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Порядок организации учёта и обеспечения
контроля за сохранностью нефинансовых активов

С лицами, ответственными за прием, хранение и выдачу материальных ценностей, находящихся на балансе Госюрбюро, заключается договор о полной индивидуальной материальной ответственности.

1. Учет основных средств осуществляется в соответствии с п. п. 38 - 55 Инструкции N 157н, а также п. п. 3 - 10 Инструкции N 162н, СГС «Основные средства» от 31.12.2016 г. № 257. 
В составе основных средств учитывается следующее имущество:

- нежилые помещения;

- машины и оборудование;

- инвентарь производственный и хозяйственный;

- приборы, устройства и инструменты;

- вычислительная техника.
К хозяйственному инвентарю относится:
- офисная мебель;

- инвентарь для уборки офисных помещений;

- принадлежности для ремонта помещений (например, дрели, молотки и пр.);

- приборы бытовые (кулеры, холодильники, вентиляторы, обогреватели, чайники, термопоты и пр.);

- часы.

Хозяйственный инвентарь учитывается в составе основных средств, если:

- срок полезного использования объекта превышает 12 месяцев;

- инвентарь используется для выполнения государственных и управленческих нужд.

Инвентарь со сроком полезного использования 12 месяцев и меньше учитывается в составе материальных запасов.

Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью объектов основных средств, каждому объекту основных средств (кроме объектов стоимостью до 10 000,00 рублей включительно за единицу) присваивается уникальный порядковый инвентарный номер.

При принятии к учету объектов основных средств Комиссией по поступлению и выбытию активов проверяется наличие сопроводительных документов и технической документации, а также проводится инвентаризация приспособлений, принадлежностей, составных частей основного средства в соответствии с данными указанных документов. Если из содержания документации на принимаемые к учету объекты основных средств следует, что в них содержатся драгоценные материалы (металлы, камни), соответствующие сведения подлежат отражению в Актах приема-передачи нефинансовых активов и Инвентарных карточках. Если в сопроводительных документах и технической документации отсутствует информация о содержании в объекте драгоценных материалов, но, по данным Комиссии по поступлению и выбытию активов, они могут содержаться в этом основном средстве, то данные о наименовании, массе и количестве драгоценных материалов указываются по информации организаций-разработчиков, изготовителей или определяются комиссией на основе аналогов, расчетов, специальных таблиц и справочников.
Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период нахождения в организации. Изменение порядка формирования инвентарных номеров в организации не является основанием для присвоения основным средствам, принятым к учету в прошлые годы, инвентарных номеров в соответствии с новым порядком. При получении основных средств, эксплуатировавшихся в иных организациях, инвентарные номера, присвоенные прежними балансодержателями, не сохраняются. Инвентарные номера выбывших с балансового учета инвентарных объектов основных средств вновь принятым к учету объектам не присваиваются. Наименование основного средства в документах, оформляемых в организации, приводится на русском языке. Аналитический учет объектов основных средств ведется по отдельным инвентарным объектам в разрезе материально ответственных лиц и мест их хранения. Инвентарные карточки (форма по ОКУД 0504031) и описи инвентарных карточек (форма по ОКУД 0504033) ведутся в электронном виде и распечатываются только при выбытии объектов основных средств.
При ведении бухгалтерского учета хозяйственные операции на счетах Рабочего плана счетов, утверждаются по счетам аналитического учета счета 010000000 "Нефинансовые активы", за исключением счетов аналитического учета счетов 010600000 "Вложения в нефинансовые активы», при формировании остатков на начало текущего финансового года с отражением в 5 - 17 разрядах номера счета нулей. 

В целях ведения управленческого учета поступление и выбытие в текущем году нефинансовых активов при ведении бухгалтерского учета хозяйственные операции на счетах Рабочего плана счетов, утверждаются по счетам аналитического учета с указанием кодов бюджетной классификации расходов.
Под обслуживанием основных средств понимаются работы, направленные на поддержание пользовательских характеристик основных средств на изначально предусмотренном уровне (срок полезного использования, мощность, качество применения, количество и площадь объектов, пропускная способность и тому подобное). Затраты на ремонт и обслуживание не увеличивают балансовую стоимость основных средств, а списываются на текущие расходы.
Коммуникации внутри здания, необходимые для его эксплуатации, в частности система отопления, внутренняя сеть водопровода и канализации со всеми устройствами, внутренняя сеть силовой и осветительной электропроводки со всей осветительной арматурой, внутренние телефонные и сигнализационные сети, вентиляционные устройства общесанитарного назначения входят в состав здания и отдельными инвентарными объектами не являются. Расходы на их установку, ремонт и расширение не увеличивают стоимость здания.
Замена пришедших в негодность комплектующих объекта основных средств, выполняющих свою функцию не самостоятельно, а только в составе комплекса (монитор, системный блок), рассматривается как работы по ремонту с использованием прочих материалов при осуществлении ремонта, с обязательным отражением изменения комплектации объекта основных средств в Инвентарной карточке учета основных средств (ф. 0504031).
Балансовая стоимость объекта основных средств в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения, модернизации, частичной ликвидации (разукомплектации) увеличивается на сумму сформированных капитальных вложений в этот объект.

Она включает:

- затраты на регулярные осмотры для выявления дефектов, являющиеся обязательным условием эксплуатации этого объекта;

- затраты на проведение ремонта.

Одновременно любая учтенная ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы текущего периода (на уменьшение финансового результата).

Стоимость основного средства изменяется в случае проведения переоценки этого основного средства и отражения ее результатов в учете.

Сроки и порядок переоценки устанавливаются Правительством РФ. Если из акта Правительства РФ о проведении переоценки невозможно определить, в отношении каких объектов основных средств она проводится, то перечень объектов, подлежащих переоценке, устанавливается Начальником учреждения.

При отражении результатов переоценки учреждение производит пересчет накопленной амортизации пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта основных средств таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости.

Срок полезного использования объектов основных средств определяется при вводе их в эксплуатацию комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов исходя из ожидаемого срока получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенного в активе и рекомендаций, содержащихся в документах производителей, входящих в комплектацию объекта имущества, а также в соответствии с Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 г. № 1 с изменениями, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.2019 г. № 1924.
Срок полезного использования хозяйственного инвентаря определяет постоянно действующая комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов.
Для тех видов имущества, которые не указаны в амортизационных группах (или отсутствуют рекомендации производителя), срок полезного использования определяется с учетом:

- ожидаемого срока полезного использования этого объекта в соответствии с ожидаемой производительностью и 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.

Структурная часть объекта основных средств, которая имеет срок полезного использования, существенно отличающийся от сроков полезного использования других частей этого же объекта, и стоимость, составляющую значительную величину от его общей стоимости, учитывается как самостоятельный инвентарный объект.
Для имущества, полученного безвозмездно от других учреждений, организаций, срок полезного использования определяется с учетом сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации.

Признание в учете объектов основных средств, выявленных при инвентаризации, осуществляется по справедливой стоимости, установленной методом рыночных цен на дату принятия к учету.

Объекты основных средств стоимостью менее 10 000,00 руб. каждый, имеющие сходное назначение, используемые в течение одного периода времени и находящиеся в одном помещении (компьютерное оборудование, столы, стулья, шкафы и т.п.), могут быть объединены в один инвентарный объект. Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов определяет комиссия Госюрбюро по поступлению и выбытию активов.

Для обеспечения учета и контроля за сохранностью и переданных в эксплуатацию объектов основных средств стоимостью до 10 000,00 руб. включительно, находящихся в эксплуатации, отражаются на одноименном забалансовом счете 21 по наименованиям и балансовой стоимости в разрезе материально-ответственных лиц и мест хранения. Амортизация на данные основные средства не начисляется.
Начисление амортизации по основным средствам стоимостью более 100 000,00 руб. осуществляется ежемесячно последним днем календарного месяца.

Под консервацией понимается прекращение эксплуатации объекта на срок более шести месяцев с возможностью возобновления использования.

Перевод объектов основных средств на консервацию осуществляется на основании приказа руководителя учреждения, которым устанавливается конкретный срок консервации и проводимые мероприятия.

К приказу прилагается обоснование экономической целесообразности консервации.

После осуществления предусмотренных приказом мероприятий Комиссия по поступлению и выбытию активов учреждения оформляет Акт о консервации объекта основных средств, утверждаемый руководителем учреждения. В Акте указываются наименование, инвентарный номер объекта, его первоначальная (балансовая) стоимость, сумма начисленной амортизации, а также сведения о причинах консервации и сроке консервации.

Информация о консервации (расконсервации) объекта основных средств вносится в Инвентарную карточку объекта (без отражения по соответствующим счетам аналитического учета счета 0 101 00 000 "Основные средства".

Согласование документов по принятию к учету, по передаче, списанию (выбытию) основных средств и нематериальных активов, а также ремонту, комплектации (разукомплектации), монтажу (демонтажу) и модернизации объектов основных средств, осуществляется постоянно действующей комиссией, Комиссия правомочна осуществлять свои функции при присутствии не менее чем 50 процентов общего числа ее членов.
Частичная ликвидация объекта основных средств при его реконструкции оформляется Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).

Стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей, если она не была выделена в документах поставщика, при частичной ликвидации (разукомплектации) объекта основного средства определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания приоритета использования показателя):

- площади;

- объему;

- иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.

Начисление амортизации всех основных средств осуществляется линейным методом в соответствии со сроками полезного использования.
При списании основного средства Комиссией по поступлению и выбытию активов устанавливается и документально подтверждается:

- непригодность основного средства для дальнейшего использования;

- нецелесообразность (неэффективность) восстановления (ремонта, модернизации, реконструкции) объекта.

Факт непригодности основного средства для дальнейшего использования подтверждается:

- если причиной списания является неисправность или физический износ - путем указания внешних признаков неисправности объекта, а также наименований и заводских маркировок вышедших из строя узлов, деталей и составных частей;

- если причиной списания является моральный износ - путем указания технических характеристик, делающих дальнейшую эксплуатацию невозможной или экономически неэффективной.

Документы, устанавливающие факт непригодности:

- заключение сотрудника (сотрудников), имеющего (имеющих) документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу основного средства;

- заключение организации (физического лица), имеющей (имеющего) документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу основного средства.
Устанавливается следующее документальное оформление списания основных средств:

- решение Комиссии о выводе основного средства из эксплуатации оформляется Актом о списании имущества (ф. 0504104) с приложением документов, устанавливающих факт непригодности основного средства или факт нецелесообразности его восстановления;

- до реализации мероприятий, предусмотренных Актом о списании имущества (согласование, демонтаж, утилизация, уничтожение), выведенные из эксплуатации основные средства учитываются на забалансовом счете 02 "Материальные ценности на хранении".

В учреждении определен следующий порядок учета компьютерной вычислительной техники и периферийных устройств к ней:

Оборудование для автоматизированного рабочего места (АРМ) учитывается как самостоятельные объекты, а именно:

- ноутбук
- клавиатура

- манипулятор "мышь", картридер, твердый накопитель, наушники, колонки

- моноблок 
- системный блок, включая аппаратное обеспечение, сетевую плату, жесткий диск 
- монитор
- внешняя web-камера
- коммутатор, серверный компьютер

- внешний модем
- внешний модуль Wi-Fi
- источник бесперебойного питания
- принтер
- многофункциональное устройство
- сканер
- копир.
Предустановленное лицензионное программное обеспечение (неисключительные права) операционная система, Microsoft Offiсе, стоимость которого спецификацией договора не определена, учитывается в составе персонального компьютера.

К единым функционирующим системам относятся:

- пожарная сигнализация

- охранная сигнализация

- система видеонаблюдения

- телефонная сеть

- "тревожная кнопка"

- иные аналогичные системы, компоненты которых прикрепляются к стенам и (или) фундаменту здания (сооружения) и между собой соединяются кабельными линиями или по радиочастотным каналам (Основание: п. 45 Инструкции N 157н, п. 10 Стандарта "Основные средства").

Единые функционирующие системы:

- не являются отдельными объектами основных средств

- расходы на установку и расширение систем (включая приведение в состояние, пригодное к эксплуатации) не относятся на увеличение стоимости каких-либо основных средств.
Единые функционирующие системы признаются в учете самостоятельными объектами основных средств, если:

- они получены от иных организаций бюджетной сферы (в т.ч. в результате реорганизации) в виде одного инвентарного объекта (единой системы)

- являются неотделимыми улучшениями в арендованные объекты

- согласно решению Комиссии по поступлению и выбытию активов система представляет собой комплекс объектов основных средств, признаваемых для целей бухгалтерского учета единым инвентарным объектом согласно положениям. (Основание: п. 10 Стандарта "Основные средства", письмо Минфина России от 29.01.2019 N 02-06-10/5107).
2. Учет денежных документов. В целях ведения управленческого учета хозяйственные операции на счетах Рабочего плана счетов утверждаются по счету аналитического учета 020135000 "Денежные документы" при формировании остатков на начало текущего финансового года в 5 - 17 разрядах номера счета отражаются коды бюджетной классификации расходов.
Денежные документы выдаются ответственному лицу подотчет на основании заявления подотчетного лица (Приложение 13 к УП) и приказа руководителя. По окончании отчетного периода подотчетное лицо должно представить главному бухгалтеру авансовый отчет о расходовании денежных документов за отчетный период с подтверждающими документами. Формы отчетных документов представлены в Приложении 13 к Учетной политике.

В случае, если подотчетное лицо не израсходовало денежные документы, выданные ему на отчетный период, денежные документы должны быть возвращены в фондовую кассу Учреждения по заявлению подотчетного лица.

В учреждении ведется Кассовая книга (фондовая) (ф. 0504514). Непрерывный внутренний контроль за исполнением кассовых операций осуществляется путем проведения обязательной инвентаризации кассы в следующих случаях: ежегодная инвентаризация, инвентаризация при смене кассира и т.д.
3. Учет нематериальных активов. К нематериальным активам относятся объекты интеллектуальной собственности, в частности
· программы для ЭВМ

· базы данных
Полученные в пользование нематериальные активы (программное обеспечение по лицензионному договору) учитываются, в соответствии с Федеральным стандартом «Нематериальные активы» на балансовом счете 111.6IХХХ "Права пользования программным обеспечением и базами данных" по стоимости, указанной в лицензионном договоре. По окончании срока действия лицензионного договора стоимость программного обеспечения списывается с данного балансового счета.

Данные объекты учитываются на счете 111.6I с присвоением инвентарного номера каждому объекту. На объекты с неустановленным сроком полезного использования амортизация не начисляется. Возможность установления срока полезного использования по объектам, входящим в подгруппу "Нематериальные активы с неопределенным сроком полезного использования", осуществляется при проведении ежегодной инвентаризации в целях составления бюджетной отчетности.
В случае установления сроков полезного использования для нематериальных активов, входящих в подгруппу "Нематериальные активы с неопределенным сроком полезного использования", способ начисления амортизации по ним определяется согласно положениям настоящей Учетной политики, если иной способ не будет выбран инвентаризационной комиссией.
При переводе прав пользования нематериальными активами из одной аналитической группы учета в другую (реклассификация) отражается "прямая" бухгалтерская запись. Например, при переводе объектов учета из подгруппы "Права пользования нематериальными активами с неопределенным сроком полезного использования" в подгруппу "Права пользования нематериальными активами с определенным сроком полезного использования" в бухгалтерском учете производится следующая бухгалтерская запись Дебет КРБ 1 111 6X 352 Кредит КРБ 1 111 6X 353 (Основание: раздел 7 Методических рекомендаций, доведенных письмом Минфина России от 30.11.2020 N 02-07-7/104384).
Объекты, учтенные на счетах 111 60 "Права пользования нематериальными активами", признанные неудовлетворяющими критериям актива, подлежат учету на забалансовом счете 02 «Материальные ценности на хранении» (Основание: п. 13 Инструкции N 162н).
Аналитический учет объектов нематериальных активов ведется в Инвентарной карточке учета основных средств.

 Учет операций по поступлению, выбытию и перемещению объектов нематериальных активов ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

4. Учет материальных запасов 
К материальным запасам относятся объекты, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости.
Группировка материальных запасов по сходным характеристикам осуществлена следующим образом:

- материалы: "медикаменты и перевязочные средства", "продукты питания", "горюче-смазочные материалы", "строительные материалы", "мягкий инвентарь"
- иные материальные запасы (Основание: п. 12 Стандарта "Запасы);
- следующие материальные ценности независимо от их стоимости и срока службы:

специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь

-оборудование, требующее монтажа и предназначенное для установки.

 К оборудованию, требующему монтажа, относится оборудование, которое может быть введено в действие только после сборки его частей и прикрепления к фундаменту или опорам зданий и сооружений, а также комплекты запасных частей такого оборудования. При этом в состав оборудования включается и контрольно-измерительная аппаратура или другие приборы, предназначенные для монтажа в составе установленного оборудования, и другие материальные ценности, необходимые для строительно-монтажных работ;

Аналитический учет материальных запасов ведется по видам запасов, местам хранения и материально ответственным лицам.

Единицей материальных запасов является номенклатурная (реестровая) единица.
Материальные запасы принимаются к бюджетному учету по первоначальной стоимости.
В соответствии с п. 106 Инструкции N 157н фактическая стоимость материальных запасов, остающихся у учреждения в результате разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества, определяется исходя из их текущей оценочной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, а также сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов и приведение их в состояние, пригодное для использования.

Выбытие (отпуск) материальных запасов производится по средней фактической стоимости каждой единицы.
Подлежащая возмещению виновными лицами сумма ущерба, причиненного в результате хищений, недостач, порчи и пр., признается по справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен.
Аналитический учет материальных запасов ведется по видам запасов, номенклатурным номерам, и материально-ответственным лицам в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041).
5. Приобретение, перемещение и выбытие товарно-материальных ценностей в Госюрбюро осуществляется:
I: Приобретение материальных ценностей.
	№ 
	Перечень
мероприятий
	Сроки
 исполнения
	Ответственные
	Примечание

	1
	Оплата счетов-фактур
	Определяется государственным контрактом в течение 7 дней после подписание документа начальником
	бухгалтер
	Счета-фактуры подвергаются проверке как по форме (заполнение всех реквизитов), так и по содержанию (логическая увязка отдельных показателей); при наличии документов, подтверждающих возникновение обязательств по оплате за поставленные товары, оформляется заявка на кассовый расход и передается в отдел платежей Управления Федерального казначейства по Республике Карелия для списания средств с лицевого счета.

	2


	Получение материальных ценностей
	Определяется государственным контрактом 
	Материально-ответственное лицо
	Получение материальных ценностей производится ответственным лицом из состава комиссии по проведению экспертизы для проверки представленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов, предусмотренных контрактом, в части их соответствия условиям контракта. Материальные ценности приходуются в день их приобретения. 

	3


	Оприходование материальных ценностей
	В день получения материальных ценностей
	Главный 

бухгалтер 
	При оприходовании материальных ценностей оформляется приходный ордер на материально-ответственное лицо с указанием нанесенного инвентарного номера. 

	4
	Контроль за поступлением материальных ценностей
	Ежегодно 
	Главный 

бухгалтер 
	Сверка данных по учету материалов с записями, ведущимися у материально-ответственного лица при проведении годовой инвентаризации


II: Перемещение и выбытие материальных ценностей.

	№ 
	Перечень 
мероприятий
	Сроки 
исполнения
	Ответственные
	Примечание

	1
	Выдача основных средств в эксплуатацию.
	По мере необходимости
	Материально-ответственное лицо
	Стоимостью до 10 000,00 рублей – производится по Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения на основании ранее оформленной заявки на приобретение (ф 0504210). 
Стоимостью свыше 10000,00 рублей – по накладной ф. 0504204 на основании ранее оформленной заявки на приобретение


	2
	Выдача материальных запасов (канц. принадлежностей, бумаги, средств бытовой химии, картриджей, дискет, тонера и т.д.)
	По мере необходимости
	Материально-ответственное лицо
	Производится по ведомости выдачи материалов на нужды учреждения ф. 0504210 на основании ранее оформленной заявки на приобретение.

	3
	Перемещение основных средств, вычислительной техники и других материальных ценностей 
в Госюрбюро.
	По инициативному документу работников Госюрбюро с указанием причины перемещения
	Материально-ответственное лицо
	Перемещение основных средств, вычислительной техники и других материальных ценностей в Госюрбюро производится на основании инициативного документа (заявки) с указанием причины перемещения, перемещаемых средств и мест хранения. Заявка должна быть согласована и завизирована Начальником Госюрбюро. Перемещение основных средств, вычислительной техники и других материальных ценностей без согласований и визирования не допускается. Сведения о перемещении подаются главному бухгалтеру (ф. 0504204).

	4

	Составление акта выполненных работ 
	по 
завершению работ
	Материально-ответственное лицо
	Акты составляются с указанием выполненных работ и использованных материалов и подписываются исполнителем и лицом, принявшим работу, утверждаются Начальником Госюрбюро и передаются главному бухгалтеру для подготовки акта на списание материалов.

	5
	Составление актов на списание основных средств, мягкого и хозяйственного инвентаря
	по мере 
необходимости
	Материально ответственное лицо, постоянно действующая комиссия
	После подготовки актов ф. 0504104, 0504143 материально-ответственным лицом приглашается постоянно действующая комиссия, которая определяет причину списания, выносит заключение о списании, определяет порядок уничтожения и контролирует уничтожение списанных материальных ценностей

	6

	Снятие с учета расходных материалов и предметов снабжения (канцелярских принадлежностей, бумаги, средств бытовой химии, картриджей, дискет, тонера и т.д.)
	В день утверждения ведомости выдачи материалов на нужды учреждения
	Главный 
бухгалтер 
	Производится по средней фактической стоимости на основании ведомостей выдачи материалов на нужды учреждения ф.0504230, утвержденных Начальником Госюрбюро. 

	7
	Порядок учета материальных запасов при увольнении работников Госюрбюро 
	Последний день работы
	Материально-ответственное лицо
	Работник Госюрбюро при увольнении обязан сдать основные средства и иные материальные ценности, которыми он пользуется при выполнении своих служебных обязанностей 


