НА ФИРМЕННОМ БЛАНКЕ ОРГАНИЗАЦИИ
ПРИКАЗ № ____
Об учетной политике ___________ 
на 2015 год

Дата: ____________
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить на 2015 год учетную политику __________ для целей бухгалтерского учета согласно приложению 1 к настоящему приказу.

2. Утвердить на 2015 год учетную политику _________ для целей налогового учета согласно приложению 2 к настоящему приказу.

3. Утвердить рабочий план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности согласно приложению 3 к настоящему приказу.

4. Утвердить перечень первичных учетных документов согласно приложению 4 к настоящему приказу.

5. Утвердить право подписи первичных учетных документов предоставленное должностным лицам согласно приложению 5 к настоящему приказу.

6. Утвердить перечень должностных лиц, имеющих право на получение денежных средств под отчет согласно приложению 6 к настоящему приказу.
7. Утвердить перечень должностных лиц, ответственных за проведение инвентаризации согласно приложению 7 к настоящему приказу.

7. Утвердить график документооборота согласно приложению 8 к настоящему приказу.
8. Положения учетной политики обязательны для исполнения всеми работниками ______, ответственными за ведение бухгалтерского и налогового учета, подготовку первичных документов.

9. Ответственность за организацию исполнения настоящего приказа возложить на директора организации _______.

Директор  __________________________/___________/
Приложение 1 к Приказу № ___ 
от __________
ПРОЕКТ УЧЕТНОЙ ПОЛИТИКИ ____________
для целей бухгалтерского учета
на 2015 год

В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 06.12.2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" и ПБУ 1/98 "Учетная политика организации" (увт. Приказом Минфина РФ от 09.12.1998 г. N 60н) утвердить в __________________ следующие варианты ведения бухгалтерского учета:

	Положение учетной политики
	Утвержденный вариант
	Основание

	Организация ведения бухгалтерского учета
	Бухгалтерский учет в организации осуществляется в соответствии с Федеральным Законом «О бухгалтерском учете», Положением по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ и другими нормативными и законодательными актами. Бухгалтерский учет организации ведет лично руководитель.

Бухгалтерский учет ведется с применением программы 1С: Предприятие 8.2
	Федеральный закон от 06.12.2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете"

	Ведение главной книги
	Главная книга ведется автоматизировано, с применением программы 1С: Предприятие 8.2

Формируется и распечатывается по окончании финансового года.
	

	Обособленные подразделения
	Обособленные подразделения организации на отдельный баланс не выделяются.
	

	Формы первичных учетных документов
	Операции оформляются первичными документами, предусмотренными в альбомах унифицированных форм. Перечень первичных учетных документов приведен в Приложении 4 к настоящему приказу.
	Закон ФЗ - 402 «О бухгалтерском учете»

	Право подписи


	Право подписи первичных учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в Приложении 5.
	Основание: пункт 7 части 2 статьи 9 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ. 

	Инвентаризация
	С целью формирования резервов по сомнительным долгам инвентаризация дебиторской задолженности по начисленным процентам по выданным микрозаймам проводится ежеквартально на последнее число квартала.

 С целью формирования резервов на возможные потери по займам инвентаризация дебиторской задолженности по выданным микрозаймам проводится ежеквартально на последнее число квартала.

Для обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности инвентаризация имущества и обязательств проводится  ежегодно перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, за исключением случаев, когда проведение инвентаризации обязательно.

Перечень лиц, ответственных за проведение инвентаризации приведен в Приложении 7.
	Положение
по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации
(утв. приказом Минфина РФ от 29 июля 1998 г. N 34н)

	Перечень должностных лиц, имеющих право на получение денежных средств под отчет
	Перечень должностных лиц, имеющих право на получение денежных средств под отчет, приведен в Приложении 6.
Для выдачи наличных денег работнику под отчет на расходы, связанные с осуществлением деятельности организации оформляется расходный кассовый ордер 0310002, согласно письменного заявления подотчетного лица, содержащего запись о сумме наличных денег и сроке, на который выдаются наличные деньги.

Подотчетное лицо обязано в срок, не превышающий трех рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги  под отчет, или со дня выхода на работу, предъявить авансовый отчет.


	пп. 6.3. п. 6 Указаний Банка России от 11.03.2014г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».


	График документооборота
	График документооборота, Приложение 8, утверждается приказом руководителя. Соблюдение 

графика контролирует директор.


	Основание: пункт 8 Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской 

отчетности в РФ, утвержденного приказом Минфина России от 29 июля 1998 г. № 34н.



	Отступление от общих правил учета для субъектов малого предпринимательства
	Утвердить следующие отступления от общих правил бухгалтерского учета, предусмотренные нормативными актами для субъектов малого предпринимательства:

Исправлять существенные ошибки предшествующего отчетного года, выявленные после утверждения бухгалтерской отчетности за этот год, в порядке, установленном пунктом 14 ПБУ 22/2010 "Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности", без ретроспективного пересчета.
	п. 9, п.14 ПБУ 22/2010 "Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности"

	Сроки использования основных средств
	Сроки полезного использования основных средств определяются по Классификации основных средств, утвержденной постановлением Правительства РФ от 1 января 2002 г. № 1.
	 Положение по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01 (утв. Приказом Минфина РФ от 30.03.2001 г. N 26н)


	Стоимостной лимит основных средств
	Не относятся к основным средствам и отражаются в бухгалтерском учете и отчетности в составе материально-производственных запасов активы стоимостью не более 40000 руб.
	п. 5 Положения по бухгалтерскому учету "Учет основных средств" ПБУ 6/01" (утв. Приказом Минфина РФ от 30.03.2001 г. N 26н)

	Способ начисления амортизационных отчислений по основным средствам
	Амортизация основных средств начисляется линейным способом (первоначальная стоимость умножается на норму амортизации).
	п. 18, 19 ПБУ 6/01 "Учет основных средств" (утв. Приказом Минфина РФ от 30.03.2001 г. N 26н); 
п. 48 "Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ" (утв. приказом Минфина РФ от 29.07.1998 N 34н)

	Переоценка стоимости основных средств
	Переоценка первоначальной стоимости основных средств не производится.
	п. 14, 15 ПБУ 6/01 "Учет основных средств" (утв. Приказом Минфина РФ от 30.03.2001 г. N 26н); п. 49 Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ (утв. приказом МФ РФ от 29.07.1998 N 34н)

	Амортизация нематериальных активов
	Способ расчета амортизационных отчисления по нематериальным активам для всех объектов единый - линейный (отчисления рассчитывают исходя из фактической (первоначальной) стоимости или текущей рыночной стоимости (в случае переоценки) нематериального актива равномерно в течение срока полезного использования этого актива).
	п. 28, 29 ПБУ 14/2007 "Учет нематериальных активов" (утв. Приказом Минфина N 153н от 27.12.2007); п. 56 Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ (утв. Приказом Минфина РФ от 29.07.1998 N 34н)

	Переоценка нематериальных активов
	Переоценка стоимости нематериальных активов не производится.
	п.17 ПБУ 14/2007 "Учет нематериальных активов" (утв. Приказом Минфина N 153н от 27.12.2007)

	Оценка списания материально-производственных запасов
	Оценка материально-производственных запасов при их использовании и прочем выбытии производится по средней себестоимости.
	п. 16 ПБУ 5/01 "Учет материально-производственных запасов" (утв. Приказом Минфина РФ от 09.06.2001 г. N 44н); п. 58, 60 Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ (утв. Приказом МФ РФ от 29.07.1998 N 34н)

	Классификация доходов по финансовым вложениям
	Доходы по финансовым вложениям признаются в соответствии с ПБУ 9/99 "Доходы организации" доходами от обычных видов деятельности.
	п. 34 ПБУ 19/02 "Учет финансовых вложений" (утв. Приказом Минфина РФ от 10.12.2002 N 126н)


	Списание общехозяйственных расходов
	Списание общехозяйственных расходов в бухгалтерском учете производится ежемесячно полностью в качестве условно-постоянных расходов в дебет счета 90 "Продажи".
	Инструкция по применению Плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций (утв. приказом Минфина РФ от 31 октября 2000 г. N 94н) (пояснения к счету 26)

	Учет в обособленных подразделениях
	Учет хозяйственных операций имеющих отношение к обособленному подразделению ведется в бухгалтерском и налоговом учете головной организации.
	

	Установление лимита остатка кассы
	Лимит остатка наличных денег определяется в соответствии с приложением к Указанию Банка России от 11.03.2014г. № 3210-У исходя из характера деятельности с учетом объемов поступлений или объемов выдач наличных денег.

Лимит остатка наличных денег определяется с учетом лимитов остатка наличных денег, установленных обособленному подразделению.

Лимит остатка наличных денег не устанавливается.
	п. 2 Указаний Банка России от 11.03.2014г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».


	Сдача наличных денежных средств уполномоченным представителем обособленного подразделения организации
	Наличные денежные средства сдаются обособленным подразделением в кассу организации в порядке, установленном юридическим лицом (организацией).
	п. 3 Указаний Банка России от 11.03.2014г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».


	
	Обособленные подразделения передают копию листа кассовой книги 0310004 в порядке, установленном юридическим лицом с учетом срока составления организацией бухгалтерской (финансовой) отчетности.
	пп. 4.6. п. 4 Указаний Банка России от 11.03.2014г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».


	
	Прием в кассу головной организации наличных денег, сдаваемых обособленным подразделением, осуществляется в порядке, установленном юридическим лицом, по приходному кассовому ордеру 0310001.
	пп. 5.3. п. 5 Указаний Банка России от 11.03.2014г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».


	
	Выдача из кассы головной организации обособленному подразделению наличных денег, необходимых для проведения кассовых операций, осуществляется в порядке, установленном организацией, по расходному кассовому ордеру 0310002
	пп. 6.4. п. 6 Указаний Банка России от 11.03.2014г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства».


	Учет операций по выдаче займов
	Осуществляется с применением счета 58.03 «Предоставленные займы»
	План счетов бухгалтерского учета

	Учет операций по просроченным выданным займам
	Осуществляется с применением счета 58.05 «Просроченные предоставленные займы»
	План счетов бухгалтерского учета

	Учет процентов по выданным займам
	Осуществляется с применением счета 76.09 «Расчеты с прочими покупателями и заказчиками»
	План счетов бухгалтерского учета

	Учет пени и штрафных санкций по выданным займам
	Осуществляется с применением счета 76.02 «Расчеты по претензиям»
	План счетов бухгалтерского учета

	Учет операций, связанных с уплатой государственной пошлины за рассмотрение дел в отношении заемщиков-должников
	Осуществляется с применением счета 68.10 «Прочие налоги и сборы»
	План счетов бухгалтерского учета

	Учет операций по привлеченным займам
	Осуществляется с применением счета 66.03 «Краткосрочные займы»
	План счетов бухгалтерского учета

	Учет процентов по привлеченным займам
	Осуществляется с применением счета 66.04 «Проценты по краткосрочным займам»
	План счетов бухгалтерского учета

	Учет залогового обеспечения, остающегося в пользовании залогодателя
	Осуществляется с применением забалансового счета 008 "Обеспечения обязательств полученные"
	План счетов бухгалтерского учета

	Дополнительные расходы по займам
	Дополнительные расходы по займам отражаются в бухгалтерском учете и отчетности в том отчетном периоде, к которому они относятся.
	п. 6-8 ПБУ 15/2008 "Учет расходов по займам и кредитам" (утв. Приказом Минфина РФ от 06.10.2008 N 107н)

	Отражение в бухгалтерской отчетности прочих доходов и расходов
	Прочие доходы отражаются организацией в отчете о прибылях и убытках развернуто.
	п. 18 ПБУ 9/99 "Доходы организации" (утв. Приказом Минфина РФ от 06.05.1999 г. N 32н)

	Резервы по сомнительным долгам
	Организация создает резерв по сомнительным долгам
	Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в РФ (утв. Приказом МФ РФ от 29.07.1998 N 34н)

	Резервы на возможные потери по займам
	Организация создает резерв на возможные потери по займам
	Указание Банка России от 14.07.2014г. № 3321-У «О порядке формирования микрофинансовыми организациями резервов на возможные потери по займам»

	Применение ПБУ
	ПБУ 18/02 не применяется
	п.2 ПБУ 18/02 «Учет расчетов по налогу на прибыль» 


Особенности отражения отдельных операций по деятельности в сфере микрофинансирования физических и юридических лиц, а также в сфере прочих услуг

	Наименование операции        
	Особенности отражения

	Начисление штрафных санкций
	1. Учет начисленных штрафных санкций осуществляется с применением счета 76.02 «Расчеты по претензиям».

2.На сумму просроченного основного долга и процентов  начисляются пеня и (или) единовременный штраф в размерах, предусмотренных в договоре микрозайма,  в соответствии с утвержденными Правилами о порядке и условиях предоставления ООО «_____» микрозаймов. 

	Учет просроченных займов
	На счете 58.05 отражаются суммы просроченного основного долга, переданные для взыскания в коллекторское агентство и службу судебных приставов. 


	
	Учет сумм, поступивших от коллекторского агентства и ССП отражаются с применением счета 58.05 /76.02/76.09 .

При этом, суммы вознаграждения, выплаченные коллекторскому агентству на основании заключенных договоров, учитываются с применением счета 60 «Расчеты с поставщиками».



	Поступление оплаты от Заемщика в счет погашения текущей задолженности
	Денежные средства, поступающие от Заемщика в счет погашения задолженности по договору микрозайма, в том числе при недостаточности средств для исполнения денежных обязательств полностью, направляются:

· в первую очередь – на погашение задолженности по процентам;

· во вторую очередь – на погашение задолженность по основному долгу;

· в третью очередь – на погашение неустойки в размере, определенном в соответствии с законом;

· в четвертую очередь – на погашение процентов, начисленных за текущий период платежей; 

· в пятую очередь – на погашение суммы основного долга за текущий период платежей;

· в шестую очередь -  на погашение иных платежей, предусмотренных законодательством Российской Федерации о потребительском кредите (займе) или договором микрозайма.




Приложение 2 к Приказу № ______
от ____________
Учетная политика _____________
для целей налогового учета
на 2015 год

В соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации утвердить в ___________ следующие варианты налогового учета и отчетности, по которым налогоплательщику предоставлено право выбора:

	Положение учетной политики
	Утвержденный вариант
	Основание

	Организация налогового учета
	Налоговый учет в организации ведется на основе регистров бухгалтерского учета с добавлением в них реквизитов, необходимых для налогового учета в соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ.
	ст. 313, 314 Налогового кодекса РФ

	Метод признания доходов и расходов
	Налоговый учет в организации ведется по методу начисления.
	ст. 271, 272 Налогового кодекса РФ

	Учет расходов
	Сумма прямых расходов, осуществленных в отчетном (налоговом) периоде, относится в полном объеме на уменьшение доходов от производства и реализации данного отчетного (налогового) периода без распределения на остатки незавершенного производства.
	п. 2 ст. 318 Налогового кодекса РФ 

	Особенности определения доходов микрофинансовых организаций
	К доходам налогоплательщиков микрофинансовых организаций относятся доходы, предусмотренные статьями 249 и 250 настоящего Кодекса и определяемые с учетом особенностей, предусмотренных настоящей статьей.
	ст.297.1 Налогового кодекса РФ

	Порядок признания внереализационных доходов
	1.Доходы в виде процентов признаются в том отчетном (налоговом) периоде, в котором они имели место, не зависимо от фактического поступления денежных средств.
2. По договорам займа или иным аналогичным договорам, срок действия которых приходится более чем на один отчетный (налоговый) период, доход признается полученным и включается в состав соответствующих доходов на конец каждого месяца соответствующего отчетного (налогового) периода независимо от даты (сроков) его выплаты, предусмотренных договором.
В случае прекращения действия договора (погашения долгового обязательства) в течение календарного месяца доход признается полученным и включается в состав соответствующих доходов на дату прекращения действия договора (погашения долгового обязательства).
3. Для доходов в виде штрафов, пени и иных санкций за нарушение договорных или долговых обязательств датой получения дохода признается:  дата признания должником, либо дата вступления в законную силу решения суда.
4. Внереализационные доходы в виде сумм возвращенной госпошлины, отражается в составе внереализационных доходов на дату вступления в законную силу судебного решения о таком возврате.

5. Последний день отчетного (налогового) периода - по доходам в виде сумм восстановленных резервов.
	п.1 ст. 271 Налогового кодекса РФ

п.6 ст. 271 Налогового кодекса РФ

пп.4 п.4 ст.271

Налогового кодекса РФ 
ст.271 Налогового кодекса РФ

пп. 5 п.4 ст 271 Налолгового кодекса РФ

	Особенности отнесения процентов по долговым обязательствам к расходам
	По долговым обязательствам любого вида расходом признаются проценты, исчисленные исходя из фактической ставки.


	п.1 ст. 269 Налогового кодекса РФ 

	Метод списания сырья и материалов при определении размера материальных расходов
	При определении размера материальных расходов при списании сырья и материалов применяется метод оценки указанного сырья и материалов по средней стоимости.
	ст. 254 Налогового кодекса РФ

	Методы начисления амортизации
	При начислении амортизации в организации применяется линейный метод.
	п. 1 ст. 259 Налогового кодекса РФ

	Распределение платежей по налогу на прибыль и авансовых платежей
	Распределение платежей по налогу на прибыль и авансовых платежей, подлежащих зачислению в доходную часть бюджетов субъектов Российской Федерации и бюджетов муниципальных образований, между обособленными подразделениями производится с использованием показателя расходов на оплату труда.
	п. 2 ст. 288 Налогового кодекса РФ

	Порядок уплаты ежемесячных авансовых платежей по налогу на прибыль
	Организация уплачивает квартальные авансовые платежи по итогам отчетного периода.

	п. 3 ст. 286 Налогового кодекса РФ

	Периодичность сдачи Декларации по налогу на прибыль
	Отчетными периодами по налогу признаются первый квартал, полугодие и девять месяцев календарного года.

Налоговым периодом по налогу признается календарный год.
	п.1, п.2 ст. 285 Налогового кодекса РФ

	База распределения НДС к вычету по операциям, облагаемым и не облагаемым НДС
	Суммы налога, предъявленные продавцами товаров (работ, услуг), имущественных прав, использованных организацией как для облагаемых налогом, так и освобождаемых от налогообложения операций, подлежат вычету в определенной пропорции. Указанная пропорция определяется согласно положениям п. 4 ст. 170 НК РФ. При этом под стоимостью отгруженных товаров (работ, услуг), имущественных прав, пропорционально которой производится распределение предъявляемого к вычету НДС, понимается выручка от реализации без учета НДС, определяемая в соответствии с положениями ст. 167 Налогового кодекса РФ.
	п. 4 ст. 170 Налогового кодекса РФ

	Порядок распределения НДС при осуществлении как облагаемых налогом, так и освобождаемые от налогообложения операций
	При осуществлении операций, как облагаемых НДС, так и освобождаемых от налогообложения, вычет налога производится в полной сумме (без распределения), если доля совокупных расходов на приобретение, производство и (или) реализацию товаров (работ, услуг), имущественных прав, операции по реализации которых не подлежат налогообложению, не превышает 5% общей величины совокупных расходов.
	п. 4 ст. 170 Налогового кодекса РФ

	Порядок раздельного учета НДС при осуществлении операций, подлежащих и не подлежащих налогообложению
	При осуществлении одновременно операций, подлежащих налогообложению, и операций, не подлежащих налогообложению (освобождаемых от налогообложения), организация в соответствии с п. 4 ст. 149 Налогового кодекса РФ осуществляет раздельный учет НДС по всем операциям. Суммы НДС по приобретённым товарам (работам, услугам), имущественным правам учитываются раздельно на счете 19 "Налог на добавленную стоимость по приобретенным ценностям" с использованием признака принадлежности к операциям: а) облагаемым НДС; б) не облагаемым НДС; в) одновременно как облагаемым, там и не облагаемым НДС.
	п. 4 ст. 149 Налогового кодекса РФ

	Резервы по сомнительным долгам
	Организация создает резерв по сомнительным долгам
	Ст 266 Налогового Кодека РФ

	Резервы на возможные потери по займам
	Организация создает резерв на возможные потери по займам
	Ст. 297.3 Налогового Кодекса РФ


 
Особенности формирования резервов

в налоговом и бухгалтерском учете
	Резервы по сомнительным долгам
	Организация создает резерв по сомнительным долгам в бухгалтерском и налоговом учете. 

При формировании резерва в бухгалтерском учете используется методика, изложенная в ст. 266 НК РФ.

Сумма резерва по сомнительным долгам определяется по результатам проведенной на последнее число отчетного (налогового) периода инвентаризации дебиторской задолженности. 

Акт инвентаризации приведен в Приложении 4 к настоящему приказу.

Отчетным периодом является: 1 квартал, Полугодие и девять месяцев календарного года.
Налоговым периодом признается календарный год.
	ст. 266 Налогового Кодекса РФ

	Учет резервов по сомнительным долгам
	Осуществляется с применением счета 63 субсчет «Резервы по сомнительным долгам»
	План счетов бухгалтерского учета

	Учет неиспользованной суммы резервов
	Сумма резерва по сомнительным долгам, не полностью использованная в отчетном периоде на покрытие убытков по безнадежным долгам, переносится на следующий отчетный (налоговый) период. При этом сумма вновь создаваемого по результатам инвентаризации резерва корректируется  на сумму остатка резерва предыдущего отчетного (налогового) периода. В случае, если сумма вновь создаваемого по результатам инвентаризации резерва меньше, чем сумма остатка резерва предыдущего отчетного (налогового) периода, разница подлежит включению в состав внереализационных доходов налогоплательщика в текущем отчетном (налоговом) периоде. В случае, если сумма вновь создаваемого по результатам инвентаризации резерва больше, чем сумма остатка резерва предыдущего отчетного (налогового) периода, разница подлежит включению во внереализационные расходы в текущем отчетном (налоговом) периоде.
	п.5 ст. 266 Налогового кодекса РФ

	Списание долгов, признанных безнадежными
	Списание долгов, признаваемых безнадежными осуществляется за счет суммы созданного резерва. В случае, если сумма созданного резерва меньше суммы безнадежных долгов, подлежащих списанию, разница (убыток) подлежит включению в состав внереализационных расходов.
	п.5 ст.266 Налогового кодекса РФ

	Резервы на возможные потери по займам
	Организация создает резерв на возможные потери по займам в бухгалтерском и налоговом учете.

Резерв формируется в соответствии с методикой, изложенной в Указании Банка России № 3321-У от 14.07.2014г.

Резервы на возможные потери по займам формируются ежеквартально по состоянию на последнее число квартала при наличии неисполненных (полностью либо частично) заемщиками обязательств по микрозаймам перед микрофинансовой организацией, а также в отношении обязательств по реструктурированным микрозаймам, установленных по результатам инвентаризации задолженности по микрозаймам по состоянию на последнее число квартала. Инвентаризацией задолженности по микрозаймам в целях настоящего Указания признается осуществляемая микрофинансовой организацией проверка числящейся по состоянию на последнее число квартала задолженности по выданным микрозаймам с целью выявления и определения продолжительности просроченных платежей по микрозаймам.
	Указание Банка России от 14.07.2014г. № 3321-У «О порядке формирования микрофинансовыми орагнизациями резервов на возможные потери по займам»
ст. 297.3 Налогового кодекса РФ.

	Учет резервов на возможные потери по займам
	Осуществляется с применением счета 63 субсчет «Резервы на возможные потери по займам»
	План счетов бухгалтерского учета

	Учет неиспользованной суммы резерва
	Суммы резервов на возможные потери по займам, отнесенные на расходы и не полностью использованные в отчетном (налоговом) периоде на покрытие убытков по безнадежной задолженности по займам, переносятся на следующий отчетный (налоговый) период. При этом сумма вновь создаваемого резерва корректируется  на сумму остатков резерва предыдущего отчетного (налогового) периода. В случае, если сумма вновь создаваемого в отчетном (налоговом) периоде резерва меньше, чем сумма остатка резерва предыдущего отчетного (налогового) периода, разница подлежит включению в состав внереализационных доходов в последнее число отчетного (налогового) периода. В случае, если сумма вновь создаваемого резерва больше, чем сумма остатка резерва предыдущего отчетного (налогового) периода, разница подлежит включению во внереализационные расходы в последнее число отчетного (налогового) периода.
	п.4 ст. 297.3 Налогового кодекса РФ

	Списание долгов, признанных безнадежными
	Списание с баланса микрофинансовой организации безнадежной задолженности по микрозайму является обоснованным при неисполнении заемщиком обязательств по договору микрозайма в течение не менее одного года до даты принятия решения о списании безнадежной задолженности по микрозайму.
	п.8 Указания Банка России от 14.07.2014г. № 3321-У «О порядке формирования микрофинансовыми орагнизациями резервов на возможные потери по займам»


Приложение 3 к Приказу № ____ 
от _____________
Рабочий план счетов бухгалтерского учета

финансово-хозяйственной деятельности

	Наименование счета
	Номер счета
	Наименование и номер субсчета

	Основные средства (ОС)
	01
	01 ОС в организации

	Амортизация основных средств
	02
	

	Нематериальные активы (НА)
	04
	01 НА организации

	Амортизация нематериальных активов
	05
	

	Вложения во внеоборотные активы
	08
	03 Строительство объектов ОС
04 Приобретение объектов ОС

05 Приобретение НА

	Материалы
	10
	03 Топливо
05 Запасные части

06 Прочие материалы
09 Инвентарь и хозяйственные принадлежности

	Общехозяйственные расходы
	26
	

	Товары
	41
	

	Расходы на продажу
	44
	

	Касса
	50
	

	Расчетные счета
	51
	

	Специальные счета в банках
	55
	03 Депозитные счета

	Финансовые вложения
	58
	03 Займы, предоставленные юридическим и физическим лицам

05 Просроченные займы

	Расчеты с поставщиками
	60
	

	Расчеты с покупателями и заказчиками
	62
	

	Резервы по сомнительным долгам
	63
	01 Резервы по сомнительным долгам

02 Резерв на возможные потери по займам

	Расчеты по краткосрочным кредитам и займам
	66
	01 Краткосрочные кредиты

02 Проценты по краткосрочным кредитам

03 Краткосрочные займы

04 Проценты по краткосрочным займам

	Расчеты по долгосрочным кредитам и займам
	67
	01 Долгосрочные кредиты

02 Проценты по долгосрочным кредитам

03 Долгосрочные займы

04 Проценты по долгосрочным займам

	Расчеты по налогам и сборам
	68
	01 Налог на доходы физических лиц
04 Налог на прибыль организаций

08 Налог на имущество

10 Прочие налоги и сборы

	Расчеты по социальном страхованию и обеспечению
	69
	01 Расчеты по социальному страхованию

02 Расчеты по пенсионному обеспечению

02.1 Страховая часть трудовой пенсии

02.2 Накопительная часть трудовой пенсии

03 Расчеты по обязательному медицинскому страхованию

03.1 Федеральный фонд ОМС

11 Расчеты по обязательному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

	Расчеты с персоналом по оплате труда
	70
	

	Расчеты с подотчетными лицами
	71
	

	Расчеты с персоналом по прочим операциям
	73
	01 Расчеты по предоставленным займам

02 Расчеты по возмещению материального ущерба

03 Расчеты по прочим операциям

	Расчеты с учредителями
	75
	01 Расчеты по вкладам в уставный капитал

02 Расчеты по выплате доходов

	Расчеты по выданным займам
	76
	02 Расчеты по претензиям (штрафы, пени)

06 Расчеты по начисленным процентам по выданным займам

	Уставный капитал
	80
	

	Резервный капитал
	82
	01 «Резервы, образованные в соответствии с законодательством»

	Нераспределенная прибыль (непокрытый убыток)
	84
	01 Прибыль, подлежащая распределению

02 Убыток, подлежащий покрытию

	Продажи
	90
	01.1 Выручка по деятельности с основной системой налогообложения

02.1 Себестоимость продаж по деятельности с основной системой налогообложения

07.1 Расходы на продажу по деятельности с основной системой налогообложения

08.1 Управленческие расходы по деятельности с основной системой налогообложения

09 Прибыль/Убыток от продаж

	Прочие доходы и расходы
	91
	01 Прочие доходы

02 Прочие расходы

09 Сальдо прочих доходов и расходов

	Расходы будущих периодов
	97
	

	Доходы будущих периодов
	98
	

	Прибыли и убытки
	99
	

	Забалансовые счета

	«Списанная в убыток задолженность неплатежеспособных кредиторов»
	007
	

	"Обеспечения обязательств полученные"
	008
	


Приложение 4 к Приказу № ____ 
от ____________
Перечень

первичных учетных документов

	        Форма        
	 Нормативный акт, 
утвердивший форму 

	Приказ               
(распоряжение)       
о приеме работника на
работу               
(Унифицированная     
форма N Т-1)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Приказ               
(распоряжение)       
о приеме работников  
на работу            
(Унифицированная     
форма N Т-1а)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Личная карточка      
работника            
(Унифицированная     
форма N Т-2)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Штатное расписание   
(Унифицированная     
форма N Т-3)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Приказ               
(распоряжение)       
о переводе работника 
на другую работу     
(Унифицированная     
форма N Т-5)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Приказ               
(распоряжение)       
о переводе работников
на другую работу     
(Унифицированная     
форма N Т-5а)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Приказ               
(распоряжение)       
о предоставлении     
отпуска работнику    
(Унифицированная     
форма N Т-6)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Приказ               
(распоряжение)       
о предоставлении     
отпуска работникам   
(Унифицированная     
форма N Т-6а)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	График отпусков      
(Унифицированная     
форма N Т-7)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Приказ               
(распоряжение)       
о прекращении        
(расторжении)        
трудового договора   
с работником         
(увольнении)         
(Унифицированная     
форма N Т-8)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Приказ               
(распоряжение)       
о прекращении        
(расторжении)        
трудового договора   
с работниками        
(увольнении)         
(Унифицированная     
форма N Т-8а)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Приказ               
(распоряжение)       
о направлении        
работника в          
командировку         
(Унифицированная     
форма N Т-9)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Приказ               
(распоряжение)       
о направлении        
работников в         
командировку         
(Унифицированная     
форма N Т-9а)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Командировочное      
удостоверение        
(Унифицированная     
форма N Т-10)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Служебное задание    
для направления в    
командировку и отчет 
о его выполнении     
(Унифицированная     
форма N Т-10а)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Приказ               
(распоряжение)       
о поощрении работника
(Унифицированная     
форма N Т-11)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Приказ               
(распоряжение)       
о поощрении          
работников           
(Унифицированная     
форма N Т-11а)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Табель учета         
рабочего времени     
(Унифицированная     
форма N Т-13)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Расчетно-платежная   
ведомость            
(Унифицированная     
форма N Т-49)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Лицевой счет         
(Унифицированная     
форма N Т-54)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Записка-расчет о     
предоставлении       
отпуска работнику    
(Унифицированная     
форма N Т-60)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Записка-расчет при   
прекращении          
(расторжении)        
трудового договора   
с работником         
(увольнении)         
(Унифицированная     
форма N Т-61)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
05.01.2004 N 1    

	Товарная накладная   
(Унифицированная     
форма N ТОРГ-12)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
25.12.1998 N 132  

	Приходный кассовый   
ордер                
(Унифицированная     
форма N КО-1)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Расходный кассовый   
ордер                
(Унифицированная     
форма N КО-2)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Журнал регистрации   
приходных и расходных
кассовых документов  
(Унифицированная     
форма N КО-3)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Кассовая книга       
(Унифицированная     
форма N КО-4)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Авансовый отчет      
(Унифицированная     
форма N АО-1)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
01.08.2001 N 55   

	Инвентаризационная   
опись основных       
средств              
(Унифицированная     
форма N ИНВ-1)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Инвентаризационная   
опись нематериальных 
активов              
(Унифицированная     
форма N ИНВ-1а)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Акт инвентаризации   
расходов будущих     
периодов             
(Унифицированная     
форма N ИНВ-11)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Акт инвентаризации   
наличных денежных    
средств              
(Унифицированная     
форма N ИНВ-15)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Инвентаризационная   
опись ценных бумаг и 
бланков документов   
строгой отчетности   
(Унифицированная     
форма N ИНВ-16)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Акт инвентаризации   
расчетов с           
покупателями,        
поставщиками и       
прочими дебиторами и 
кредиторами          
(Унифицированная     
форма N ИНВ-17)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Справка к акту       
инвентаризации       
расчетов с           
покупателями,        
поставщиками и       
прочими дебиторами и 
кредиторами          
(Приложение к        
унифицированной      
форме N ИНВ-17)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Сличительная         
ведомость результатов
инвентаризации       
основных средств     
(Унифицированная     
форма N ИНВ-18)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Сличительная         
ведомость результатов
инвентаризации       
товарно-материальных 
ценностей            
(Унифицированная     
форма N ИНВ-19)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Приказ               
(постановление,      
распоряжение) о      
проведении           
инвентаризации       
(Унифицированная     
форма N ИНВ-22)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
18.08.1998 N 88   

	Ведомость учета      
результатов,         
выявленных           
инвентаризацией      
(Унифицированная     
форма N ИНВ-26)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
27.03.2000 N 26   

	Путевой лист         
легкового автомобиля 
(Типовая             
межотраслевая        
форма N 3)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
28.11.1997 N 78   

	Журнал учета         
движения путевых     
листов               
(Типовая             
межотраслевая        
форма N 8)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
28.11.1997 N 78   

	Товарно-транспортная 
накладная            
(Типовая             
межотраслевая        
форма N 1-Т)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
28.11.1997 N 78   

	Транспортная         
накладная
	Постановление
Правительства РФ  
от 15.04.2011     
N 272 (ред. от    
30.12.2011)       

	Акт о приеме-передаче
объекта основных     
средств (кроме       
зданий, сооружений)  
(Унифицированная     
форма N ОС-1)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
21.01.2003 N 7    

	Накладная на         
внутреннее           
перемещение объектов 
основных средств     
(Унифицированная     
форма N ОС-2)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
21.01.2003 N 7    

	Акт о приеме-сдаче   
отремонтированных,   
реконструированных,  
модернизированных    
объектов основных    
средств              
(Унифицированная     
форма N ОС-3)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
21.01.2003 N 7    

	Акт о списании групп 
объектов основных    
средств (кроме       
автотранспортных     
средств)             
(Унифицированная     
форма N ОС-4б)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
21.01.2003 N 7    

	Инвентарная карточка 
учета объекта        
основных средств     
(Унифицированная     
форма N ОС-6)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
21.01.2003 N 7    

	Инвентарная карточка 
группового учета     
объектов основных    
средств              
(Унифицированная     
форма N ОС-6а)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
21.01.2003 N 7    

	Инвентарная книга    
учета объектов       
основных средств     
(Унифицированная     
форма N ОС-6б)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
21.01.2003 N 7    

	Карточка учета       
нематериальных       
активов              
(Типовая             
межотраслевая        
форма N НМА-1)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
30.10.1997 N 71а  

	Доверенность         
(Типовая             
межотраслевая        
форма N М-2)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
30.10.1997 N 71а  

	Требование-накладная 
(Типовая             
межотраслевая        
форма N М-11)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
30.10.1997 N 71а  

	Накладная на отпуск  
материалов на сторону
(Типовая             
межотраслевая        
форма N М-15)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
30.10.1997 N 71а  

	Карточка учета       
материалов           
(Типовая             
межотраслевая        
форма N М-17)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
30.10.1997 N 71а  

	Карточка учета       
малоценных и         
быстроизнашивающихся 
предметов            
(Типовая             
межотраслевая        
форма N МБ-2)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
30.10.1997 N 71а  

	Акт выбытия          
малоценных и         
быстроизнашивающихся 
предметов            
(Типовая             
межотраслевая        
форма N МБ-4)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
30.10.1997 N 71а  

	Акт на списание      
малоценных и         
быстроизнашивающихся 
предметов            
(Типовая             
межотраслевая        
форма N МБ-8)
	Постановление
Госкомстата РФ от 
30.10.1997 N 71а  

	Платежное поручение
(форма 0401060)      
	Положение
о правилах        
осуществления     
перевода денежных 
средств           
(утв. Банком      
России 19.06.2012 
N 383-П)          


Приложение 5 к Приказу № __
от _________
Право подписи

первичных учетных документов

предоставлено следующим должностным лицам
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность

	1
	
	Директор

	2
	
	Финансовый директор

	3
	
	Старший бухгалтер

	4
	
	Бухгалтер


Приложение 6 к Приказу № ___ 
от ______
Перечень должностных лиц,

имеющих право на получение денежных средств под отчет
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность

	1
	
	Директор

	2
	
	Финансовый директор

	3
	
	Старший бухгалтер

	4
	
	Бухгалтер


Приложение 7 к Приказу № ___ 
от ______
Перечень должностных лиц,

ответственных за проведение инвентаризации
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность

	1
	
	Директор

	2
	
	Финансовый директор

	3
	
	Старший бухгалтер

	4
	
	Бухгалтер


Приложение 8 к Приказу № ___ 
от ______
ПРОЕКТ ГРАФИКА ДОКУМЕНТООБОРОТА _________________ в 20__ году
	Наименование
	Создание документа
	Контроль документа
	Исполнение документа

	Документация правового отдела

	
	Ответ.сп-т
	Порядок
	Срок
	Ответ.сп-т
	Порядок
	Срок
	Ответ.сп-т
	Порядок
	Срок

	Приказ
	Специалист по кадрам/ Юрист
	Формирование по результату вынесения решения директором МФО
	В течение рабочего дня


	НПО/Директор

	Контроль на соответствие информации в документе вынесенному решению

	При подготовке Приказа
	Лицо, на которого возложено Приказом исполнение документа

	Регистрация в Журнале учета приказов
1-ый экземпляр Приказа в соответствующее Дело. 2-ой экземпляр Приказа исполнителю. 
	После издания соответствующего Приказа в срок, указанный в документе


	Трудовой договор
	Специалист по кадрам/ Юрист
	Формирование по результату вынесения решения директором МФО и издания Приказа
	В течение  рабочего дня с момента получения необходимых документов от работника
	НПО/Директор

	Контроль на соответствие информации в документе вынесенному решению

	При подготовке документа
	Лицо, на которого возложено Приказом исполнение документа

	1-ый экземпляр договора в соответствующее Дело. 2-ой экземпляр работнику.
	После издания соответствующего Приказа в срок, указанный в документе


	И т.д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Документация кредитного отдела

	Заявка на микрозайм 
	Кредитный менеджер
	Заполняется Заемщиком 
Решение по МЗ выносится Кредитным менеджером
	В момент волеизъявления физ/лица 

В течение рабочего дня, по возможности сокращая срок рассмотрения заявки
	Старший КМ

ФД
	Рассмотрение спорных заявок и вынесение коллегиального решения. Контроль на наличие всех реквизитов

Визирование заявки    
	При поступлении полной информации по ФЛ

При вынесении решения
	КМ по ФЛ
	Регистрация заявки в Журнале учета заявок

После визирования заявки извещение ФЛ о принятом решении. 

Подшивка в Дело заемщика
	В момент поступления заявки

В течение 20 минут с момента вынесения решения.

После заключения сделки

	Анкета Заемщика
	Кредитный менеджер
	Заполняется КМ по ФЛ в программе учета. Распечатка в 1 экземпляре.
	В момент собеседования с ФЛ
	Старший КМ 
	Рассмотрение спорных заявок и вынесение коллегиального решения. Контроль на наличие всех реквизитов


	При рассмотрении заявки на микрозайм
	КМ по ФЛ
	Подшивка в Дело заемщика
	После заключения сделки

	Договор микрозайма ФЛ
	КМ по ФЛ
	Заполняется КМ по ФЛ в программе учета. Распечатка в 2-х экземпляре.
	В течение 30 минут с момента вынесения решения
	ФД
	Контроль на наличие всех реквизитов


	При подготовке документа


	КМ по ФЛ

Бухгалтер

КМ по ФЛ


	Регистрация в Журнале учета заявок 

Выдача наличных средств

Подшивка в дело заемщика
	После заключения сделки

При положительном решении после подписания договора микрозайма

После заключения сделки

	Договор микрозайма ФЛ потребительский
	КМ по ФЛ
	Заполняется КМ по ФЛ в программе учета. Распечатка в 2-х экземпляре.
	В течение 30 минут с момента вынесения решения
	ФД
	Контроль на наличие всех реквизитов


	При подготовке документа


	КМ по ФЛ

Бухгалтер/ФД

КМ по ФЛ


	Регистрация в Журнале учета заявок 

Выдача наличных средств/ Перечисление средств на банковский счет клиента 

Подшивка в дело заемщика
	После заключения сделки

После подписания договора микрозайма/В течение 30минут

 после заключения сделки 

После заключения сделки

	Договор микрозайма СМП
	Старший КМ
	Заполняется страшим КМ  в программе учета. Распечатка в 2-х экземпляре.
	В течение 30 минут с момента вынесения решения
	ФД
	Контроль на наличие всех реквизитов


	При подготовке документа


	Старший КМ 

ФД

Старший КМ 


	Регистрация в Журнале учета заявок

Перечисление средств на банковский счет клиента 

Подшивка в дело заемщика


	После заключения сделки

В течение 30минут

 после подписания договора

После заключения сделки



	Дополнительное соглашение о пролонгации договора микрозайма ФЛ/СМП
	КМ по ФЛ/Старший КМ
	Подготовка при поступлении запроса от заемщика. Распечатка в 2-х экземпляре.
	В течение 30 минут с момента вынесения решения о пролонгации договора микрозайма ФЛ/СМП
	Бухгалтер

Старший КМ/ФД
	Контроль на погашение всех предыдущих платежей по договору

Контроль на наличие всех реквизитов


	При поступлении заявки из кредитного отдела

 При подготовке документа


	КМ по ФЛ/Старший КМ
	Подшивка в дело заемщика


	После заключения сделки



	График ФЛ/СМП
	КМ по ФЛ/Старший КМ
	Заполняется страшим КМ/Старшим КМ  в программе учета при формировании договора/доп.соглашения. Распечатка в 2-х экземпляре.
	В момент формирования договора/доп.соглашения
	Старший КМ/ФД
	Контроль на наличие всех реквизитов


	При подготовке документа


	КМ по ФЛ/Старший КМ
Бухгалтер

КМ по ФЛ/Старший КМ

	Приложение к договору микрозайма м подшивка в дело заемщика

Отражение поступлений в программе учета

Контроль на исполнение графика платежей
	После заключения сделки

В период действия договора микрозайма

В период действия договора микрозайма

	Служебная записка 
по начислению штрафных санкций по просроченной задолженности


	КМ по ФЛ/Старший КМ
	Формируется в программе учета
	В момент предъявления должнику суммы задолженности/передачи дела СБ/Коллектору
	Старший КМ
	Контроль на наличие всех реквизитов, полноту отражения задолженности

	При подготовке документа 
	КМ по ФЛ/Старший КМ
	Передача специалисту, принявшему дело/Подшивка2-го экз. в кредитное дело
	После заключения сделки



	Уведомление о задолженности по договору микрозайма ФЛ/СМП
	Специалист по безопасности
	Формируется при возникновении просроченной задолженности 
	В день возникновения просроченной задолженности/В день направления Уведомления должнику/Поручителю должника
	Старший КМ
	Контроль на полноту и наличие всех реквизитов, на полноту отражения задолженности
	При подготовке документа
	СБ
	Уведомление передается лично в руки заемщику/почтой в адрес заемщика и/или Поручителя с получением отметки о вручении
	В день проведения переговоров с заемщиком/подготовки документа

	Акт приемки-передачи документов по залогу
	КМ по ФЛ/Старший КМ
	Формируется в программе учета, как при приеме залога, так и при списании залога при исполнении всех обязательств заемщиком 
	В момент оформления сделки и передаче документов
	Старший КМ
	Контроль на наличие всех реквизитов, полноту отражения информации

	При подготовке документа
	КМ по ФЛ/Старший КМ
	1-ый экз. подшивается в дело, 2-ой экз. передается залогодателю/При закрытии кредитной сделки порядок аналогичен
	В день оформления кредитной сделки/в день закрытия кредитной сделки

	Акт осмотра и оценки залога
	КМ по ФЛ/Старший КМ
	Формируется в программе учета
	После осмотра предмета залога
	Старший КМ
	Контроль на наличие всех реквизитов, полноту отражения информации и адекватность оценки залога

	При подготовке документа
	КМ по ФЛ/Старший КМ
	1-ый и 2-ой экз. идут приложением к договору залога и остаются у каждой из сторон сделки
	В день оформления кредитной сделки после осмотра залога и формировании договора залога

	Договор залога
	КМ по ФЛ/Старший КМ
	Формируется в программе учета 
	В течение 30 минут с момента вынесения решения
	ФД
	Контроль на наличие всех реквизитов


	При подготовке документа
	КМ по ФЛ/Старший КМ
Бухгалтер
	1 экз.подшивается в дело заемщика вместе с договором микрозайма, 2-ой экз.передается залогодателю

Постановка залога на забалансовые счета

Списание залога с забалансовых счетов


	В день оформления кредитной сделки

При открытии сделки

При закрытии сделки

	Договор поручительства
	КМ по ФЛ/Старший КМ
	Формируется в программе учета 
	В течение 30 минут с момента вынесения решения
	ФД
	Контроль на наличие всех реквизитов


	При подготовке документа
	КМ по ФЛ/Старший КМ
	1 экз.подшивается в дело заемщика вместе с договором микрозайма, 2-ой экз.передается поручителю


	В день оформления кредитной сделки



	И т.д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расчетно-платежные документы

	Кассовые документы
	Бухгалтер
	При приеме/выдаче средств формирование документа в программе учета
	В момент проведения операции
	Старший бухгалтер
	Контроль на полноту и наличие всех реквизитов
	Ежемесячно по концу месяца
	Бухгалтер
	Формирование и подшивка вкладных листов кассовой книги с кассовыми документами
	Ежедневно

	Платежное поручение
	Бухгалтер
	При перечислении средств в программе учета с помощью системы Клиент-Банк
	В момент проведения операции
	Старший бухгалтер
	Контроль на полноту и наличие всех реквизитов
	Ежемесячно по концу месяца
	Бухгалтер
	Подшивка выписок с платежными документами
	По мере возникновения движения по расчетному счету

	Расчетно-платежная ведомость
	Бухгалтер
	При начислении заработной платы в программе учета
	Согласно Приказа о сроках выдачи заработной платы
	Старший бухгалтер
	Контроль на полноту и правильность начисления заработной платы
	Ежемесячно по концу месяца
	Бухгалтер
	Подшивка ведомости с табелем учета рабочего времени и копиями приказов на отпуск, пособий, премий.
	В день проведения выплат персоналу

	Авансовый отчет
	Бухгалтер
	Составление при расчете подотчетного лица
	В день отчетности подотчетного лица
	Старший бухгалтер
	Контроль на полноту и правильность составления документа
	Ежемесячно по концу месяца
	Бухгалтер
	Подшивка авансового отчета с приложением оправдательных документов
	В день проведения операции

	БСО
	Бухгалтер
	При приеме средств в оплату оказанных услуг
	В момент проведения операции
	Старший бухгалтер
	Контроль на полноту и наличие всех реквизитов
	Ежемесячно по концу месяца
	Бухгалтер
	Хранение, использование, формирование и подшивка использованных БСО
	Ежедневно

	Главная книга
	Бухгалтер
	Ведется автоматизировано с применением программы 1С: Предприятие 8.2

	Формирование в течение финансового года
	Старший бухгалтер
	Контроль на полноту и правильность составления документа
	Ежемесячно
	Бухгалтер
	Распечатывается по окончании финансового года.
	

	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров Форма № КО-3
	Бухгалтер
	Ведется автоматизировано с применением программы 1С: Предприятие 8.2

	Формирование в течение финансового года
	Старший бухгалтер
	Контроль на полноту и правильность составления документа
	Ежемесячно
	Бухгалтер
	Распечатывается по окончании финансового года.
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