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                                                                                               Приложение 3     

                                                                                                                     к Учетной политике  РАН   для целей бухгалтерского учета
ПОЛОЖЕНИЕ

О ДОКУМЕНТАХ И ДОКУМЕНТООБОРОТЕ В УПРАВЛЕНИИ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ РАН

1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок создания, принятия и отражения в бухгалтерском учете, а также хранения первичных документов в Управлении бухгалтерского учета и отчетности РАН (далее - УБУиО РАН).


1.2. Документы бухгалтерского учета составляются по унифицированным формам, что обусловлено необходимостью упорядочения информационных потоков, обеспечения сравнимости учетных и отчетных данных, их полноты и достоверности, исключения дублирования информации.


1.3. Документы бухгалтерского учета делятся на три уровня: первичная учетная документация, регистры бухгалтерского учета и отчетная бухгалтерская документация. Такая градация полностью отвечает определению документооборота в бухгалтерском учете, последовательности и логике документирования хозяйственной деятельности организации.


Первичными учетными документами, на основании которых ведется бухгалтерский учет, служат документы, фиксирующие факты совершения хозяйственной операции.

     
Регистры бухгалтерского учета предназначены для систематизации и накопления информации, содержащейся в принятых к учету первичных документах, для отражения на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности.

     
Бухгалтерская отчетность представляет собой единую систему данных об имущественном и финансовом положении организации и о результатах ее хозяйственной деятельности, составляемую на основе данных бухгалтерского учета по установленным формам.

     
Учетная документация неотделима от организационно-распорядительной документации организации, договоров, которые являются базой для составления бухгалтерских документов или определяют порядок их оформления, подписания и т.д.

2. Первичные документы


2.1. Основанием для отражения информации о совершенных хозяйственных операциях в регистрах бухгалтерского учета являются первичные документы, созданные в соответствии с требованиями настоящего Положения.


2.2. Первичные документы фиксируют факт совершения хозяйственной операции. Они должны содержать достоверные данные и создаваться своевременно, как правило, в момент совершения операции. Датой составления первичного учетного документа считается дата его подписания лицом (лицами), совершившим (совершившими) сделку, операцию и ответственным (ответственными) за ее оформление, либо лицом (лицами), ответственным (ответственными) за оформление совершившегося события.


2.3. Основанием для отражения в бухгалтерском учете информации об активах и обязательствах, а также операций с ними являются первичные учетные документы.


Первичные (сводные) документы составляются на бумажных носителях на русском языке. Первичные учетные документы, составленные на иностранных языках, представляются в УБУиО РАН для принятия к учету с построчным переводом на русский язык, который осуществляется либо уполномоченным работником Управления внешних связей РАН, либо путем заключения договоров на предоставление услуг по переводу.

(Основание: пункт 6 Инструкции № 157н, пункт 31 ФСБУ «Концептуальные основы»)


2.4. В случае если первичный учетный документ составляется на основании другого документа, содержащего информацию о факте хозяйственной жизни, (оправдательный документ), такой первичный учетный документ должен содержать указание на соответствующий оправдательный документ.


2.5. Для отражения объектов учета и изменяющих их фактов хозяйственной жизни используются формы первичных учетных документов, утвержденные Приказом Минфина России от 30 марта 2015 г. № 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". Кроме того, для оформления отдельных операций применяются самостоятельно разработанные учетные документы, наименования и образцы которых приведены в соответствующих разделах Учетной политики РАН для целей бухгалтерского учета и приложениях.

(Основание: части 2, 4 статьи 9 Закона № 402-ФЗ, пункт 25 СГС "Концептуальные основы", пункт 9 СГС "Учетная политика")


2.6. К бухгалтерскому учету принимаются первичные (сводные) учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни, для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление. Своевременное и качественное оформление первичных учетных  документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной  жизни и (или) подписавшие эти документы.

(Основание: часть 2 статьи 9 Федерального закона № 402-ФЗ, пункты 23, 25 ФСБУ «Концептуальные основы», пункты 3, 6 Инструкции № 157н).


2.7. Данные первичных учетных документов, прошедших внутренний контроль, регистрируются, систематизируются и накапливаются в регистрах бухгалтерского учета, составленных по унифицированным формам, утвержденным Приказом Минфина России № 52н и по формам, разработанным самостоятельно.

(Основание: часть 5 статьи 10 Закона № 402-ФЗ, пункты 23, 28 СГС "Концептуальные основы", пункт 11 Инструкции № 157н)


2.8. Все первичные (сводные) учетные документы независимо от формы подписываются президентом РАН или уполномоченным им лицом. Первичные (сводные) учетные документы, которыми оформляются операции с денежными средствами, кроме президента РАН  (уполномоченного лица), подписывает главный бухгалтер РАН  или уполномоченное им лицо. Уполномоченные лица, которым представлено права подписи платежных и других финансовых документов, определяются распоряжением РАН за подписью президента РАН.

(Основание: пункт 26 ФСБУ «Концептуальные основы»)


2.9. Все документы, приложенные к приходным и расходным кассовым ордерам, подлежат обязательному гашению штампом или надписью от руки "Получено" или "Оплачено" с указанием даты (числа, месяца, года).

3. Учетные регистры


3.1. Содержащаяся в принятых к учету первичных документах информация, необходимая для отражения в бухгалтерском учете, накапливается и систематизируется в учетных регистрах.


3.2. Объекты бухгалтерского учета должны регистрироваться в регистрах бухгалтерского учета в хронологической последовательности (хронологическая запись) и систематически накапливаться на соответствующих счетах бухгалтерского учета (систематическая запись). Правильность отражения объектов бухгалтерского учета в регистрах бухгалтерского учета обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.


3.3. Записи в регистрах бухгалтерского учета производятся в рублях независимо от фактической валюты факта хозяйственной жизни и (или) места ведения деятельности экономическим субъектом.


Записи в регистрах бухгалтерского учета по объектам бухгалтерского учета, стоимость которых выражена в иностранной валюте, одновременно производятся в такой валюте и в рублях.


3.4. Формы учетных регистров, порядок записей в них, обработки и использования определены инструкциями по бухгалтерскому учету в учреждениях и организациях, общеотраслевыми руководящими методическими указаниями.


3.5. Информация о хозяйственных операциях, произведенных учреждением за определенный период времени (месяц, квартал, полугодие, год), из учетных регистров переносится в сгруппированном виде в бухгалтерские отчеты, порядок составления которых установлен инструкциями о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений.
3.6. Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажном носителе осуществляется со следующей периодичностью:

	№№ п/п
	Код формы
	Наименование регистра
	Периодичность

	1
	2
	3
	4

	1.
	0504031 
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (недвижимое имущество)                
	При выбытии инвентарного объекта и по мере необходимости 

	2
	0504031 
	Инвентарная карточка нефинансовых активов (движимое имущество)                  
	При выбытии инвентарного объекта и по мере необходимости

	3.
	0504032 
	Инвентарная карточка группового   
учета нефинансовых активов            
	По мере необходимости
	

	1
	2
	3
	4
	

	4.
	0504033 
	Опись инвентарных карточек по     
учету нефинансовых активов            
	По мере необходимости

	5.
	0504034 
	Инвентарный список нефинансовых   
активов                           
	По мере необходимости

	6.
	0504035 
	Оборотная ведомость по            
нефинансовым активам              
	Ежеквартально

	7.
	0504036 
	Оборотная ведомость               
	Ежемесячно

	8.
	0504041 
	Карточка количественно-суммового  
учета материальных ценностей      
	По мере необходимости

	9. 
	0504045
	Книга учета бланков строгой отчетности
	По мере необходимости (ведется в электронном виде)

	10.
	0504047 
	Реестр депонированных сумм        
	Ежемесячно

	11.
	0504048 
	Книга аналитического учета        
депонированной заработной платы,  
денежного довольствия и стипендий 
	Ежемесячно

	12.
	0504051 
	Карточка учета средств и расчетов 
	Ежегодно

	13.
	0504052 
	Реестр карточек                   
	Ежегодно

	14.
	0504053
	Реестр сдачи документов
	По мере необходимости

	15.
	0504064
	Журнал регистрации обязательств
	Ежегодно

	16.
	0504071 
	Журналы операций                  
	Ежемесячно

	17.
	0504072 
	Главная книга                     
	Ежемесячно


(Основание: пункты 11, 19 Инструкции № 157н)

3.7. Регистры бухгалтерского учета подписываются исполнителями -работниками УБУиО РАН, ответственными за их формирование, а также главным бухгалтером РАН или заместителем главного бухгалтера РАН в соответствии с должностными инструкциями.  

Правильность отражения фактов хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского учета,  на основании представленных для регистрации первичных учетных документов, обеспечивают лица, составившие и подписавшие соответствующие регистры.

(Основание: пункт 11 Инструкции № 157н)

При выведении регистров бухгалтерского учета на бумажные носители допускается отличие выходной формы документа от утвержденной формы документа при условии, что реквизиты и показатели выходной формы документа содержат обязательные реквизиты и показатели соответствующих регистров бухгалтерского учета.

4. Исправление ошибок в первичных документах и

учетных регистрах


4.1. В тексте и цифровых данных первичных документов и учетных регистров подчистки и неоговоренные исправления не допускаются.


4.2. Ошибки в первичных документах, созданных вручную (за исключением кассовых и банковских), исправляются следующим образом: зачеркивается неправильный текст или суммы и надписывается над зачеркнутым исправленный текст или суммы. Зачеркивание производится одной чертой так, чтобы можно было прочитать исправленное.


4.3. Исправление ошибки в первичном документе должно быть оговорено надписью "исправлено", подтверждено подписью лиц, подписавших документ, а также проставлена дата исправления.


4.4. В приходных и расходных кассовых ордерах исправления не допускаются. 

5. Порядок организации документооборота


5.1. Движение первичных документов регламентируется графиком, утвержденным Учетной политикой РАН.


Особенности документооборота в условиях автоматизации определяются  распоряжением РАН.


5.2. Работу по составлению графика документооборота организует главный бухгалтер РАН. 


5.3. График должен устанавливать рациональный документооборот, т.е. предусматривать оптимальное число подразделений и исполнителей для прохождения каждым первичным документом, определять минимальный срок его нахождения в подразделении. График документооборота должен способствовать улучшению всей учетной работы в РАН, усилению контрольных функций бухгалтерского учета.


5.4. Работники РАН создают и представляют документы, относящиеся к сфере их деятельности, по графику документооборота. 


5.5. Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также ответственность за своевременное и доброкачественное создание документов, своевременную передачу их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за достоверность содержащихся в документах данных несут лица, создавшие и подписавшие эти документы.


5.6. Контроль за соблюдением исполнителями графика документооборота по РАН осуществляет главный бухгалтер РАН.

Требования главного бухгалтера РАН в части порядка оформления операций и представления в УБУиО РАН являются обязательными для всех структурных подразделений РАН.

6. Порядок хранения первичных документов

и учетных регистров


6.1. УБУиО РАН обеспечивает хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской (финансовой) отчетности на бумажном носителе в течение сроков, установленных правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они составлены.

(Основание: пункты 32, 33 СГС "Концептуальные основы", пункт 14 Инструкции № 157н)


6.2. Первичные документы, учетные регистры, бухгалтерские отчеты и балансы до передачи их в архив должны храниться в УБУиО РАН в специальных помещениях (при наличии) или закрывающихся шкафах под ответственностью лиц, уполномоченных главным бухгалтером РАН. Бланки строгой отчетности должны храниться в сейфах, металлических шкафах или специальных помещениях, позволяющих обеспечить их сохранность.


6.3. Обработанные вручную первичные документы текущего месяца, относящиеся к определенному учетному регистру, комплектуются в хронологическом порядке. Кассовые ордера, авансовые отчеты, выписки банка с относящимися к ним документами должны быть подобраны в хронологическом порядке. Отдельные виды документов могут храниться непереплетенными, но подшитыми в папках во избежание их утери или злоупотреблений.


6.4. Выдача первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских отчетов и балансов из УБУиО РАН работникам других структурных подразделений РАН, как правило, не допускается, а в отдельных случаях может производиться только по распоряжению главного бухгалтера РАН.


6.5. Изъятие первичных документов, учетных регистров, бухгалтерских отчетов и балансов у  РАН может производиться только органами дознания, предварительного следствия, прокуратуры и судами на основании постановления этих органов в соответствии с действующим уголовно-процессуальным законодательством. Изъятие оформляется протоколом, копия которого вручается под расписку соответствующему должностному лицу РАН. С разрешения и в присутствии представителей органов, производящих изъятие, соответствующие должностные лица РАН могут снять копии с изымаемых документов с указанием оснований и даты их изъятия.


Если изымаются недооформленные тома документов (не подшитые, не пронумерованные и т. д.), то с разрешения и в присутствии представителей органов, производящих изъятие, соответствующие должностные лица РАН могут дооформить эти тома (сделать опись, пронумеровать листы, прошнуровать, опечатать, заверить своей подписью, печатью).


6.6. В случае пропажи или гибели первичных документов президент РАН назначает распоряжением РАН комиссию по расследованию причин пропажи, гибели документов. В необходимых случаях для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора. Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается президентом РАН. 

