                                                                                   УТВЕРЖДЕНА
                                                                      Приказом  начальника управления

                                                                     от « 30  »    декабря   2010 г №   115 
УЧЕТНАЯ   ПОЛИТИКА
по ведению бюджетного учета в управлении по охране, контролю и регулированию использования объектов животного мира и среды их обитания Амурской области 

1. Общие положения

Учетная политика в управлении по охране, контролю и регулированию использования объектов животного мира и среды их обитания Амурской области (далее - управление) разработана в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 21.11.1996 года № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее - Федеральный закон о бухгалтерском учете), приказами Минфина России от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н), от 06.12.2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н), от 15.12.2010 г. № 173н «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 академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 173н), действующими Указаниями о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Амурской области, регулирующими вопросы бухгалтерского (бюджетного) учета.
Подведомственное управлению Государственное учреждение «Дирекция по охране и использованию животного мира и особо охраняемых природных территорий» (далее - ГУ Амурской области «Дирекция по охране и использованию животного мира и ООПТ») разрабатывает и утверждает учетную политику самостоятельно в соответствии с действующим законодательством.

В соответствии со ст. 6 Федерального закона о бухгалтерском учете ответственность за организацию бухгалтерского учета и соблюдение законодательства при выполнении финансово-хозяйственных операций в управлении несет начальник управления.

          Главный бухгалтер несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной и налоговой отчетности.

Обязанности по ведению бухгалтерского (бюджетного) учета и составлению отчетности возложены на отдел экономики, финансов и бухгалтерского учета (далее – отдел). Деятельность отдела регламентируется Положением об отделе и должностными регламентами сотрудников отдела.
Отдел экономики, финансов и бухгалтерского учета осуществляет работу во взаимодействии со всеми отделами управления.

Требования главного бухгалтера управления в части документального оформления и предоставления необходимых документов и сведений для бухгалтерского (бюджетного) учета и контроля (копии выписок из приказов и распоряжений, договоры, акты выполненных работ, счета, счета-фактуры и другие документы) являются обязательными для всех сотрудников управления.

2. Организация бухгалтерского (бюджетного) учета

Основные принципы и элементы организации бюджетного учета:

В соответствии с пунктом 3 статьи 6, пунктом 4 статьи 8 Федерального закона о бухгалтерском учете бюджетный учет в управлении ведется автоматизировано в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н по рабочему Плану счетов (приложение 1).
Ведение бухгалтерского (бюджетного) учета осуществляется с помощью программного продукта «1С-предприятие для бюджетных учреждений», с распечаткой на бумажном носителе бухгалтерских (бюджетных) регистров.

Право подписи первичных учетных документов предоставлено:

первая подпись: начальник управления; заместитель начальника управления;

вторая подпись: начальник отдела - главный бухгалтер управления, заместитель главного бухгалтера.
В управлении учет ведется на основании первичных учетных документов, по типовым регистрам бюджетного учета. Составляются журналы операций, оборотно-сальдовая ведомость, главная книга и карточки аналитического учета.

Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по унифицированным формам документов, утвержденным, согласно законодательству Российской Федерации, правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти, а документы, формы которых не унифицированы, должны содержать следующие обязательные реквизиты:

наименование документа;

дату составления документа;

наименование субъекта учета, составившего документ;

содержание факта хозяйственной жизни;

величина натурального (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

информация, необходимая для представления субъектом учета;

наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного за правильность ее оформления, либо наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за правильность оформления свершившегося события;

подписи лиц.

Первичные и сводные учетные документы составляются на бумажных и машинных носителях информации (заверенными собственноручной подписью), а также в форме электронных документов (заверенными посредством электронной подписи).

В соответствии с Положением о документах и документообороте в бухгалтерском учете, утвержденным Минфином СССР 29.07.1983 № 105, движение первичных документов в бюджетном учете управления регламентируется графиком документооборота (приложение 2). Сроки хранения документов, регламентируются Приказом Минкультуры РФ от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».

Бухгалтерский (бюджетный) учет имущества, обязательств, операций их изменяющих, финансовых результатов осуществляется методом двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов.
Бухгалтерский (бюджетный) учет ведется методом начисления, согласно которому результаты операций признаются по факту их совершения, независимо от того, когда получены или выплачены денежные средства (или их эквиваленты) при расчетах, связанных с осуществлением указанных операций.
Бухгалтерский (бюджетный) учет ведется непрерывно.
Информация об имуществе, обязательствах, и операциях их изменяющих, а также о результатах исполнения бюджета и (или) хозяйственной деятельности управления, формируется на соответствующих счетах бухгалтерского учета с обеспечением аналитического учета, в объеме показателей, предусмотренных для представления внешним пользователям.
При ведении бюджетного учета учитывается, что информация в денежном выражении о состоянии активов и обязательств, об операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов, должна быть полной.

Рабочий план счетов применяется непрерывно и изменяется при условии обеспечения сопоставимости показателей бухгалтерского (бюджетного) учета и отчетности за отчетный, текущий и очередной финансовый годы.
Бюджетный учет ведется с помощью учетных регистров в следующем порядке:
– первичные учетные документы составляются по мере осуществления хозяйственных операций;
– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;
– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции) и при выбытии;
– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции) и при выбытии;
– авансовые отчеты брошюруются и нумеруются в последний день отчетного месяца;
– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не установлено законодательством РФ, также регистры бюджетного учета формируются на бумажном носителе независимо от установленного срока по требованию проверяющих органов.

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

Журнал операций № 1 по счету «Касса»;

Журнал операций с безналичными денежными средствами № 2;

Журнал операций расчетов с подотчетными лицами № 3;

Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками № 4;

Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам № 5;

Журнал операций расчетов по оплате труда № 6;

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

Журнал по санкционированию № 9;
Главная книга;

иных регистрах, предусмотренных Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 162н.

При отражении операций на счетах бюджетного учета указываются аналитические коды в номере счета Рабочего плана счетов:

в 1 - 17 разрядах - аналитический код по классификационному признаку поступлений и выбытий;

в 18 разряде - код вида финансового обеспечения (деятельности): 

1 – деятельность, осуществляемая за счет средств областного бюджета (бюджетная деятельность);
3 – средства во временном распоряжении;
в 24 - 26 разрядах - соответствующий код КОСГУ в соответствии с действующими Указаниями о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации.
При ведении бюджетного учета в управлении применяется перечень типовых корреспонденций счетов бюджетного учета в соответствии с Инструкцией № 162н.
Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные бюджетным законодательством, главными администраторами – федеральными органами, министерством финансов области.

Внутренний финансовый контроль осуществляется в соответствии с Положением об осуществлении внутреннего финансового контроля, утвержденным начальником управления. Мероприятия внутреннего ведомственного финансового контроля осуществляются в соответствии с Планом контрольной работы управления, составляемого ежегодно. Внеплановые проверки проводятся по мере необходимости на основании приказа начальника управления.
Инвентаризация имущества, расчетов и обязательств проводится в установленном законом порядке на основании приказа начальника управления в следующих случаях:

- при передаче имущества, закрепленного за управлением;

- перед составлением годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности. Инвентаризация основных средств проводится один раз в год;

- при смене материально ответственных лиц;

- при выявлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей;

- при ликвидации (реорганизации) управления перед составлением ликвидационного (разделительного) баланса;

- в случае стихийного бедствия, пожара, аварии или другой чрезвычайной ситуации, вызванной экстремальными условиями, и в других случаях, предусматриваемых законодательством РФ или нормативными актами Минфина РФ.

Для проведения инвентаризации в управлении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия, персональный состав которой утверждает начальник управления.
Порядок проведения инвентаризаций регламентируется приказом Минфина РФ от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств».

Управление является главным распорядителем средств областного бюджета, получателем средств областного бюджета, администратором доходов от предоставления межбюджетных трансфертов (субвенций) федерального бюджета, а также администратором доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации (федерального бюджета, местных бюджетов).
Как главный распорядитель управление доводит до получателя средств областного бюджета – ГУ Амурской области «Дирекция по охране и использованию животного мира и ООПТ» лимиты бюджетных обязательств и объем финансирования расходов в порядке, установленном министерством финансов Амурской области.
Порядок закупок товаров, работ и услуг на основе государственных контрактов определяется в соответствии с Законом от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ. Состав постоянно действующей единой комиссии для осуществления закупок товаров, работ и услуг утверждается начальником управления.
3. Методика ведения бухгалтерского (бюджетного) учета

В управлении применяется следующая методика бюджетного учета по видам финансовых и нефинансовых активов и обязательств, операций, приводящих к их изменению.

В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе деятельности управления, независимо от стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 12 месяцев. Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных поставщиками и подрядчиками.

Изменение первоначальной стоимости объектов основных средств производится лишь в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, частичной ликвидации, разукомплектации и переоценки объектов основных средств.

Балансовой стоимостью основных средств является их первоначальная стоимость с учетом указанных изменений.

Первоначальной стоимостью основных средств, полученных учреждением по договору дарения, признаются их текущая рыночная стоимость на дату принятия к бюджетному учету, а также стоимость услуг, связанных с их доставкой, регистрацией и приведением их в состояние, пригодное для использования.

Безвозмездная передача объектов основных средств между учреждениями, подведомственными разным главным распорядителям бюджетных средств одного бюджета, между учреждениями разных уровней бюджетов, а также между учреждениями, подведомственными одному главному распорядителю (распорядителю) средств бюджета, а также государственным и муниципальным организациям, осуществляется по балансовой стоимости объекта с одновременной передачей суммы начисленной на объект нефинансового актива амортизации.

Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях принятия объектов к бюджетному учету и начисления амортизации определяется исходя из:

информации, содержащейся в законодательстве Российской Федерации, устанавливающем сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации;

при отсутствии информации в законодательстве Российской Федерации, исходя из рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества;

при отсутствии информации в законодательстве Российской Федерации и в документах производителя, на основании решения комиссии управления по поступлению и выбытию основных средств, принятого с учетом:

ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью;

ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;

гарантийного срока использования объекта;

сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, безвозмездно полученных от бюджетных учреждений, участников бюджетного процесса бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и от государственных и муниципальных организаций.

В случаях улучшения (повышения) первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта нефинансовых активов в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации управлением пересматривается срок полезного использования по этому объекту.

Единицей бюджетного учета основных средств является инвентарный объект. Инвентарным объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями, или отдельный конструктивно обособленный предмет, предназначенный для выполнения определенных самостоятельных функций, или же обособленный комплекс конструктивно-сочлененных предметов, представляющих собой единое целое, и предназначенный для выполнения определенной работы. Комплекс конструктивно-сочлененных предметов - это один или несколько предметов одного или разного назначения, смонтированных на одном фундаменте, в результате чего каждый входящий в комплекс предмет может выполнять свои функции только в составе комплекса, а не самостоятельно.

В случае наличия у одного объекта нескольких частей, имеющих разный срок полезного использования, каждая такая часть учитывается как самостоятельный инвентарный объект.

Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также инвентарному объекту движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно, а также библиотечного фонда, драгоценностей и ювелирных изделий независимо от стоимости, независимо от того, находится ли он в эксплуатации, в запасе или на консервации, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер.

Присвоенный объекту инвентарный номер должен быть обозначен материально ответственным лицом в присутствии служащих отдела  путем прикрепления жетона, нанесения краской или иным способом, обеспечивающим сохранность маркировки.

Когда объект является сложным, т.е. включает те или иные обособленные элементы, составляющие вместе с ним одно целое, на каждом таком элементе должен быть обозначен тот же инвентарный номер, что и на основном объединяющем их объекте. Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период его нахождения в управлении.

Инвентарные номера списанных с бюджетного учета объектов основных средств не присваиваются вновь принятым к бюджетному учету объектам.

При невозможности обозначения инвентарного номера на объекте основных средств в случаях, определенных требованиями его эксплуатации, присвоенный ему инвентарный номер применяется в целях бюджетного учета с отражением в соответствующих регистрах бюджетного учета без нанесения на объект основного средства.
Структура формирования инвентарного номера объекта основных средств в управлении:

1 разряд - код вида деятельности: (бюджетная деятельность – 1);

2 - 4 разряд - код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бюджетного учета в соответствии с приложением 1 к приказу Минфина России от 06.12.2010 г. № 162н (основные средства – 101);

5 - 6 разряд - код группы и вида синтетического счета Плана счетов бюджетного учета в соответствии с приложением 1 к приказу Минфина России от 06.12.2010 г. № 162н (нежилые помещения -32; сооружения – 33; машины и оборудование – 34; транспортные средства – 35; производственный и хозяйственный инвентарь – 36; прочие основные средства – 38);
7 - 12 разряд – порядковый номер (000001, 000002…).
Аналитический учет основных средств ведется в инвентарных карточках.
Поступление и внутреннее перемещение основных средств оформляются следующими первичными документами:

в части объектов недвижимого имущества:

Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306001);

Акт о приеме-передаче здания (сооружения) (ф. 0306030), с приложением документов, подтверждающих государственную регистрацию объектов недвижимости в установленных законодательством случаях;

в части объектов движимого имущества:

Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306001), кроме объектов основных средств, стоимостью до 3000 рублей включительно и библиотечного фонда, драгоценностей и ювелирных изделий независимо от стоимости;

Акт о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306031);

Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств (ф. 0306032);

Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств (ф. 0306002);

Требование-накладная (ф. 0315006);

Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

Выдача основных средств в эксплуатацию оформляется следующими документами:

стоимостью до 3000 рублей включительно, за исключением объектов недвижимого имущества - на основании Требований-накладных (ф. 0315006);

стоимостью свыше 3000 рублей - на основании Требований-накладных (ф. 0315006).

Выбытие основных средств оформляется следующими первичными документами:

в части объектов недвижимого имущества:

Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств) (ф. 0306003);

Акт о списании автотранспортных средств (ф. 0306004);

Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306001);

Акт о приеме-передаче здания (сооружения) (ф. 0306030) с приложением документов, подтверждающих государственную регистрацию перехода права собственности (права оперативного управления) на объекты недвижимого имущества в установленных законодательством Российской Федерации случаях;

в части объектов движимого имущества:

Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210);

Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств) (ф. 0306003);

Акт о списании групп объектов основных средств (кроме автотранспортных средств) (ф. 0306033);

Акт о списании автотранспортных средств (ф. 0306004);

Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306001), кроме объектов основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно;

Акт о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306031).

Разборка и демонтаж основных средств до утверждения соответствующих актов не допускается.

Группировка основных средств осуществляется в соответствии с классификацией, установленной Общероссийским классификатором основных фондов.
Расчет годовой суммы начисления амортизации основных средств производится линейным способом исходя из балансовой стоимости объектов основных средств и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования этих объектов.

В течение финансового года амортизация на основные средства начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы.

В течение срока полезного использования объекта основных средств начисление амортизации не приостанавливается, кроме случаев перевода его на консервацию на срок более трех месяцев, а также в период восстановления объекта, продолжительность которого превышает 12 месяцев.

Начисление амортизации на объекты основных средств и нематериальных активов начинается с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бюджетному учету, и производится до полного погашения стоимости этого объекта либо списания этого объекта с бюджетного учета или его выбытия.

Начисление амортизации не может производиться свыше 100% стоимости объектов основных средств.

Начисление амортизации на объекты основных средств прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или списания этого объекта с бухгалтерского учета.

Начисленная амортизация в размере 100% стоимости на объекты, которые пригодны для дальнейшей эксплуатации, не может служить основанием для списания их по причине полной амортизации.

По объектам основных средств и нематериальных активов амортизация в целях бюджетного учета начисляется в следующем порядке:

на объекты недвижимого имущества при принятии объекта к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной законодательством Российской Федерации:

1) по объектам недвижимого имущества - при принятии их к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной законодательством РФ:

- стоимостью до 40 000 руб. включительно - в размере 100% балансовой стоимости объекта при принятии к учету;

- стоимостью свыше 40 000 руб. - в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации;

2) по объектам движимого имущества:

- на объекты основных средств стоимостью свыше 40 000 руб. - в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации;

- на объекты основных средств стоимостью до 3 000 руб. включительно (за исключением объектов библиотечного фонда) амортизация не начисляется;

- на иные объекты основных средств стоимостью от 3 000 до 40 000 руб. включительно - в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию.

В целях обеспечения сохранности основных средств при передаче в эксплуатацию производится закрепление их за материально ответственными лицами.

Инвентаризация основных средств в управлении проводится комиссией, утвержденной приказом начальника управления, в конце года с оформлением акта инвентаризации и описи имущества в установленном порядке.
Для обеспечения сохранности материальных ценностей  в управлении организуется аналитический учет объектов основных средств стоимостью до 3000 рублей на забалансовом счете. При этом учет ведется по первоначальной стоимости объектов по местам их эксплуатации и материально ответственным лицам. 
Принятие к учету вновь поступающих объектов ОС стоимостью до 3000 рублей осуществляется на основании акта о приеме-передаче групп объектов основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306031). Выдача в эксплуатацию объектов ОС  стоимостью до 3000 рублей осуществляется на основании Требований-накладных (ф. 0315006);

внутреннее перемещение между  материально-ответственными лицами -  на основании накладной на внутреннее перемещение ОС (ф. 0306032).
Списание объектов основных средств, стоимостью до 3000 рублей имеет место в случаях:

-  морального износа (несоответствия вещи современному уровню техники или иной области знаний);

 - физического износа (несоответствия свойств вещи ее первоначальному состоянию);

- уничтожения в результате стихийных бедствий или аварий;

- хищения;

- повреждения объектов, при котором их дальнейшее использование не представляется возможным без значительных затрат на восстановление.

Учет операций по выбытию и перемещению объектов нефинансовых активов ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.
К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности управления в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости. Оценка материальных запасов в бухгалтерском учете осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. Единицей учета материальных запасов является номенклатурный номер.

Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости. Материальные запасы, которые не могут обычным образом заменять друг друга, могут оцениваться по фактической стоимости каждой единицы.

Хозяйственные материалы для текущих нужд, канцелярские принадлежности, медикаменты для аптечек списываются на расходы, если указанные материальные запасы приобретены и одновременно выданы на текущие нужды, на основании Требований-накладных (ф. 0315006). 

Для списания мягкого и хозяйственного инвентаря применяется Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). 
Бланки строгой отчетности учитываются на забалансовом счете 03 в условной оценке: один бланк – 1 рубль.
Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе кредиторов.

Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.

Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.
При направлении служащих управления в командировки расходы, связанные со служебными командировками на территории РФ, возмещаются в соответствии с областным законодательством. Срок представления отчетности по командировочным расходам – не позднее трех дней после прибытия из командировки.

Принятие бюджетных обязательств по зарплате перед сотрудниками отражаются не позднее последнего дня месяца, за который производится начисление (в момент образования кредиторской задолженности), на основании расчетно-платежной ведомости.

Принятие бюджетных обязательств по договорам гражданско-правового характера на выполнение работ, оказание услуг, поставку материальных ценностей отражаются в момент поступления договоров.
Кассовые операции проводятся в соответствии с Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденным решением Совета директоров Центрального банка России от 22.09.1993 № 40.

Расчеты наличными деньгами осуществляются через кассу в российских рублях на основании приходных и расходных ордеров.

Кассовая книга ведется по установленной форме (форма по ОКУД 05040514).

Выплата заработной платы, пособия по социальному страхованию и другие выплаты производятся на основании платежных ведомостей через кассу управления, либо безналичным путем на зарплатные банковские карты служащих по представляемым в банк спискам на основании расчетно-платежных ведомостей.
Срок проведения ревизии кассы установлен не реже 1 раза в месяц.

Наличные денежные средства под отчет выдаются материально-ответственным лицам на срок не более 30 дней при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу, по согласованию начальником управления. Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию определяется пунктом 11 Порядка ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденного решением Совета директоров Центрального Банка России от 22 сентября 1993 г. № 40.

Авансовые отчеты нумеруются сквозным образом.

Инвентаризация расчетов с подотчетными лицами производится один раз в три месяца.

Инвентаризация расчетов с организациями и учреждениями проводится один раз в год.

В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности проводится инвентаризация материально-производственных запасов и основных средств учреждения один раз в год.

Учет отработанного времени ведется в табелях учета рабочего времени.
Операции по межбюджетным трансфертам в порядке авансирования отражаются через начисления и оформляются следующими бухгалтерскими записями:

поступившие суммы субвенций по дебету счета 1 210 02 151 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет» и кредиту счета 1 205 51 660 «Расчеты по поступлениям от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

начисление сумм фактических расходов, источником финансового обеспечения которых являются средства субвенций федерального бюджета по дебету счета 1 205 51 560 «Расчеты по поступлениям  от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»  и   кредиту   счета 1 401 10 151 «Доходы текущего финансового года».
По всем операциям составляется баланс и другие установленные формы отчетности.

Проверка первичных документов, поступающих в бухгалтерию, осуществляется по форме (полнота и правильность оформления документов, заполнения реквизитов) и по содержанию (законность документированных операций, логическая увязка отдельных показателей).

Расчеты управления с поставщиками и подрядчиками за фактически полученные товары и услуги производятся безналичным путем. 
4. Бухгалтерская (бюджетная) отчетность
В соответствии с Инструкцией о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденной приказом Минфина России от 28.12.2010 г. № 191н  управление составляет бюджетную отчетность по утвержденным формам, включая пояснительную записку, и представляет ее министерству финансов Амурской области в установленные сроки.

Управление, как главный распорядитель и получатель бюджетных средств, составляет бюджетную отчетность (квартальную, годовую, месячную) раздельно по:

- центральному аппарату и осуществлению переданных полномочий Российской Федерации; 
- сводную отчетность по деятельности управления и ГУ Амурской области «Дирекция по охране и использованию животного мира и ООПТ».
Сводная квартальная и годовая отчетность составляется на основании данных бухгалтерского (бюджетного) учета, включает в себя отчетность по деятельности управления и ГУ Амурской области «Дирекция по охране и использованию животного мира и ООПТ» и представляется в министерство финансов Амурской области, главным администраторам межбюджетных трансфертов (субвенций) - федеральным органам власти,  а также статистические и налоговые органы в установленном порядке.
Управление, как главный распорядитель средств областного бюджета, готовит указания и разъяснения по составлению годовой бюджетной отчетности и направляет их  получателю бюджетных средств - ГУ Амурской области «Дирекция по охране и использованию животного мира и ООПТ».
На основании принятой бюджетной отчетности от подведомственного учреждения, являющегося получателем бюджетных средств, составляется консолидированная бюджетная отчетность по управлению, как  главному распорядителю средств областного бюджета, и представляется в министерство финансов Амурской области в установленные сроки.

Данная учетная политика может корректироваться при внесении в законодательные акты, регулирующие порядок ведения бухгалтерского учета, изменений и дополняться отдельными приказами по управлению.

Приложения:
1. Рабочий план счетов на 4-х листах.

2.  График документооборота на 1  листе.

Главный  бухгалтер управления                                                                       Н.И.Устимович
