» (далее Учреждение) исходя из особенностей его деятельности, структуры и выполняемых полномочий. Она представляет собой совокупность таких способов ведения бухгалтерского учета, которые:

- выбраны из нескольких допускаемых законодательством способов ведения бухгалтерского учета в отношении конкретного объекта бухгалтерского учета;

- самостоятельно разработаны учреждением, поскольку необходимый способ ведения бухгалтерского учета в отношении конкретного объекта бухгалтерского учета не установлен законодательством.

1.2. Учетная политика разработана в соответствии с:

Настоящая Учетная политика для целей бухгалтерского учета (далее - Учетная политика) разработана в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее - Закон N 402-ФЗ);

- федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов и Методическими рекомендациями по применению этих федеральных стандартов, доведенными письмами Минфина России;

- приказом Минфина России от 30.08.2024 N 121н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "Единый план счетов бухгалтерского учета государственных финансов" (далее - Стандарт "ЕПС");

- приказом Минфина России от 20.09.2024 N 133н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "План счетов бухгалтерского учета бюджетных и автономных учреждений" (далее - Стандарт "План счетов бухучета БУ/АУ");

- приказом Минфина России от 15.04.2021 N 61н "Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению" (далее - Приказ N 61н);

- приказом Минфина России от 30.03.2015 N 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 N 52н);

- приказом Минфина России от 25.03.2011 N 33н "Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений";

- приказом Минфина России от 29.11.2017 N 209н "Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления";

- Методическими рекомендациями по применению Стандарта "План счетов бухгалтерского учета бюджетных и автономных учреждений" (доведены письмом Минфина России от 22.12.2025 N 02-07-09/124785);

- Уставом учреждения;

- Налоговым кодексом Российской Федерации;

- иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации и ведения бухгалтерского учета;

1.3. Учетная политика устанавливает единый порядок бухгалтерского учета в учреждении. Учреждение использует СГС «Единый план счетов государственных финансов» (Приказ Минфина России от 30.08.2024 N 121н), СГС «План счетов бухгалтерского учета бюджетных и автономных учреждений» (Приказ Минфина России от 20.09.2024 № 133н) и организует ведение бухгалтерского учета в соответствии с действующим законодательством. 

Учетная политика составлена в целях:
- сбора полной и достоверной информации о наличии имущества, его использовании, о принятых обязательствах, о полученных финансовых результатах;

- формирования бухгалтерской (финансовой) отчетности, необходимой внутренним и внешним пользователям.
- учетная политика формируется главным бухгалтером учреждения или привлекается иное физическое (юридическое) лицо, с которым заключается договор (контракт);

-  учетная политика утверждается приказом руководителя учреждения;

-  учетная политика применяется последовательно из года в год;

1.4. Бухгалтерский учет ведется бухгалтерской службой СПб ГБУЗ «Стоматологическая поликлиника №4», возглавляемой Главным бухгалтером.

Главный бухгалтер подчиняется непосредственно Главному врачу учреждения. 

Ответственным должностным лицом за организацию бухгалтерского и налогового учета является Руководитель учреждения. 

Ответственным должностным лицом за ведение бухгалтерского учета, формирование порядка документооборота, за своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой отчетности является Главный бухгалтер. 

 Утвержденный документооборот и порядок принятия к учету первичных документов, обязательны для всех сотрудников учреждения.
Деятельность бухгалтерской службы регламентируется должностными инструкциями сотрудников бухгалтерии, распоряжениями и приказами должностных лиц, ответственных за организацию и ведение бухгалтерского учета.
В обязанности работников бухгалтерии входит: 

– ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями законодательства;

– контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с их целевым назначением в соответствии с плановыми документами;

– контроль за сохранностью денежных средств и имущества учреждения;

– начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам;

– участие в проведении инвентаризации финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;

– составление и представление в установленном порядке бухгалтерской отчетности;

– иные функции, предусмотренные должностными инструкциями.

1.5. Бухгалтерский учет представляет собой формирование документированной систематизированной информации об объектах, предусмотренных Законом № 402-ФЗ, в соответствии с требованиями Закона № 402-ФЗ, и составление на ее основе бухгалтерской (финансовой) отчетности.   Обязательные общие требования к учету учреждения определены СГС «Концептуальные основы» и СГС «План счетов бухгалтерского учета БУ/АУ». 

Объектами бухгалтерского учета являются: факты хозяйственной жизни, активы, обязательства, источники финансирования деятельности экономического субъекта, доходы, расходы, иные объекты

Отражение корреспонденции счетов в бухгалтерском учете при отсутствии первичных учетных документов не допустимо.

В бухгалтерскую (финансовую) отчетность учреждения включаются показатели деятельности всех структурных подразделений учреждения, независимо от их места нахождения. 
Форма ведения бухгалтерского учета и формирования бухгалтерской отчетности определяется как автоматизированная с применением компьютерной программы:

- для ведения бухгалтерского учета –  Парус-Бюджет 8; 
- для формирования бухгалтерской отчетности – 1С:Свод отчетов ПРОФ;
Информация считается нейтральной, если ее отбор для предоставления в бухгалтерской (финансовой) отчетности осуществляется объективно.

Информация является существенной, если ее отсутствие или искажение могут оказать влияние на решения пользователей (письмо Минфина РФ от 15.02.2019 № 02-06-10/9578).
– сопоставимость: информация считается сопоставимой, если позволяет идентифицировать сходство и различия между такой информацией и данными других отчетов, входящих в состав бухгалтерской (финансовой) отчетности;

– возможность проверки и (или) подтверждения достоверности данных (верификация), которая предусматривает ее непосредственное и косвенное подтверждение;

– своевременность – информация должна быть доступна пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности в период, когда она может повлиять на принимаемые ими решения;

– понятность: информация считается понятной, если можно обоснованно предполагать, что пользователи бухгалтерской (финансовой) отчетности, обладающие необходимыми знаниями о деятельности субъекта отчетности, условиях, в которых он осуществляет свою деятельность, в состоянии понять ее смысл
1.6. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот (далее ЭДО) по следующим направлениям:

- система ЭДО с территориальным органом Федерального казначейства;
- передача бухгалтерской отчетности учредителю;

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

- передача отчетности в  СФР
- передача отчетности в ТФ ОМС;
- передача отчетности в Росстат;
- передача отчетности Учредителю;

- размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru;

- система ЭДО по «Зарплатному проекту» с кредитными организациями;

- другие системы передачи отчетных данных.

Электронные документы, предоставляемые (получаемые) в рамках указанного обмена информацией, подписываются усиленной квалифицированной подписью. Хранение этих документов осуществляется в информационных системах, через которые осуществляется электронный документооборот.
1.7. Ответственным должностным лицом за ведение Кассовых операций является старший кассир, назначаемый приказом руководителя учреждения.

Лимит остатка кассы утверждается приказом руководителя учреждения.
Расчеты с юридическими и физическими лицами наличными денежными средствами в случаях выполнения работ или оказания услуг осуществляются учреждением с применением контрольно-кассовой техники. В исключительных случаях (ремонт ККМ, болезнь сотрудника и т.д.) применяется квитанция по ОКУД 0504510.
Денежные средства, поступившие по разным источникам финансирования учитываются раздельно. Приходные и расходные кассовые ордера имеют сквозную нумерацию. Кассовая книга ведется общая по всем источникам финансирования.

1.8. С целью минимизации коррупциогенных рисков, для принятия коллегиальных решений создаются постоянные профильные комиссии, осуществляющие свою деятельность в соответствии с Положениями, приказом №1-о и учетной политикой.
Устанавливается следующий норматив, при котором решение комиссии признается правомочным - 51% от общего числа утвержденных членов комиссии.

1.9. Бухгалтерский учет представляет собой формирование документированной систематизированной информации об объектах, предусмотренных Законом № 402-ФЗ, в соответствии с требованиями Закона № 402-ФЗ, и составление на ее основе бухгалтерской (финансовой) отчетности (п. 2 ст. 1 Закона № 402-ФЗ).

Обязательные общие требования к учету учреждения определены федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов и Методическими рекомендациями по применению этих федеральных стандартов.
К бухгалтерскому учету принимаются скан-копии первичных учетных документов, оформленных на бумажном носителе. Копия заверяется квалифицированной электронной подписью сотрудника, который составил документ на бумаге или которого специально уполномочили изготавливать скан-копии и передавать их в бухгалтерию.

Состав забалансовых счетов определяется:

- приказом Минфина России от 20 сентября 2024 г. № 133н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "План счетов бухгалтерского учета бюджетных и автономных учреждений"
- дополнительными счетами, введенными самостоятельно для сбора информации в целях обеспечения управленческого учета, а также для обеспечения внутреннего контроля. 

Учреждение применяет корреспонденции счетов бухгалтерского учета согласно Приложения № 1. 

1.10. Месячная, квартальная и годовая отчетность формируется в электронном виде и на бумажных носителях (по требованию учредителя) в порядке и сроки, установленные нормативными правовыми актами, требованиями Учредителя.
1.11. Перечень должностных лиц, работа которых имеет разъездной характер, утверждается приказом руководителя учреждения.

Порядок и размер возмещения расходов, связанных со служебными командировками, устанавливаются в соответствии с Положением о служебных командировках (Приложение №12) к настоящей Учетной политике.

1.12. Перечень должностных лиц, которым в связи с производственной необходимостью требуется пользоваться мобильной связью, а также суммы утвержденных лимитов указанных расходов приведены в Приложении № 13 к настоящей Учетной политике.

1.13. Устанавливается следующий порядок раскрытия в текстовой части Пояснительной записки информации об условных обязательствах и условных активах:

- перечисление с указанием краткого описания и оценки влияния на финансовые показатели случаев, признанных существенными главным бухгалтером по согласованию с руководителем или по требованию учредителя.
1.14. Устанавливается следующая методика расчета величины чистых активов:

в показатели активов включаются остаточная стоимость нефинансовых активов, которыми учреждение вправе распоряжаться самостоятельно + остаточная стоимость прав пользования активами + денежные средства учреждения, за исключением средств во временном распоряжении, а также средств, подлежащих возврату в доход соответствующего бюджета + дебиторская задолженность, за исключением дебиторской задолженности, относящейся к доходам будущих периодов и начисленной в корреспонденции со счетом 0 401 40 000 + кредиторской задолженности подлежащей списанию.  В показатели обязательств включаются показатели кредиторской задолженности учреждения без учета расчетов по средствам во временном распоряжении, расчетов с учредителем (показатель на счете 0 210 06 000), а также обязательств, принятых в корреспонденции со счетом 0 401 40 000 (например, обязательства по возврату в бюджет остатка неиспользованных целевых субсидий) и кредиторской задолженности, подлежащей списанию.
1.15. В учреждении осуществляется внутренний контроль совершаемых фактов хозяйственной жизни. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляется согласно Положению о внутреннем финансовом контроле (Приложение № 15). Для проведения мероприятий внутреннего финансового контроля в учреждении создается постоянно действующая внутрипроверочная комиссия.

1.16. Договор возмездного оказания услуг или подряда, в т.ч. строительного подряда, следует считать долгосрочным договором, если:

- договорной срок исполнения обязательств превышает 12 месяцев;

- договорной срок исполнения обязательств составляет менее 12 месяцев, но даты начала и окончания исполнения относятся к разным финансовым (календарным) годам.
1.17. Критерий существенности учетных данных и показателей бухгалтерской отчетности определяется исходя из того, что пропуск или искажение информации может повлиять на экономические решения пользователей информации. Уровень существенности устанавливается исходя из величины и характера соответствующей статьи (статей) отчетности в каждом конкретном случае главным бухгалтером по согласованию с руководителем, на основании письменного обоснования такого решения.
2. Порядок документооборота

2.1. В соответствии со п.1 ст. 7 Закона № 402-ФЗ ведение бухгалтерского учета и хранение документов бухгалтерского учета организуется руководителем учреждения, за исключением случаев, если иное установлено бюджетным законодательством Российской Федерации.

Руководителем учреждения обеспечиваются безопасные условия хранения документов бухгалтерского учета и их защита от изменений.

Первичные учетные документы и учетные регистры составляются: 

По унифицированным формам электронных первичных документов, утвержденных Приказом Минфина России от 15.04.2021 N 61н;

При отсутствии форм в Приказе № 61н – по формам, установленным Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н

При отсутствии установленных форм Приказами № 61н и № 52н - по формам, разработанным учреждением самостоятельно, с учетом обязательных реквизитов. Порядок применения таких форм утверждается в настоящей Учетной политике: 

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

При наличии технической возможности учреждение вправе осуществлять хранение первичных электронных документов (электронных регистров) на электронных носителях с учетом требований законодательства РФ, регулирующего использование электронной подписи в электронных документах. 

Периодичность, и сроки составления форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, а также лица, ответственные за предзаполнение, составление, регистрацию в учете указанных документов (регистров) оформляется по утвержденному Графику документооборота (Приложение № 2 к Учетной политике).

2.2. Право подписи первичных учетных документов предоставляется должностным лицам согласно Приложению № 3.

Без подписи главного бухгалтера или уполномоченного им на то лица денежные и расчетные документы, документы, оформляющие финансовые обязательства к исполнению и бухгалтерскому учету не принимаются. Указанные документы, не содержащие подписи главного бухгалтера или уполномоченного на то лица, в случаях разногласий между руководителем учреждения и главным бухгалтером, принимаются к исполнению и отражению в бухгалтерском учете с письменного распоряжения руководителя, который несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации/

В случае возникновения разногласий в отношении ведения бухгалтерского учета между руководителем учреждения и главным бухгалтером или иным должностным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета:

1) данные, содержащиеся в первичном учетном документе, принимаются (не принимаются) главным бухгалтером или иным должностным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета к регистрации и накоплению в регистрах бухгалтерского учета по письменному распоряжению руководителя учреждения, который единолично несет ответственность за созданную в результате этого информацию;

2) объект бухгалтерского учета отражается (не отражается) главным бухгалтером или иным должностным лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета в бухгалтерской (финансовой) отчетности на основании письменного распоряжения руководителя учреждения/ (п. 8 ст. 7 Закона № 402-ФЗ).

2.3. Для систематизации и накопления информации, содержащейся в принятых к учету первичных учетных документах, применяются регистры бухгалтерского учета по формам, утвержденным Приказами № 52н и № 61н.

При отсутствии унифицированных форм используются самостоятельно разработанные формы, формы, реализованные программным продуктом Парус–Бюджет 8, образцы которых приведены в Приложении № 4. 
Самостоятельно разработанные формы документов содержат обязательные реквизиты:
- наименование документа;
- дата /период составления документа;

- наименование учреждения;

- 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;
При отсутствии унифицированных, разработанных и утвержденных форм НПА, применяется Ф. 0504833.
2.4. Первичные учетные документы могут оформляться частично на бумажных носителях при отсутствии организационно-технической возможности формирования и хранения электронных документов. Заполнение учетных документов на бумажных носителях осуществляется смешанным способом вручную и с помощью компьютерной техники.

Порядок выдачи расчетных листков сотрудникам по заработной плате определяется Положением о выдаче расчетных листков сотрудникам. (Приложение №23). Форма расчетного листка и расшифровка видов оплаты утверждены Приложением №4 к настоящей Учетной политике.

Формы унифицированных электронных первичных учетных документов применяются для формирования первичных учетных документов на бумажном носителе с одновременным представлением лицу, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, электронного образа (скан-копии) такого документа в объеме и порядке, установленными Графиком документооборота (Приложение № 2).
Хранение первичных электронных документов, принятых к учету, осуществляется на сервере распределительного регионального центра обработки данных (РРЦОД).
Ответственность за резервное копирование данных возлагается на системных администраторов РРЦОД.

Копии электронных документов формируются при необходимости или по требованию уполномоченных должностных лиц на бумажном носителе путем распечатывания и заверяются с указанием: 
- заверительной надписи "Копия электронного документа верна"; 
- должность лица, заверившего копию; 
- личная подпись; 
- расшифровка подписи; 
- дата заверения.
Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота, приведенным в Приложении № 2 к настоящей Учетной политике.
При хранении документов учитываются требования Приказа Росархива от 20.12.2019 №236 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков их хранения».
2.5. Особенности отражения в бухгалтерском учете фактов хозяйственной жизни, оформленных первичными учетными документами, поступившими с опозданием.
Закрытие отчетного месяца (в том числе квартала) производится 12 числа месяца, следующего за отчетным.
Закрытие отчетного года производится 17 января года, следующего за отчетным.

При поступлении документов отчетного месяца в следующем месяце до даты закрытия месяца операции в бухгалтерском учете отражаются последним днем отчетного месяца. При поступлении документов отчетного месяца в следующем месяце после даты закрытия месяца операции в бухгалтерском учете отражаются датой поступления документов.

При поступлении документов прошлого года в очередном году до закрытия отчетного года операции в бухгалтерском учете отражаются последним днем отчетного года. Если документы отчетного года поступили в период между датой закрытия отчетного года и датой принятия годовой бухгалтерской отчетности, то порядок отражения соответствующих фактов хозяйственной жизни согласовывается с органом, принимающим отчетность. При поступлении документов отчетного года после даты принятия годовой бухгалтерской отчетности операции отражаются как ошибки прошлых лет.

2.6. Ошибки текущего (отчетного) года, обнаруженные до предоставления отчетности и требующие внесения изменений в регистры бухгалтерского учета (Журналы операций), отражаются в учете последним днем отчетного периода.

Ошибки прошлых лет учитываются в учете обособленно в целях раскрытия информации в отчетности в установленном порядке.

Порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности событий после отчетной даты приведен в Приложении № 16. 

Предельная дата для события, подтверждающего условия хозяйственной деятельности, определяется:

- для квартальной отчетности как 1 рабочий день до установленной даты представления отчетности; 

- для годовой отчетности как 1 рабочий день до установленной даты представления годовой  отчетности; 

2.7. С даты приемки поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги (даты размещения в ЕИС в сфере закупок документа о приемке, подписанного заказчиком) возникает обязанность учреждения произвести оплату по контракту.

Отражение в учете поступлений (увеличений) нефинансовых активов или расходов с одновременным признанием в учете денежного обязательства по оплате поставщику за принятую поставку, работу (услугу) осуществляется при условии, если факт поставки товара, выполнения работы, оказания услуги и факт приемки поставки (работ, услуг) осуществляются одновременно (являются одним фактом хозяйственной жизни) с оформлением единого документа о приемке на Официальном сайте Единой информационной системы в сфере закупок.

В случае приемки поставленного товара (переданного результата работ, оказанной услуги) документом о приемке с приложением документов, подтверждающих фактическую поставку товаров (выполнения (передачи) результатов работ, оказания услуг) (подпункт 2 пункта 13 статьи 94 Закона № 44-ФЗ) - приемка произведена не в момент передачи (поступления) товара, результатов работ (с временным разрывом, дата фактического получения (поставки) товара, результата работы (услуги) ранее даты документа приемки), согласно действующим правилам и принципам ведения бухгалтерского учета, вышеуказанные обязательства признаются для целей бухгалтерского учета отложенными обязательствами и отражаются по кредиту соответствующих счетов аналитического учета чета 0 401 60 000 "Резервы предстоящих расходов" с одновременным отражением суммы отложенного обязательства на соответствующем счете аналитического учета счета 0 502 99 000 "Отложенные обязательства" (пункты 302.1, 308 Инструкции № 157н).

2.8. Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передача их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных, обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни, поименованные в Графике документооборота.
Список должностных лиц, на которых возложена материальная ответственность и виды материальной ответственности, определяются должностными инструкциями работников, условиями договоров о полной индивидуальной материальной ответственности, иными нормативно-правовыми актами. Договоры о полной индивидуальной материальной ответственности заключаются со всеми материально-ответственными лицами в соответствии с действующим законодательством.

3. Особенности применения отдельных первичных документов

3.1. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка. Табели учета рабочего времени сотрудников ведутся по каждому источнику финансирования.
 При регистрации отклонений в случае наличия у одного работника учреждения двух видов отклонений в один день (период), нижняя часть строки записывается в виде дроби, числитель которой - условное обозначение вида отклонений, а знаменатель - часы работы. При наличии более двух отклонений в один день фамилия работника в Табеле (ф. 0504421) повторяется. 

Для получения дополнительных аналитических данных, учреждением дополнительно введено в Табель (ф. 0504421)  два показателя (норма дней и часов за месяц, факт дней и часов за месяц) для расчета стимулирующих выплат, премий и т.д. (Приложение № 4). 

3.2. При заполнении Табеля (ф. 0504421) применяются следующие дополнительные условные обозначения:

	Выходные и нерабочие праздничные дни 
	В 

	Фактически отработанные часы
	Ф

	Работа в ночное время
	Н

	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск
	О

	Отпуск по уходу за ребенком до 1,5 лет
	ОР

	Отпуск без сохранения заработной платы, предоставляемый работнику по разрешению работодателя
	А

	Отпуск без сохранения заработной платы по уходу за ребенком от 1,5 до 3-х лет
	АР

	Дополнительные оплачиваемые выходные дни (донорские)
	Д

	Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам с назначением пособий согласно законодательству
	Б

	Часы сверхурочной работы
	С

	Повышение квалификации с отрывом от работы с сохранением среднего заработка работникам, обучение с сохранением среднего заработка работникам, совмещающим работу с обучением
	ОУ

	Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)
	НН

	Служебная командировка
	К 

	Прогулы (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение времени, установленного законодательством)
	П

	Время вынужденного прогула в случае признания увольнения, перевода на другую работу или отстранения от работы незаконными с восстановлением на прежней работе
	ПВ

	Время простоя по вине работодателя
	ВР

	Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника
	ПР

	Время простоя по вине работника
	ВП

	Работы в выходные и нерабочие праздничные 
	РП

	Отстранение от работы (недопущение к работе) по причинам, предусмотренным законодательством, без начисления заработной платы
	НБ

	Время прохождения обучения по охране труда с сохранением среднего заработка
	ОТ

	Приостановка трудового договора
	ПД


 В Табеле (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка.

 При регистрации отклонений в случае наличия у одного работника учреждения двух видов отклонений в один день (период), нижняя часть строки записывается в виде дроби, числитель которой - условное обозначение вида отклонений, а знаменатель - часы работы. При наличии более двух отклонений в один день фамилия работника в Табеле (ф. 0504421) повторяется. 

3.3. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при монтаже, составляется Акт о выявленных дефектах оборудования по форме ОС № 16, утв. Постановлением Госкомстата России от 21.01.2003 № 7.
3.5. Для отражения в учете объектов нематериальных активов, переданных (полученных) для проведения модернизации, используется унифицированная форма Акта о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448).

3.5. При ведении Инвентарной карточки в виде электронного документа копии формируются на бумажных носителях:

- при закрытии Инвентарной карточки (выбытии инвентарного объекта);
- по требованию органов, осуществляющих контроль в соответствии с законодательством Российской Федерации, суда и прокуратуры;
- в иных случаях. 
3.6. Данные проверенных и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета (далее - Журналы операций):
- Журнал операций № 1 по счету "Касса"(ф. 0504071);

- Журнал операций № 2 с безналичными денежными средствами (ф. 0504071);

- Журнал операций № 3 расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071);

- Журнал операций № 4 расчетов с поставщиками и подрядчиками(ф. 0504071) ;

- Журнал операций № 5 расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071);

- Журнал операций № 6 расчетов по оплате труда (ф. 0504071);

- Журнал операций № 7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов 

  (ф.0504071);

- Журнал операций № 8/1 по прочим операциям (ф. 0504071) ;

- Журнал операций № 8/6 по прочим доходам (ф. 0504071);

- Журнал операций № 9 по исправлению ошибок прошлых лет (ф. 0504071);

- Журнал операций № 9/1 по санкционированию(ф. 0504071) ;

- Журнал операций № 10 межотчетного периода(ф. 0504071) ;

- Журнал операций №11 по забалансовому счету (ф. 0509213); 
- Главная книга;

- иных регистрах.

По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, иным регистрам бухгалтерского учета, хронологически подбираются и брошюруются.

Журналы операций формируются без разделений по кодам финансового обеспечения (деятельности).
При комплексной автоматизации бухгалтерского учета информация об объектах учета формируется в базах используемого программного комплекса Парус-Бюджет 8.
(Основание: п. 5, п. 6 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, п. 25 СГС "Концептуальные основы", п.1  Приказа № 52н, п. 6 Приложения № 5 Приказа № 61н)
3.7. Ответственным должностным лицом за идентификацию первичных учетных документов по источникам финансового обеспечения является ответственное лицо, в соответствии с должностной инструкцией.

4. Регистры бухгалтерского учета

4.1. Регистры бухгалтерского учета оформляются:
- на бумажных носителях в связи с отсутствием организационно-технической возможности формирования и хранения электронных регистров;
- в электронном виде. Исключение составляют ситуации, когда федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о необходимости составления (хранения) регистров бухгалтерского учета исключительно на бумажном носителе.
4.2. Заполнение регистров бухгалтерского учета на бумажных носителях осуществляется:

- при помощи прикладного программного обеспечения с последующим выводом сформированных электронных регистров на печатающее устройство; 
- вручную, в т.ч. с использованием текстовых редакторов и электронных таблиц.
Заполнение электронных регистров, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, ведется при помощи прикладного программного обеспечения и в формате, определенном этим программным обеспечением. Хранение сформированных электронных регистров, на основании которых составлена бухгалтерская отчетность, реализовано на серверах Распределительного регионального центра обработки данных (РРЦОД) в течение 5 лет после окончания года, в котором они были составлены.

(Основание: ч. 6, ч. 7 ст. 10 Закона № 402-ФЗ, п. 32 , п. 33 СГС "Концептуальные основы", пп. 11, 
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4.3. Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется с периодичностью, установленной в Приложении № 5 настоящей Учетной политики, но не реже периодичности, установленной для составления и представления субъектом учета бухгалтерской (финансовой) отчетности, формируемой на основании данных соответствующих регистров бухгалтерского учета.

(Основание: пп. 11, 19 Инструкции № 157н)
4.4. Бухгалтерская (финансовая) отчетность, составленная автоматизированным способом, распечатывается на бумажных носителях в день ее представления.

4.5. Формирование регистров бухгалтерского учета, на основании которых сформирована бухгалтерская (финансовая) отчетность, осуществляется не позднее 5-ти дней после представления бухгалтерской (финансовой) отчетности.

4.6. Хранение первичных документов и бухгалтерских регистров учреждения осуществляется в соответствии с правилами организации архивного дела, но не менее пяти лет после отчетного года.

(Основание: ч. 1 ст. 29 Закона № 402-ФЗ, п. 14 Инструкции № 157н)
4.7. Обеспечение достоверности данных бухгалтерского учета и годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности достигается путем инвентаризации активов и обязательств.

Инвентаризация проводятся согласно Положению об инвентаризации (Приложение № 14).

В отношении нефинансовых активов проведение инвентаризационных процедур в целях подтверждения достоверности показателей годовой отчетности не может быть начато ранее 1 октября.

Оценка соответствия объектов учета понятию "Актив" проводится согласно выборочной инвентаризации в течение года - по мере необходимости.
(Основание: ч. 3 ст. 11 Закона № 402-ФЗ, пп. 80, 81 СГС "Концептуальные основы", пп. в) п. 9 СГС "Учетная политика, оценочные значения и ошибки")
4.8. Контроль первичных документов и регистров бухгалтерского учета, согласно карте внутреннего контроля, проводится в соответствии с "Положением о внутреннем финансовом контроле" (Приложение № 15).

(Основание: ч. 1 ст. 19 Закона № 402-ФЗ, п. 23 СГС "Концептуальные основы", пп. е) п. 9 СГС "Учетная политика, оценочные значения и ошибки")
5. Особенности ведения аналитического учета

5.1. Учреждением при осуществлении своей деятельности применяются следующие коды вида деятельности (КВД):

"2"   - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);
"2б" - приносящая доход деятельность (бесплатное зубопротезирование);

"2п" - приносящая доход деятельность (пожертвования);
"3"   - средства во временном распоряжении;

"4" - субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного (муниципального) задания;
"5" - субсидии на иные цели;
"6" - субсидии на цели осуществления капитальных вложений;
"7" - средства по обязательному медицинскому страхованию.
5.2. В целях обеспечения полноты отражения в учете информации об осуществляемых операциях может применяться дополнительная детализация счета бухгалтерского учета, определяемая как код в первом - пятом уровне аналитического учета:

1 уровень – вид финансового обеспечения;

2 уровень – КВР;

3 уровень – дополнительный аналитический учет;

4 уровень – КОСГУ;

5 уровень – аналитический код вида поступлений, выбытий объекта учета в разрезе групп контрагентов (КИСЭ).

(Основание: п. 21 Инструкции № 157н)
5.3. Расходы учреждения по приобретению товарно-материальных ценностей, работ, услуг распределяются по соответствующим источникам финансирования и учет ведется обособленно. Распределение расходов по источникам финансирования утверждается ежегодно приказом руководителя учреждения.
6.  Нормативные документы, использованные при формировании учетной политики.

Учетная политика разработана в соответствии с действующими редакциями нормативных документов, используемых при организации бухгалтерского учета.

Кодексы, федеральные законы, приказы и постановления органов власти и ведомств РФ.

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Трудовой кодекс  Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федеральный закон от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

Федеральный закон от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа»;

Приказ Минфина России от 28.12.2010 N 191н (ред. от 07.03.2024) "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации" (далее – Приказ № 191н);

 Приказ Казначейства России от 14.05.2020 N 21н (ред. от 05.12.2024) "О Порядке казначейского обслуживания"

 Постановление Правительства РФ от 26.06.2015 № 640 «О порядке формирования государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ) в отношении федеральных государственных учреждений и финансового обеспечения выполнения государственного задания» (далее – Порядок №640).


 Приказ Минфина РФ от 21.07.2011 № 86н «Об утверждении порядка предоставления информации государственным (муниципальным) учреждением, ее размещения на официальном сайте в сети Интернет и ведения указанного сайта»;

 Приказ Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;

 Приказ Минфина России от 24.05.2022 № 82н «О порядке формирования и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;

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

 Приказ Минфина РФ от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и методических указаний по их формированию и применению» (далее – Приказ № 61н);

 Постановление Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 № 1 «О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»;

 Постановление Правительства РФ от 28.09.2000 № 731 «Об утверждении Правил учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней и продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности»;

 Приказ Минфина РФ от 02.11.2021 г. № 171н «Об утверждении общих требований к порядку составления и утверждения отчета о результатах деятельности государственного (муниципального) учреждения и об использовании закрепленного за ним государственного (муниципального) имущества».

Приказом Минфина России от 30.08.2024 N 121н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "Единый план счетов бухгалтерского учета государственных финансов" (далее - Стандарт "ЕПС");

Приказом Минфина России от 20.09.2024 N 133н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "План счетов бухгалтерского учета бюджетных и автономных учреждений" (далее - Стандарт "План счетов бухучета БУ/АУ");

Приказом Минфина России от 25.03.2011 N 33н "Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений";

Федеральные стандарты бухгалтерского учета:

1. СГС «Концептуальные основы» (Приказ Минфина РФ от 31.12.2016 № 256н)

2. СГС «Основные средства» (Приказ Минфина РФ от 31.12.2016 N 257н);

3. СГС «Аренда» (Приказ Минфина РФ от 31.12.2016 № 258н);

4. СГС «Обесценение активов» (Приказ Минфина РФ от 31.12.2016 № 259н);

5. СГС «Предоставление бухгалтерской (финансовой) отчетности» (Приказ Минфина РФ от 31.12.2016 № 260н);

6. СГС «Доходы» (Приказ Минфина РФ от 27.02.2018 № 32н);

7. СГС «События после отчетной даты» (Приказ Минфина РФ от 30.12.2017 № 275н); 

8. СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» (Приказ Минфина РФ от 30.12.2017 № 274н); 

9. СГС «Отчет о движении денежных средств» (Приказ Минфина РФ от 30.12.2017 № 278н); 

10. СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют» (Приказ Минфина РФ от 30.05.2018 № 122н);

11. СГС «Запасы» (Приказ Минфина РФ от 07.12.2018 № 256н);

12. СГС «Долгосрочные договоры» (Приказ Минфина РФ от 29.06.2018 № 145н);

13. СГС «Резервы» (Приказ Минфина РФ от 30.05.2018 № 124н);

14. СГС «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности» (Приказ Минфина РФ от 28.02.2018 № 37н;

15. СГС «Концессионные соглашения» (Приказ Минфина РФ от 29.06.2018 № 146н); 

16. СГС «Непроизведенные активы» (Приказ Минфина РФ от 28.02.2018 № 34н); 

17. СГС «Нематериальные активы» (Приказ Минфина РФ от 15.11.2019 № 181н);

18. СГС «Выплаты персоналу» (Приказ Минфина РФ от 15.11.2019 № 184н);

19. СГС «Финансовые инструменты» (Приказ Минфина РФ от 30.06.2020 № 129н); 

20. СГС «Консолидированная бухгалтерская (финансовая) отчетность (Приказ Минфина РФ от 30.10.2020 №255н);

21. СГС «Биологические активы» (Приказ Минфина РФ от 16.12.2020 №310н); 

22. СГС «Метод долевого участия» (Приказ Минфина РФ от 30.10.2020 №254н); 

23. СГС «Консолидированная бухгалтерская (финансовая) отчетность» (Приказ Минфина РФ от 30.10.2020 № 255н); 

24. СГС «Сведения о показателях бухгалтерской (финансовой) отчетности по сегментам» (Приказ Минфина РФ от 29.09.2020 № 223н);

25. СГС «Бухгалтерская (финансовая) отчетность с учетом инфляции» (Приказ Минфина РФ от 29.12.2018 №305н);

26. СГС «Подходы к формированию бухгалтерской (финансовой) отчетности сектора государственного управления и информации по статистике государственных финансов» (Приказ Минфина РФ от 13.10.2021 №152н); 

27. СГС «Единый план счетов государственных финансов» (Приказ Минфина РФ от 30.08.2024 N 121н) (далее – «Единый план счетов)». 

28. СГС «План счетов бюджетного учета» (Приказ Минфина РФ от 20.09.2024 № 132н).

Методические рекомендации, письма и указания органов власти и ведомств РФ:

1. Методические рекомендации «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введенные в действие Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 № АМ-23-р; 

2. Письмо Минфина России от 13.12.2017 № 02-07-07/83464 «О направлении Методических указаний по применению федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда» (СГС «Аренда»);

3. Письмо Минфина России от 15.12.2017 № 02-07-07/84237 «О направлении Методических указаний по применению федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства», утв. Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 257н»;

4. Письмо Минфина России от 31.07.2018 № 02-06-07/55005 «О направлении Методических указаний по применению федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «События после отчетной даты», утв. Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 275н»;

8. Письмо Минфина России от 01.07.2024 N 02-06-06/61122 «Методические рекомендации по применению Общих требований к организации инвентаризации активов и обязательств, установленных СГС "Учетная политика".

9. Письмо Минфина России от 31.08.2018 № 02-06-07/62483 «О направлении Методических рекомендаций по применению положений СГС «Отчет о движении денежных средств»;

10. Письмо Минфина РФ от 01.08.2019 № 02-07-07/58075 «Методические рекомендации по применению федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Запасы»;

12. Письмо Минфина РФ от 06.08.2019 № 02-06-07/59183 «Методические рекомендации по применению федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской (финансовой) отчетности»;

13. Письмо Минфина РФ от 28.10.2019 № 02-06-07/84752 «Методические рекомендации по применению федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Долгосрочные договоры»;

14. Письмо Минфина РФ от 30.11.2020 № 02-07-07/104384 «Методические рекомендации по применению федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Нематериальные активы»;

15. Письмо Минфина РФ от 02.04.2021 № 02-07-07/25218 «В дополнении к методическим рекомендациям по применению СГС «Нематериальные активы»;

16. Письмо Минфина РФ от 30.11.2020 № 02-06-07/104576 «Методические рекомендации по применению федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Выплаты персоналу»;

17. Письмо Минфина РФ от 30.11.2020 № 02-07-07/104383 «Методические рекомендации по применению федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Финансовые инструменты»;

18. Письмо Минфина России от 29.11.2024 № 02-06-06/120312 «Методические рекомендации по применению отдельных унифицированных форм электронных документов, утвержденных приказом № 61н, в рамках реализации ЭДО».

19. Письмо Минфина России от 27.09.2022 № 02-07-07/93188 «О порядке отражения в бухгалтерском учете безвозмездных неденежных поступлений и передач»;

20. Письмо Минфина России от 27.12.2022 № 02-06-07/128426 «О направлении рекомендаций по организации и обеспечению (осуществлению) внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни и ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности, включая проведение инвентаризации в целях составления годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности».

21. Постановление Правительства РФ от 13.10.2008 № 749 "Об особенностях направления работников в служебные командировки".

22.  Письмо Минфина от 02.10.2018г. № 02-07-10/70752. 
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