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 №  21
Об учетной политике в

 администрации Доможаковского  сельсовета


       В соответствии с Федеральным Законом 06 декабря 2011года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»:

1. Утвердить:

 Положение об учетной политике в администрации Доможаковского сельсовета и ввести его в действие с 1 января 2015 года согласно приложению 1;

2. Признать утратившим силу постановление Главы Администрации Доможаковского сельсовета от 15 мая 2011 № 49.

3. Главному бухгалтеру ознакомить с настоящим постановление работников Администрации подведомственных учреждений.


4.. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 

Глава Доможаковского сельсовета:                           Г.В.Митюхляев

УТВЕРЖДАЮ:

Глава Доможаковского сельсовета_________________ Г.В.Митюхляев
«23»   марта 2015 г. №21
УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА НА 2015 ГОД
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1. УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА ДЛЯ ЦЕЛЕЙ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА


1.1. Учет основных средств

1.2. Учет материальных запасов

1.3. Учет кассовых операций

1.4. Формирование себестоимости  оказываемых услуг (счет 109).
1.5. Санкционирование расходов.

1.6. Учет на забалансовых счетах.
2.
УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА ДЛЯ ЦЕЛЕЙ НАЛОГОВОГО УЧЕТА


3.
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
4.       ПРИЛОЖЕНИЯ
ПРИЛОЖЕНИЕ №1. Положение об Управлении бухгалтерского учета и финансового контроля

ПРИЛОЖЕНИЕ №2 Учетные документы внутреннего финансового контроля.
ПРИЛОЖЕНИЕ №3. План счетов бухгалтерского учета


ПРИЛОЖЕНИЕ №4,5,6 . Неунифицированные формы первичных учетных документов

ПРИЛОЖЕНИЕ №7 Положение о формах и порядке формирования регистров бухгалтерского учета, первичных документов и порядке архивации
ПРИЛОЖЕНИЕ №8 Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета на бумажном носителе;

ПРИЛОЖЕНИЕ № 9 График документооборота

ПРИЛОЖЕНИЕ 10. Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

ПРИЛОЖЕНИЕ №11 Положение о соблюдении кассовой дисциплины;


ПРИЛОЖЕНИЕ №12 Учет на забалансовых счетах;

ПРИЛОЖЕНИЕ № 13 Правила учета, хранения и уничтожения бланков строгой отчетности;
ПРИЛОЖЕНИЕ №14 Положение об использовании корпоративной сотовой связи. 
Перечень должностных лиц, кому предоставлено право пользования сотовой связью
ПРИЛОЖЕНИЕ 15.

Документы – основания для операций с постановкой и списанием имущества

ПРИЛОЖЕНИЕ 16.

Учет обязательств, принятых казенным учреждением

ПРИЛОЖЕНИЕ 17.

Учет денежных обязательств, принятых казенным учреждением

ПРИЛОЖЕНИЕ №18
Положение о внутреннем финансовом контроле

ПРИЛОЖЕНИЕ №19
Положение о комиссии по поступлению и  списанию активов и  имущества

ПРИЛОЖЕНИЕ №20
Обоснование отнесения расходов по 310 или 340 КОСГУ на приобретение  материалов.

ПРИЛОЖЕНИЕ №21 Филиалы
ПРИЛОЖЕНИЕ№22 Направления деятельности

ПРИЛОЖЕНИЕ №23 оговор о полной материальной ответственности
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ПРИЛОЖЕНИЕ №26 Регистры налогового учета
1.1.
Бюджетный учет в учреждении вести в соответствии с:

- Федеральным законом от 06 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Приказом Минфина России от 01 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» и Инструкцией, утвержденной приказом №89н  29.08.2014 года (далее – Приказ № 157н);
- Приказом Минфина России от 06.12.2010 N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

- Приказом Минфина России №65н от 01.07.2013 «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

- Приказом Минфина от 15.12.2010 № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению»

- Федеральным законом от 08.05.2010 года № 83-ФЗ и принятых законодательных актов в целях его реализации;
-инструкцией о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы РФ, утвержденной Приказом Минфина РФ от 23.12.2010 N 191н с изменениями, внесенными приказом 157н от 19.12.2014 года;;

- Положением о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации, утвержденным ЦБ РФ 11.03.2014 № 3210-У;

 -Порядком проведения инвентаризации регламентируемого Приказом Минфина РФ от 13.06.1995 N 49 "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств".

- Приказом Минкультуры РФ от 30.09.2011 г. № 558 «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
- Методическими рекомендациями по переходу на новые положения инструкции по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений (приложение к письму Министерства финансов Российской Федерации от 19.12.2014 года №02-07-07/66918)

- иными нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бухгалтерского учета в бюджетных организациях.
1.2.
Ответственным за организацию бюджетного учета в Учреждении и соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций является руководитель организации.

1.3.
Бюджетный учет учреждения осуществляется Управлением по бухгалтерскому учету и финансовому контролю (или бухгалтерией), являющимся структурным подразделением Учреждения и возглавляемым главным бухгалтером.

1.4.
Структуру, функции и задачи Управления по бухгалтерскому учету и финансовому контролю определить в соответствии с Положением об Управлении по бухгалтерскому учету и финансовому контролю согласно Приложению № 1.

1.5.
Бухгалтерский учет в обособленных подразделениях учреждения,  наделенных частичными полномочиями юридического лица, ведут бухгалтерские службы этих подразделений.

1.6.
Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю учреждения и несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, своевременное представление полной и достоверной бюджетной и налоговой отчетности.

1.7.
Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых документов и сведений являются обязательными для всех работников Учреждения, включая работников структурных подразделений, наделенных частичными полномочиями юридического лица.

1.8.
Без подписи главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые  обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению. Документ без подписи может быть принят к исполнению в случае, если он подписан руководителем Учреждения.

1.9.
При разногласиях между руководителем и главным бухгалтером при ведении бухгалтерского учета в принятии первичных учетных документов и отражении (или не отражении) объекта бухгалтерского учета осуществлять по письменному распоряжению руководителя учреждения. 
Внести следующие изменения в раздел Учетной политики для целей бухгалтерского учета в части методологии учета:
- к бухгалтерскому учету принимать первичные 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 (Приложение№1);

- данные бухгалтерского учета и составленную на их основе отчетность  формировать с учетом существенности фактов хозяйственной жизни, которые оказали или могут оказать влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения и имеют место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год -  событием после отчетной даты. 

К событиям после отчетной даты относить:

– события, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых учреждение вело свою деятельность;

– события, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых учреждение вело свою деятельность.

Утвердить примерный перечень фактов хозяйственной деятельности, которые могут быть признаны событиями после отчетной даты:

 – поступление документов: актов на выполненные работы или оказанные услуги, счетов-фактур от соответствующих организаций на предоставление услуг телефонной связи, поставку тепло и электроэнергии и т.д., пришедших по почте  после отчетной даты;

– произведенная оценка активов, результаты которой свидетельствуют об устойчивом и существенном снижении их стоимости, определенной по состоянию на отчетную дату; 

– обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в бухгалтерском учете или нарушения законодательства при осуществлении деятельности учреждения, которые ведут к искажению бухгалтерской отчетности за отчетный период.

К событиям, свидетельствующим о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых учреждение вело свою деятельность, относить:

– реконструкцию или планируемую реконструкцию;

– пожар, аварию, стихийное бедствие или другую чрезвычайную ситуацию, в результате которой уничтожена значительная часть активов учреждения;

Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в бухгалтерской отчетности за отчетный год независимо от положительного или отрицательного его характера. 

Для оценки в денежном выражении последствий события после отчетной даты необходимо произвести соответствующий расчет.

При наступлении события после отчетной даты в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным, производить сторнированную (или бухгалтерскую запись методом красное сторно) запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете отчетного периода согласно настоящему пункту. Одновременно в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным, в общем порядке производить запись об этом событии.

- 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;

- лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, и лицо, с которым заключен договор об оказании услуг (соглашение о передаче полномочий) по ведению бухгалтерского (бюджетного) учета, не несут ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни.

- систематизацию и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных (сводных) учетных документах, в целях отражения ее на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской (финансовой) отчетности, осуществлять в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным органом, осуществляющим согласно законодательству Российской Федерации регулирование бухгалтерского учета.

1.10.
Утвердить единый рабочий план счетов бухгалтерского учета и осуществлять учет активов, обязательств, а также операций, приводящих к их изменению, с использованием данного рабочего плана счетов во всех обособленных подразделениях, наделенных правомочиями юридического лица, в части ведения отдельного баланса согласно Приложению № 2.
1.10.1. Внести изменения в  рабочий план счетов:
- на счете 109.60 учитывать прямые затраты на изготовление готовой продукции, выполнении работ и оказании услуг;

- дополнить новыми счетами:
	Номер счета
	Наименование

	Балансовые счета

	205 82
	«Расчеты по невыясненным поступлениям»

	209 30
	«Расчеты по компенсации затрат»

	209 40
	«Расчеты по суммам принудительного изъятия»

	209 83
	«Расчеты по иным доходам»

	401 60
	«Резервы предстоящих расходов (по видам расходов)»

	500 90
	«Санкционирование на иные очередные годы (за пределами планового периода)»

	502 07
	«Принимаемые обязательства»

	502 09
	«Отложенные обязательства»

	
	Заменить счета 210.01 и 210.02 на 

	210 11
	«Расчеты по НДС по авансам полученным»

	210 12
	«Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам»

	Забалансовые счета

	27
	«Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»

	30
	«Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц»


1.11.
Обработку учетной информации выполнять  на компьютерах с применением программного продукта «1С». 

1.12.
Бухгалтерский учет  осуществлять методом двойной записи на взаимосвязанных счетах бухгалтерского учета, включенных в рабочий план счетов. Учет вести методом начисления. 

1.13.
Документами, подтверждающими  принятие обязательств (денежных обязательств) являются: акты выполненных работ и оказанных услуг, авансовые отчеты, накладные, служебные записки, сводная ведомость  по начислениям и удержаниям  заработной платы и стипендии.  

1.14.
Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизировать по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и отражать накопительным способом в следующих регистрах бухгалтерского учета: 

- журнал операций по счету «Касса»; 

 - журнал операций с безналичными денежными средствами; 

- журнал операций расчетов с подотчетными лицами; 

- журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

- журнал операций расчетов с дебиторами по доходам; 

- журнал операций расчетов по оплате труда; 

- журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов; 

      - журнал по прочим операциям; 

- журнал по санкционированию;

- главная книга.
Регистры бухгалтерского учета, формы которых не унифицированы, установить в рамках формирования  учетной политики (Приложение №4, Приложение №5, Приложение №6).

Обязательные реквизиты иных регистров:

наименование регистра;

наименование субъекта учета, составившего регистр;

дата начала и окончания ведения регистра и (или) период, за который составлен регистр;

хронологическая и (или) систематическая группировка объектов бухгалтерского учета;

величина денежного и (или) натурального измерения объектов бухгалтерского учета с указанием единицы измерения;

наименования должностей лиц, ответственных за ведение регистра;

подписи лиц, ответственных за ведение регистра, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

Регистры бухгалтерского учета формировать в виде книг, журналов, карточек на бумажных носителях, а при наличии технической возможности - на машинном носителе в виде электронного документа (регистра), содержащего электронную подпись.

Данные проверенных и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов систематизировать в хронологическом порядке (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа) и (или) группировать по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета согласно Положению о формах и порядке формирования регистров бухгалтерского учета,
первичных документов  (Приложение №7).
Правильность отражения фактов хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского учета согласно предоставленным для регистрации первичным учетным документам обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.

1.15.
Все хозяйственные операции отражать на счетах бухгалтерского учета в соответствии с классификацией операций сектора государственного управления, утвержденной Приказом Минфина России «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации».

1.16. Предоставлять отчетность в соответствии с доведенными сроками от главного распорядителя на основании Приказа Минфина России от 28.12.2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» и Приказа МФ РФ от 157н от 19.12.2014 года; «О внесении изменений в Инструкцию о порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности» по следующим формам:

 Баланс главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета (ф. 0503130); 

Справка по консолидируемым расчетам (ф. 0503125); 

Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного финансового года (ф. 0503110); 

Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора, администратора источников финансирования дефицита бюджета, главного администратора, администратора доходов бюджета (ф. 0503127); 

Отчет о принятых бюджетных обязательствах (ф. 0503128); 

Отчет об исполнении смет доходов и расходов по приносящей доход деятельности главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств (ф. 0503137); 

Отчет о принятых расходных обязательствах по приносящей доход деятельности (ф. 0503138); 

Отчет о финансовых результатах деятельности (ф. 0503121); 

Пояснительная записка (ф. 0503160); 

Для обособленных структурных подразделений, наделенных частичными полномочиями юридического лица, устанавливаются следующие сроки представления бухгалтерской отчетности:

– квартальной – до 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом;

– годовой – до 15 года, следующего за отчетным годом.

Отчетность представляется главному бухгалтеру учреждения.

Формировать сводную квартальную и годовую отчетность на бумажном носителе и в электронном виде. Предоставлять отчетность главному распорядителю после утверждения руководителем в установленные сроки с использованием электронных средств связи и каналов для передачи информации. 

1.17 Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажном носителе в случае отсутствия возможности их хранения в виде электронных документов, подписанных электронной подписью, и (или) необходимости обеспечения их хранения на бумажном носителе, осуществлять с периодичностью, установленной в рамках формирования учетной политики, но не реже периодичности, установленной для составления и представления субъектом учета бухгалтерской (финансовой) отчетности, формируемой на основании данных соответствующих регистров бухгалтерского учета (Приложение№8).

Документы, служащие основанием для записей в регистрах бухгалтерского учета, представлять в бухгалтерскую службу в сроки, установленные графиком документооборота согласно Приложению №9
1.18. Отчетность представляется главному бухгалтеру Учреждения.

1.19. Формировать сводную квартальную и годовую отчетность на бумажном носителе и в электронном виде. Предоставлять отчетность главному распорядителю после утверждения руководителем в установленные сроки с использованием электронных средств связи и каналов для передачи информации. 

1.20. Для ведения бухгалтерского учета применять формы первичных учетных документов класса 03 и 05 Общероссийского классификатора управленческой документации (ОКУД) согласно приказу Минфина России от 15.12.2010 № 173н, а также другие документы, утвержденные настоящим приказом. 
1.21. Ответственность за  хранение финансовых документов несет руководитель организации. Утвердить порядок и возложить ответственность за хранение, уничтожение и передачу в  архив документов бухгалтерского учета на (главного бухгалтера) учреждения Доможаковского сельсовета, а также руководителей бухгалтерской службы обособленных подразделений, наделенных правомочиями юридического лица по ведению отдельного баланса .

1.22. В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и отчетности проводить инвентаризации активов и обязательств учреждения в соответствии с Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденные приказом Минфина РФ от 13.06.1995 № 49. Порядок, количество инвентаризаций, даты их проведения, перечень имущества и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризаций, порядок формирования инвентаризационной комиссии определить в соответствии с Приложением № 10. 

1.23 .Установить предельные сроки использования выданных доверенностей на получение товарно-материальных ценностей в течение 15 календарных дней с момента получения доверенности.   

1.24. Руководителями обособленных структурных подразделений Учреждения, наделенных правомочиями юридического лица в части ведения отдельного баланса и открытия лицевых счетов, создаются инвентаризационные комиссии из числа сотрудников подразделения приказом по подразделению.

1.25. Назначить ответственных по учету, хранению и выдачи бланков строгой отчетности:

- за бланки трудовых книжек и вкладышей к ним, выданных со склада - специалист по работе с сотрудниками Управления кадров и делопроизводства (кадровой службой) под непосредственным контролем начальника УКиД;

- за бланки дипломов и вкладышей к ним, академические справки, выданные со склада - специалист по работе со студентами УКиД под непосредственным контролем начальника управления;

- за бланки путевых листов и топливной картой  - начальник транспортной службы (или водитель);

- за бланки платежных квитанций – кассир.

Регистрационные книги по учету полученных и выданных бланков строгой отчетности вести по местам хранения ответственными лицами.

К бланкам строгой отчетности относить: 

- трудовые книжки и вкладыши к ним;

- академические справки ;

- дипломы; 

- приложения к дипломам; 

- свидетельства о повышении квалификации;

- студенческие билеты; 

- различные удостоверения.
- бланк регистрационного удостоверения лекарственного препарата для медицинского применения и т.д.
Бланки строгой отчетности учитывать в условной оценке 1 рубль за 1 бланк на забалансовом счете 03 «Бланки строгой отчетности».  
Правила учета, хранения и уничтожения бланков строгой отчетности установлены в Приложении №13.

В филиалах, наделенных правомочиями юридического лица в части ведения отдельного баланса, утвердить перечень должностных лиц, выдающих и использующих бланки строгой отчетности.  

1.26.Состав постоянно действующих комиссий утверждается приказом руководителя:

– по постановке на учет и списанию пришедших в негодность основных средств и нематериальных активов, согласно Положению о комиссии по поступлению и выбытию основных средств;

– по приемке-передаче материальных ценностей в связи с покупкой, продажей, безвозмездной передачей;

– по списанию материалов;

– по списанию бланков строгой отчетности;

– по проверке показаний спидометров автотранспорта.

1.27.Обособленным подразделениям, наделенным правомочиями юридического лица в части ведения отдельного баланса и открытия лицевых счетов, создавать комиссии из числа штатных сотрудников подразделения на основании приказа (кроме постановки на учет и списания, пришедшего в негодность оборудования).

1.28.В связи с производственной необходимостью, а также, учитывая разъездной характер работы и необходимость поддержания постоянной оперативной связи с работниками, разрешить пользование сотовой связью для служебных целей должностным лицам согласно Приложению № 14.

Установить лимит денежных средств по пользованию сотовой связью в размере 0рублей в месяц для должностных лиц, телефонные переговоры руководителя , носящие производственный характер, оплачиваются в полном объеме. 

Суммы денежных средств за пользование сотовой связью сверх установленного лимита подлежат возмещению каждым пользователем в кассу учреждения либо подлежат включению в доходы физического лица.

1.29. В части методики бюджетного учета определить следующую учетную политику:
1.29.1. Учет основных средств.
К основным средствам относятся  материально-вещественные ценности, срок полезного использования которых превышает 12 месяцев. 

Основными признаками основных средств являются:

-наличие материально-вещественной формы;

-использование для обеспечения уставных и сопутствующих видов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

В части методики бухгалтерского учета основных средств определить следующую учетную политику:

1. Вести раздельный учет видов имущества на счетах бухгалтерского учета согласно структуре объектов основных средств государственных (муниципальных) учреждений согласно Единому плану счетов

-недвижимое имущество 

-движимое имущество:

-предметы лизинга 

- имущество казны 

Внутри каждой группы объекты основных средств разделять по соответствующим видам, подразделам классификации согласно ОКОФ. В Едином плане счетов каждому виду имущества применять соответствующий аналитический код:

- «Жилые помещения»;

- «Нежилые помещения»;

- «Сооружения»;

-«Машины и оборудование»;

-«Транспортные средства»;

-«Производственный и хозяйственный инвентарь»;

-«Библиотечный фонд»;

-«Прочие основные средства».


К бухгалтерскому учету в качестве основных средств принимать материальные объекты:

- используемые в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг, либо для управленческих нужд, 

- находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, сданные в аренду, независимо от стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев. 

Основные средства принимать к бухгалтерскому учету по их первоначальной стоимости.

Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма фактических вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов основных средств, с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных поставщиками и подрядчиками.

 Вложениями на приобретение, сооружение и изготовление основных средств являются:

- суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продавцу), в том числе НДС;

- суммы, уплачиваемые организациям за осуществление работ по договору строительного подряда и иным договорам; 

- суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением основных средств; 

- регистрационные сборы, государственные пошлины и другие аналогичные платежи, произведенные в связи с приобретением (получением) прав на объект основных средств; 

- таможенные пошлины, патентные пошлины и иные аналогичные платежи; 

- вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через которую приобретен объект основных средств; 

- затраты по доставке объектов основных средств до места их использования, включая расходы по страхованию доставки; 

- расходы по изготовлению (израсходованные учреждением материалы, оплата труда, начисления на оплату труда, услуги сторонних организаций и т.д.)

- иные затраты, непосредственно связанные с приобретением, сооружением и изготовлением объекта основных средств. 

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

Балансовой стоимостью основных средств считать их первоначальную стоимость с учетом указанных изменений.

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

Под текущей оценочной стоимостью признать сумму денежных средств, которая может быть получена в результате продажи указанных активов на дату принятия к бухгалтерскому учету. Оценочную стоимость, в случае отсутствия законодательных актов, определяет комиссия по поступлению и выбытию основных средств, действующую на постоянной основе. В других случаях, пользоваться услугами оценочных комиссий.
Комиссия создается на основании приказа руководителя.

Комиссия в своих действиях руководствуется Положением о  комиссии по поступлению и  списанию активов и  имущества (Приложение № 19).

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

Принятие к бюджетному учету по сформированной стоимости    безвозмездно полученных объектов основных средств отражать:

- в рамках движения объектов между учреждениями, подведомственными одному главному распорядителю (распорядителю) бюджетных средств

Дт 1 101 11 310 – 1 101 13 310, 1 101 15 310, 1 101 18 310, 1 101 313 10 – 1101 38 310  Кт 1 304 04 310

- в рамках движения объектов между учреждениями, подведомственными разным главным распорядителям (распорядителям) бюджетных средств одного уровня бюджета, между учреждениями, подведомственными одному главному распорядителю (распорядителю) бюджетных средств,  также при их получении от государственных и муниципальных организаций, от иных организаций, за исключением государственных и муниципальных, и от физических лиц

Дт 1 101 11 310 – 1 101 13 310, 1 101 15 310, 1 101 18 310, 1 101 313 10 – 1101 38 310   Кт  1 401 10 180 «Прочие доходы»;

- в рамках движения объектов между бюджетными учреждениями разных уровней бюджетов

Дт 1 101 11 310 – 1 101 13 310, 1 101 15 310, 1 101 18 310, 1 101 313 10 – 1101 38 310   Кт 1 401 10 151 «Доходы от поступлений от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

Внутреннее перемещение объектов основных средств между материально ответственными лицами в учреждении отражать

 по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 1 101 11 310 – 1 101 13 310, 1 101 15 310, 1 101 18 310, 1 101 31 310 – 1 101 38 310, 1 101 41 310 – 1 101 48 310 

и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 1 101 11 310 – 1 101 13 310, 1 101 15 310, 1 101 31 310 – 1 101 38 310, 1 101 41 310 – 1 101 48 310);

Безвозмездную передачу основных средств отражать в бухгалтерском учете следующими проводками:

-в рамках движения объектов между учреждениями, подведомственными одному главному распорядителю (распорядителю) бюджетных средств

Дт 1 304 04 330   Кт 110111410 – 110113410, 110115410, 110118410, 10131410 – 10138410;

-в рамках движения объектов между учреждениями, подведомственными разным главным распорядителям (распорядителям) бюджетных средств одного уровня бюджета, между учреждениями, подведомственными одному главному распорядителю (распорядителю) бюджетных средств а также при их передаче государственным и муниципальным организациям

Дт 1 401 20 241  Кт 110111410 – 110113410, 110115410, 110118410, 10131410 – 10138410;

Дт 1 401 20 242  Кт 110111410 – 110113410, 110115410, 110118410, 10131410 – 10138410;

-в рамках движения объектов между учреждениями бюджетов разных бюджетов

Дт 1 401 20 251   Кт 110111410 – 110113410, 110115410, 110118410, 10131410 – 10138410;

Группировку основных средств осуществлять в соответствии с классификацией, установленной Общероссийским классификатором основных фондов (ОКОФ).

Начисление амортизации основных средств производить линейным способом исходя из балансовой стоимости объектов основных средств и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования этого объекта. В течение отчетного года амортизацию на основные средства начислять ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы.

В течение срока полезного использования объекта основных средств начисление амортизации не приостанавливать, кроме случаев перевода его на консервацию на срок более 3 месяцев, а также в период восстановления объекта, продолжительность которого превышает 12 месяцев.

Начисление амортизации на объекты основных средств начинать с первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бухгалтерскому учету, и производить до полного погашения стоимости этого объекта либо списания этого объекта с бухгалтерского учета. Начисление амортизации не  производить свыше 100 % стоимости объектов основных средств. Начисление амортизации на объекты основных средств прекращать с первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости объекта или списания этого объекта с бухгалтерского учета. 
Срок полезного использования объектов основных средств определять при принятии объектов к бухгалтерскому учету в соответствии:

- Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 № 1 «О классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»;

- Постановлением Совета Министров СССР от  22.10.1990 г. № 1072 по десятой амортизационной группе;
- при отсутствии информации в законодательстве Российской Федерации, исходя из рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества;

- при отсутствии информации в законодательстве Российской Федерации и документах производителя, на основании решения постоянно действующей комиссии  учреждения по поступлению и выбытию основных средств. 

По объектам основных средств амортизацию начислять в следующем порядке:

1) на объекты основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно амортизацию не начислять; 

2) на объекты основных средств стоимостью  от 3000 до 40000 рублей включительно амортизацию начислять в размере 100% балансовой стоимости при выдаче в эксплуатацию; 

3) на объекты основных средств стоимостью свыше 40000 рублей  в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами.
Внести изменения в части учета НФА и НПА:

Принятие к балансовому учету активов, ранее не учитываемых при формировании баланса (постановка на учет объектов, не числящихся на балансе, в том числе учитываемых на забалансовых счетах), оформлять справкой (ф.0504833) по результатам инвентаризации. Указанные операции отражать в бухгалтерском учете до заключения счетов 2014 года с включением показателей в отчетность за 2014 год.

Земельные участки, используемые учреждениями на праве постоянного (бессрочного) пользования (в том числе расположенные под объектами недвижимости), отраженные на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование» принять к учету составе непроизведенных активов по кадастровой с отражением следующими бухгалтерскими записями:

Дт 1 103 11 330 «Увеличение стоимости земли - недвижимого имущества учреждения»

Кт  1 401 10 180 «Прочие доходы»

с одновременным уменьшением показателя на забалансовом счете 01«Имущество, полученное в пользование».

В случае изменения кадастровой стоимости земельных участков отражать такие изменения на соответствующих счетах.
Выбытие с бухгалтерского учета объектов земельных участков, находящихся на праве постоянного (бессрочного) пользования в государственных (муниципальных) учреждениях, ранее учтенных органами управления имуществом казны на счете 1 108 55 000 «Непроизведенные активы, составляющие казну принимать к балансовому учету в составе непроизведенных активов на счете 1 103 11 000 «Земля -недвижимое имущество учреждения» и отражать следующими бухгалтерскими проводками:

Дт 1 401 10 180 «Прочие доходы» 

Кт 1 108 55 430  «Уменьшение стоимости непроизведенных активов, составляющих казну», без отражения на забалансовом счете 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование»

Органу управления имуществом казны отражать принятие к бухгалтерскому учету объектов имущества казны  бухгалтерскими проводками:

Дт 1 108 55 330 «Увеличение стоимости непроизведенных активов, составляющих казну»

Кт 1 401 10 180 «Прочие доходы».

При этом при передаче земельных участков в возмездное пользование отражать на забалансовом счете 25 Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)»

Разукомплектацию объекта основного средства, являющегося единицей инвентарного учета, отражать по его первоначальной (балансовой) стоимости

-по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 010400000 «Амортизация», счета 040110172 «Доходы от операций с активами» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 010100000 «Основные средства». 

Одновременно принятие полученных в результате разукомплектации новых инвентарных объектов учета отражать 

- по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 010100000 «Основные средства» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 010400000 «Амортизация», счета 040110172 «Доходы от операций с активами» документом, оприходование ОС по результатам  инвентаризации.

Результат работ по ремонту объекта основных средств, не изменяющих его стоимость (включая замену элементов в сложном объекте основных средств (в комплексе конструктивно-сочлененных предметов, представляющих собой единое целое), подлежит отражению в регистре бухгалтерского учета - Инвентарной карточке соответствующего объекта основного средства путем внесения записей о произведенных изменениях, без отражения на счетах бухгалтерского учета.

Списание основных средств производить:

- стоимостью до 3000  рублей  по фактической стоимости по форме ф. 0504143;

-стоимостью свыше 3000 рублей по балансовой стоимости по форме ф.0306003 

- списание библиотечного фонда внутренним актом ф.0504144;

- списание основных средств (количественный учет) актом по форме ф.0306003 (унифицированная форма ОС 4-б).

В соответствии с пунктом 52 Инструкции № 157н к отражению в бухгалтерском учете принимать Акты только при наличии:

- согласования решения о списании объекта основного средства с собственником имущества (с органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя и (или) собственника имущества);

        -утверждающей подписи руководителя учреждения на Акте.

В соответствии с пунктами 128 и 129 Инструкции № 157н аналитический учет вложений в основные средства ведется в Многографной карточке в разрезе видов (кодов) затрат по каждому строящемуся (реконструируемо модернизируемому), приобретаемому (изготавливаемому, создаваемому) объектов нефинансовых активов. Учет операций по принятию к учету нефинансовых активов в сумме произведенных фактических вложений ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов.

Поступающие в учреждение основные средства подлежат отражению в учете 

Дт 1 106 31 310 «Вложения в основные средств - иное движимое имущество учреждения»

Кт 1 208 31 660 «Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств»,

Кт  1 302 31 730 «Расчеты по приобретению основных средств».

Постановка на балансовый учет:

Дт 1 101 34 310

Кт 1 106 31 310.

Выбытие объектов основных средств при принятии решения об их списании вследствие недостач, хищений отражать по балансовой стоимости следующими проводками: 

Дт 1 104 11 410 – 1 104 13 410, 1 104 15 410, 1 104 18 410, 1 104 31 410 – 1 104 38 410, 

Дт1 401 10 172 

Кт 1 101 11 410 – 1 101 13 410, 1 101 15 410, 1 101 18 410, 1 101 31 410 – 1 101 38 410;

         Выбытие объектов основных средств, пришедших в негодность, при принятии решения об их списании отражать следующими проводками:

Дт 1 104 11 410 – 1 104 13 410, 1 104 15 410, 1 104 18 410, 1 104 31 410 – 1 104 38 410, 

 Дт1 401 10 172 

Кт 1 101 11 410 – 1 101 13 410, 1 101 15 410, 1 101 18 410, 1 101 31 410 – 1 101 38 410;

Списание произведенных капитальных вложений в объекты основных средств в случае, когда произведенные расходы по строительно-монтажным работам, по созданию проектно-сметной документации и т.д., не привели к возведению объекта основного средства, отражать

Дт 1 401 20 290 "Прочие расходы" 

Кт 1 106 10 000 "Вложения в недвижимое имущество учреждения" (1 106 11 410, 1 106 31 410).
1.29.2. Учет материальных запасов.

К бухгалтерскому учету в качестве материальных запасов принимать сырье, материалы и готовую продукцию, предназначенные для использования в процессе деятельности учреждения.

К материальным запасам относить:

- предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости;

- предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам в соответствии с ОКОФ;

- готовую продукцию;

- специальную одежду, специальную обувь, а также постельные принадлежности независимо от их стоимости и срока службы; 

- тару для хранения товарно-материальных ценностей.

Материальные запасы принимать к бухгалтерскому учету по фактической стоимости, с учетом сумм налога на добавленную стоимость, предъявленных учреждению поставщиками и подрядчиками (кроме их приобретения (изготовления) в рамках деятельности, приносящей доход, облагаемой НДС, если иное не предусмотрено налоговым законодательством Российской Федерации). 

Фактической стоимостью материальных запасов, приобретенных за плату, признавать:

- суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продавцу); 

- суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультационные услуги, связанные с приобретением материальных ценностей;

- таможенные пошлины и иные платежи, связанные с приобретением материальных запасов;

- вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через которую приобретены материальные запасы, в соответствии с условиями договора;

- суммы, уплачиваемые за заготовку и доставку (транспортные услуги) материальных запасов до места их использования, включая страхование доставки;

- суммы, уплачиваемые за доведение материальных запасов до состояния, в котором они пригодны к использованию в запланированных целях (подработка, сортировка, фасовка и улучшение технических характеристик полученных запасов, не связанные с их использованием);

- иные платежи, непосредственно связанные с приобретением материальных запасов.

Фактическую стоимость материальных запасов, полученных  по договору дарения (пожертвования), а также остающихся от выбытия основных средств и другого имущества, определять исходя из их текущей оценочной стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, а также сумм, уплачиваемых  за доставку материальных запасов и приведение их в состояние, пригодное для использования.

Под текущей оценочной стоимостью понимать сумму денежных средств, которая может быть получена в результате продажи указанных активов на дату принятия к бухгалтерскому учету  с использованием информации о мониторинге цен на дату принятия к учету.

Отражение в учете операций по перемещению материальных запасов внутри учреждения, передаче их в эксплуатацию осуществлять в регистрах аналитического учета материальных запасов путем изменения материально-ответственного лица на основании требования-накладной ф.0315006.

Списание (отпуск) материальных запасов производить по средней фактической стоимости.

Списание материалов производить на основании следующих документов:

- ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения ф. 0504210;

- актов о списании материальных запасов ф.0504230;

- актов о списании мягкого и хозяйственного инвентаря ф.0504143.

Канцелярские товары списывать в момент поступления их от поставщика в связи с тем, что их покупка осуществляется на основании счета для каждого отдела и, минуя склад, выдается по отделам. 

Списание ГСМ производится по путевым листам согласно показаниям пробега автомашины по нормам, утвержденным приказом руководителя.

Если фактический расход топлива согласно путевому листу превысил расход топлива, рассчитанный по норме Минтранса, то списание указанного превышения (перерасхода) производить по распоряжению руководителя учреждения при наличии объективных причин, повлекших перерасход ГСМ при эксплуатации автомобиля в связи с возникшими  определенными условиями и в определенной местности.
ИЗМЕНЕНИЕ: Выбытие материальных запасов, имеющих нормативный срок эксплуатации (носки), выданных в личное (индивидуальное) пользование работникам (сотрудникам) для выполнения ими должностных обязанностей (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, спортивная одежда  и обувь и др.) отражать следующими бухгалтерскими записями:

 Дт 1 401 20 272 «Расходование материальных запасов»

 Дт 1 109 61(81) 272»затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг»

Кт 1 105 00 440 «Материальные запасы» с  одновременным отражением на забалансовом счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам(сотрудникам).

Материально ответственным лицам вести учет материальных запасов в Книге (Карточке) учета материальных ценностей по наименованиям, сортам и количеству.

Оприходование материальных запасов отражать в регистрах бухгалтерского учета на основании первичных учетных документов (накладных поставщика и т.п.).

В тех случаях, когда имеются расхождения с данными документов поставщика, составлять Акт о приемке материалов (ф. 0315004).
1.29.3. Учет кассовых операций.

При оформлении и учете кассовых операций учреждения руководствуются порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, установленным Центральным банком Российской Федерации от 11.01.2014г. №№ 3210-У (Приложение№11).
Возложить персональную ответственность за соблюдение лимита остатка наличных средств, в кассе филиалов, наделенных правомочиями юридического лица в части ведения отдельного баланса на главных бухгалтеров филиалов. 

Прием в кассу наличных денежных средств, производить с применением ККМ, бланков строгой отчетности ф.0504510 с оформлением приходного кассового ордера ф. 0310001.

Учет операций по движению наличных денежных средств на счете 020134000 вести в журнале операций по счету «Касса» на основании кассовых отчетов.

Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы устанавливается 5000 (пять тысяч) рублей, за исключением сумм, выдаваемых на приобретение товаров (работ, услуг) за наличный расчет в пределах лимита расчетов наличными средствами между юридическими лицами.

Срок выдачи денежных средств на хозяйственные расходы устанавливается 5 дней, за исключением случаев направления в командировку. При этом подотчетное лицо обязано отчитаться в течение 3 дней с момента осуществления расхода.

Выдача средств на хозяйственные расходы производится штатным работникам, с которыми заключен договор о материальной ответственности (Приложение №23).

Перечень лиц, уполномоченных подписывать денежные и расчетные документы, утверждается ежегодно руководителем на основании доверенности.

При направлении работников Учреждения в служебные командировки возмещать расходы, связанные со служебными командировками на территории Российской Федерации и за её пределы, в соответствии с Положением «О служебных командировках» согласно Приложению №24.  

Утвердить размер суточных при командировании по РФ 100 руб. при направлении работника в командировку за счет средств бюджета.  При командировании заграницу согласно Постановлению Правительства РФ от 26.12.2005 № 812, но не более 2500 руб.  Размер суточных может меняться при изменении законодательства РФ.

Возмещение расходов, связанных с проездом к месту командирования и обратно с использованием личного транспорта работника производить на основании письменного разрешения руководителя и целесообразности таких расходов.

Расчет с подотчетными лицами производить с использованием зарплатной банковской карты (или другим способом).

Учет денежных документов.

Учитывать на счете 020135000 «Денежные документы»:

- оплаченные талоны на ГСМ;

- оплаченные талоны на питание;

- оплаченные путевки в дома отдыха, санатории;

- полученные извещения на почтовые переводы, почтовые марки и марки госпошлины. Денежные документы хранить в кассе учреждения. Прием в кассу и выдачу из кассы денежных документов оформлять Приходными кассовыми ордерами (ф. 0310001) и Расходными кассовыми ордерами (ф. 0310002) с оформлением на них записи «Фондовый». Приходные и расходные кассовые ордера регистрировать  в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. 0310003) отдельно от операций по денежным средствам. Учет операций с денежными документами вести в Журнале по прочим операциям.
1.29.4 Формирование себестоимости  оказываемых услуг (счет 109).
Согласно пункту 134 Инструкции 157н по применению Единого плана счетов на счете 109 00 000 формировать информацию о расходах на выполняемые работы, оказываемые услуги.

Если казенное учреждение оказывает услуги, то  учет выделять на счетах:

- 109 60 000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг»;

- 109 70 000 «Накладные расходы производства готовой продукции, работ, услуг»;

- 109 80 000 «Общехозяйственные расходы»;

Распределять расходы на прямые и общехозяйственные.

К прямым затратам (счет 109.61) относятся: 

- затраты на оплату и начисления на выплаты по оплате труда персонала, непосредственно оказывающего услугу, выполняющего работу; 

- затраты на приобретение материальных запасов, потребляемых в процессе оказания услуги, выполнения работ; 

- оплату коммунальных услуг (в объеме 90% электрической энергии и 50% тепловой энергии, водоснабжение – пропорционально одному из выбранного способа распределения затрат (численности, оплате труда, материальным затратам);

- иные затраты, непосредственно связанные с оказанием услуги, выполнением работы.

К общехозяйственным затратам (счет109.81)относятся :

-затраты на оплату труда и начисления на выплаты на оплату труда работников учреждения, которые   не принимают непосредственного участия в оказании услуги, выполнении работ;

-прочие затраты на общехозяйственные нужды.

Распределение общехозяйственных расходов между видами деятельности производить ежемесячно.
   Нормативные затраты на содержание имущества рассчитываются с учетом затрат:

- на  потребление электрической энергии в размере 10 процентов общего объема затрат на оплату указанного вида коммунальных платежей;

- на потребление тепловой энергии в размере 50 процентов общего объема затрат на оплату указанного вида коммунальных платежей;

  - на расходы на содержание имущества; 

- в части расходов, которые относятся к таким как составление проектной документации, а также «установка (расширение) единых функционирующих систем (включая приведение в состояние, пригодное к эксплуатации), таких как охранная, пожарная сигнализация, локально-вычислительная сеть, система видеонаблюдения, контроля доступа и иных аналогичных систем, в том числе обустройство «тревожной кнопки», а также работы по модернизации указанных систем;

- на уплату налогов (имущество, транспортный налог, земельный налог).
Если казенное учреждение не оказывает услугу (администрации, органы исполнительной власти и т.д.) счет 109 в учете не ведется.
Для учета затрат в части платных услуг руководствоваться приведенными выше условиями. Расчет цены по платным услугам осуществлять согласно Приложению  № 25, если иное не установлено главным распорядителем бюджетных средств.

Внести изменения в части ведения бухгалтерского учета на балансовых счетах:
Операции по перечислению денежных средств на банковские карты.

 В соответствии с п. 162 Инструкции № 157н счет 201 03 «Денежные средства учреждения в пути» использовать при перечислении денежных средств на дебетовые банковские карты, а также при совершении расчетов с использованием банковских карт при условии перечисления (зачисления) денежных средств не в один операционный день. 

Дополнить соответствующими проводками применяемую в организации корреспонденцию счетов по отражению данной хозяйственно-финансовой операции.
	Содержание операции
	Дебет
	Кредит

	Выбыли денежные средства из кассы учреждения при внесении наличных средств с использованием банковских карт через банкомат (пункт выдачи наличных денежных средств, электронный терминал или другое техническое средство, предназначенное для совершения операций с использованием карт)
	1 201 23 000
	1 201 34 000

	Выбыли денежные средства из кассы учреждения при передаче наличных денежных средств инкассаторам
	1 201 23 000
	1 201 34 000

	Проведены операции по приему сумм оплаты услуг (товаров, работ) с использованием расчетных (дебетовых) карт получателя услуг (товаров, работ) через платежный терминал, установленный в кассе учреждения
	1 201 23 000
	1 205 30 000

	Совершены операции по приему сумм возврата дебиторской задолженности с использованием расчетных (дебетовых) карт плательщиков через платежный терминал, установленный в кассе учреждения
	1 201 23 000
	1 206 00 000
1 208 00 000
1 209 00 000

	Начислены суммы доходов, требующих уточнения, органами казначейства администраторами невыясненных поступлений, отражается при их поступлении
	1 210 02 180
	1 205 82 660

	При выяснении таких сумм
	1 205 82 660
	1 210 02 180


Операции по счету 205.

	Содержание операции
	Дебет
	Кредит

	Суммы выявленных недостач, хищений, потерь денежных документов, финансовых активов, за исключением денежных средств
	1 209 82 560
	1 401 10 172


            Списание в порядке, установленном бюджетным законодательством, дебиторской задолженности по доходам, нереальной к взысканию, отражать

ДТ 1 401 101 73 «Чрезвычайные доходы от операций с активами» 

КТ 1205 00 000 «Расчеты по доходам» по аналитике с одновременным отражением списанной дебиторской задолженности на забалансовом счете 04 «Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов».
Списание в порядке, установленном бюджетным законодательством, кредиторской задолженности по доходам, невостребованная кредиторами по доходам, отражать:

Дт 1 205 00 000 «Расчеты по доходам» по аналитике

 Кт 1 401 10 173 «Чрезвычайные доходы от операций с активами с одновременным отражением списанной кредиторской задолженности на забалансовом счете 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами».
    Операции по ущербу и иным доходам.
 В связи с изменениями в счет 209 00, в том числе  изменениями в аналитическую группировку данного счета:

– 209 30 «Расчеты по компенсации затрат»;

– 209 40 «Расчеты по суммам принудительного изъятия»;

– 209 80 «Расчеты по иным доходам»

 дополнить корреспонденцию счетов типовыми операциями, связанными с отражением ущерба и иных доходов.
	Содержание операции
	Дебет
	Кредит

	Начислена сумма ущерба по произведенным предварительным оплатам в рамках государственных (муниципальных) договоров на нужды учреждения, иных соглашений, не возвращенным контрагентом в случае расторжения договоров (иных соглашений), в том числе по решению суда, при ведении претензионной работы
	1 209 30 000
	0\1 401 10 130

	Начислена сумма ущерба по задолженности подотчетных лиц, своевременно не возвращенной (не удержанной из заработной платы), в том числе в случае оспаривания удержаний
	1 209 30 000
	1 401 10 130

	Начислена сумма ущерба в виде задолженности бывших работников перед учреждением за неотработанные дни отпуска при их увольнении до окончания того рабочего года, в счет которого они уже получили ежегодный оплачиваемый отпуск
	1 209 30 000
	1 401 10 130

	Отражены расчеты по суммам ущерба, подлежащего возмещению по решению суда в виде компенсации расходов, связанных с судопроизводством (уплата государственной пошлины, оплата судебных издержек)
	1 209 30 000
	1 401 10 130

	Начислены суммы ущерба в виде процентов за пользование чужими денежными средствами вследствие их неправильного удержания, уклонения от их возврата, иной просрочки их уплаты либо необоснованного получения или сбережения, суммы расходов, связанных с судопроизводством
	1 209 40 000
	1 401 10 140

	Уменьшены расчеты с дебиторами по доходам прекращением встречного требования зачетом при принятии решения об удержании суммы начисленных штрафных санкций путем выплаты исполнителю государственного (муниципального) контракта суммы, уменьшенной на сумму неустойки (пеней, штрафов)
	1 302 00 000
	1 209 40 000


Налог на добавленную стоимость. 

Группировку расчетов по налоговым вычетам по НДС  осуществлять в разрезе аналитических групп синтетического счета объекта учета на счетах:

-  210 11 «Расчеты по НДС по авансам полученным» 

- 210 12 «Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам»; 

- дополнить корреспонденцию счетов:
	Содержание операции
	Дебет
	Кредит

	Предъявлены суммы НДС поставщиками (подрядчиками) по приобретенным нефинансовым активам (выполненным работам, оказанным услугам)
	1 210 12 000
	1 208 00 000
1 302 00 000

	Принят к вычету НДС, предъявленный продавцом товаров, работ услуг
	01303 04 000
	1 210 12 000

	Начислен НДС с поступившей предоплаты
	1 210 11 000
	1 303 04 000

	Уменьшение суммы налога на добавленную стоимость, подлежащей оплате в бюджет на сумму налога, начисленного при получении оплаты, частичной оплаты в счет предстоящих поставок товаров (выполнения работ, оказания услуг), передачи имущественных прав.
	1 303 04 000
	1 210 11 000


На счете 401.50 отражать расходы, связанные:

- со страхованием имущества, гражданской ответственности;

- выплатой отпускных;

- приобретением неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов.

Для отражения расходов учреждения, относящихся к будущим периодам, и в целях обеспечения формирования финансового результата деятельности учреждения в очередных финансовых периодах применять следующие счета аналитического учета:

1 401 50 211 «Расходы будущих периодов по заработной плате»;

1 401 50 212 «Расходы будущих периодов по прочим выплатам»;

1 401 50 213 «Расходы на начисление на выплаты по оплате труда» 

1 401 50 221 «Расходы будущих периодов на оплату услуг связи»;

1 401 50 225 «Расходы будущих периодов на работы, услуги по содержанию имущества»;

1  401 50 226 «Расходы будущих периодов на прочие работы, услуги»;

1 401 50 262 «Расходы будущих периодов на пособия по социальной помощи населению».

Операции по счету оформлять следующими бухгалтерскими записями:

- отнесение расходов  учреждения, произведенных в текущем финансовом году, но относимых к очередным финансовым периодам, на финансовый результат будущих периодов, отражаеть на основании первичных (сводных) учетных документов по соответствующим операциям и объектам учета 

-по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 1 401 50 200 «Расходы будущих периодов» (1 401 50 211, 1 401 50 212, 1 401 50 221, 1 401 50 225, 1 401 50 226, 1 401 50 262) 

- кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 1 302 00 000 «Расчеты по принятым обязательствам», 130300000 «Расчеты по платежам в бюджеты»;

-отнесение расходов учреждения, произведенных ранее и учитываемых в составе расходов будущих периодов, на финансовый результат текущего финансового года отражать

- по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 1 401 20 200 «Расходы хозяйствующего субъекта»

- кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 1  401 50 200 «Расходы будущих периодов» (1 401 50 211, 1 401 50 212, 1 401 50 221, 1 401 50 225, 1 401 50 226, 1 401 50 262);

- списание расходов учреждения по оплате неотработанных дней отпуска, не возмещенных уволившимися работниками (сотрудниками), учитываемых в составе расходов будущих периодов,  при увольнении работника отражать

-  по дебету счета 1 401 20 273 «Чрезвычайные расходы по операциям с активами» 

- кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 1 401 50 200 «Расходы будущих периодов» (1 401 50 211, 1 401 50 213).

Отнесение расходов учреждения, произведенных ранее и учитываемых в составе расходов будущих периодов, на себестоимость готовой продукции текущего финансового года отражать

- по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 1 109 60 000 «Себестоимость готовой продукции, работ, услуг» 

- кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 1 401 50 200 «Расходы будущих периодов».

Счет 401.60

В соответствии с п. 302.1 Инструкции № 157н в целях равномерного отнесения расходов на финансовый результат деятельности создать в учреждении резерв предстоящих расходов. 

Резерв может формировать по обязательствам, неопределенным по величине и (или) времени исполнения:

1) возникающим вследствие принятия иного обязательства (сделки, события, операции, которые оказывают или способны оказать влияние на финансовое положение учреждения, финансовый результат его деятельности и (или) движение денежных средств):

– предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время или выплаты компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование сотрудника (служащего) учреждения;

– предстоящей оплаты по требованию покупателей гарантийного ремонта, технического обслуживания в случаях, предусмотренных договором поставки;

– иной аналогичной предстоящей оплаты;

2) возникающим из претензионных требований и исков по результатам хозяйственной жизни в размере сумм предъявленных учреждению штрафных санкций, иных компенсаций по причиненным ущербам, включая вытекающие из условий гражданско-правовых договоров и др.;

4) возникающим по фактам хозяйственной деятельности (сделкам, операциям), по начислению которых на отчетную дату существует неопределенность по их размеру ввиду отсутствия первичных документов;

5) по иным обязательствам, неопределенным по величине и (или) времени исполнения, в случаях, предусмотренных актом учреждения, принятого при формировании его учетной поли​тики.

При этом следует отметить:

– виды резервов, которые будут создаваться в учете (например, резерв для оплаты отпусков и выплаты компенсаций за неиспользованные отпуска, резерв на восстановление основных средств, для оплаты обязательств, оспариваемых в судебном порядке);

– порядок формирования резерва (в данном случае следует отразить, каким образом он будет формироваться, то есть указать метод его определения);

– дату, на которую будет формироваться резерв (например, последнее число месяца, квартала, полугодия или года).

 Операции по начислению сумм резервов отражать следующими бухгалтерскими записями:
	Содержание операции
	Дебет
	Кредит

	Начислена сумма резерва на оплату отпусков (отложенных обязательств по оплате отпусков за фактически отработанное время)
	1 109 00 211
1 401 20 211
	1 401 60 211

	Начислена сумма резерва на оплату отпусков в части страховых взносов (отложенных обязательств по перечислению страховых взносов)
	1 109 00 213
1 401 20 213
	1 401 60 213

	Начислена сумма резерва по понесенным расходам, по которым не поступили расчетные документы (на основе оценочных значений)**
	1 109 00 000
1 401 20 000
	1 401 60 000

	Начислены суммы резерва для оплаты обязательств, оспариваемых в судебном порядке (по судебным разбирательствам)
	1 401 20 290
	1 401 60 290


Операции по начислению расходов за счет сумм резервов отражать следующими бухгалтерскими записями:
	Содержание операции
	Дебет
	Кредит

	Начислена сумма отпусков, компенсаций
	1 401 60 211
	1 302 11 730

	Начислены страховые взносы на суммы отпускных
	1 401 60 213
	1 303 00 730

	Учтены расходы на оплату обязательств при поступлении расчетных документов
	1 401 60 000
	1 302 21 730
1 302 22 730
1 302 23 730
1 302 25 730
1 302 26 730

	Учтены расходы на оплату обязательств, в том числе признанных в судебном порядке за счет резерва, созданного по судебным разбирательствам
	1 401 60 290
	1 302 00 730
1 303 00 730


1.29.5. Финансовый результат.
Для учета финансового результата хозяйствующего субъекта применяются следующие группировочные счета:

Счет 040110000 «Доходы текущего финансового года»;

Счет 040120000 «Расходы текущего финансового года»;

Счет 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов»;

 Операции с доходами оформляются следующими бухгалтерскими записями:

признание доходов отражается по кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 040110000 «Доходы текущего финансового года» и дебету соответствующих счетов аналитического учета счетов 010000000 «Нефинансовые активы», 020000000 «Финансовые активы», 030000000 «Обязательства»;

начисление налогов и иных платежей, подлежащих уплате в бюджет за счет соответствующих доходов, отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 040110000 «Доходы текущего финансового года» (040110120, 040110130, 040110170, 040110180) и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 030300000 «Расчеты по платежам в бюджеты» (030303730, 030304730, 030305730);

начисление сумм возвратов доходов плательщикам отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 040110000 «Доходы текущего финансового года» (040110110, 040110120, 040110140, 040110151 – 040110153, 040110160, 040110180) и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 020500000 «Расчеты по доходам» (020511660, 020521660, 020541660, 020551660 – 020553660, 020561660, 020581660);

отражение администраторами перечисленных в другие бюджеты бюджетной системы Российской Федерации сумм регулирующих доходов органом казначейства отражается по дебету счетов 040110110 «Налоговые доходы», 040110172 «Доходы от операций с активами» и кредиту счетов 021002110 «Расчеты с финансовым органом по поступившим в бюджет налоговым доходам», 021002430 «Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет от выбытия непроизведенных активов»;

списание в порядке, установленном бюджетным законодательством, дебиторской задолженности по доходам, источникам финансирования дефицита бюджета, предоставленным займам, ссудам, нереальной ко взысканию, по дебету счета 040110173 «Чрезвычайные доходы от операций с активами» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счетов 020500000 «Расчеты по доходам» (020511660, 020521660, 020531660, 020541660, 020551660 – 020553660, 020561660, 020571660 – 020575660), 020700000 «Расчеты по кредитам, займам (ссудам)» (020711640, 020713640, 020714640, 020721640, 020723640, 020724640, 020731640, 020733640);

зачисление в доход текущего отчетного периода договорной стоимости выполненных и сданных заказчику отдельных этапов готовой продукции, работ, услуг отражается по дебету счета 040140000 «Доходы будущих периодов» и кредиту счета 040110130 «Доходы от оказания платных услуг»;

списание балансовой стоимости реализованных активов отражается по дебету счета 040110172 «Доходы от операций с активами» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счетов 010000000 «Нефинансовые активы», 020000000 «Финансовые активы», 030000000 «Обязательства»;

списание расходов, связанных с реализацией активов, отражается по дебету счетов 040110172 «Доходы от операций с активами», 040110130 «Доходы от оказания платных услуг» – в части реализации готовой продукции, и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 040120200 «Расходы хозяйствующего субъекта»;

суммы положительной (отрицательной) переоценки отражаются по кредиту (дебету) счета 040110171 «Доходы от переоценки активов» и дебету (кредиту) соответствующих счетов аналитического учета счетов: 010000000 «Нефинансовые активы», 020000000 «Финансовые активы», 030000000 «Обязательства»;

заключение счетов текущего финансового года отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 040110100 «Доходы хозяйствующего субъекта» и кредиту счета 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов» (в части дебетового остатка);

заключение счетов текущего финансового года отражается по дебету счета 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 040110100 «Доходы хозяйствующего субъекта» (в части кредитового остатка).

Операции с расходами оформляются следующими бухгалтерскими записями:

произведенные расходы отражаются по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 040120200 «Расходы хозяйствующего субъекта» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счетов 010000000 «Нефинансовые активы», 020000000 «Финансовые активы», 030000000 «Обязательства»;

размещение обязательств на сумму превышения номинальной стоимости над ценой размещения долговых обязательств отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 040120230 «Расходы на обслуживание государственного (муниципального) долга» (040120231, 040120232) и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 030100000 «Расчеты с кредиторами по долговым обязательствам» (030121710, 030142720);

размещение обязательств на сумму превышения цены размещения долговых обязательств над их номинальной стоимостью отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 030100000 «Расчеты с кредиторами по долговым обязательствам» (30121810, 030142820) и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 040120230 «Расходы на обслуживание государственного (муниципального) долга» (040120231, 040120232);

начисление сумм по государственным и муниципальным гарантиям, по которым не возникают эквивалентные требования со стороны гаранта к должнику, отражается по кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 030130000 «Расчеты с кредиторами по государственным (муниципальным) гарантиям» (030131710, 030133720) и дебету счета 040120273 «Чрезвычайные расходы по операциям с активами»;

заключение счетов текущего финансового года отражается по дебету счета 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов» и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 040120200 «Расходы хозяйствующего субъекта» (в части кредитового остатка);

заключение счетов текущего финансового года отражается по дебиту соответствующих счетов аналитического учета счета 040120200 «Расходы хозяйствующего субъекта» и кредиту счета 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов» (в части дебетового остатка).

Списание произведенных расходов по выполненным работам, оказанным услугам, изготовленной готовой продукции, переданным в соответствии с заключенными договорами заказчику, отражается по дебету счета 040110130 «Доходы от оказания платных услуг» и кредиту счета 010537440 «Уменьшение стоимости готовой продукции – иного движимого имущества учреждения» и соответствующих счетов аналитического учета счета 010900000 «Вложения в нефинансовые активы» (010961211 – 010961213, 010961221 – 010961226, 010961271, 010961272, 010961290, 010971211 – 010971213, 010971221 – 010971226, 010971271, 010971272, 010971290, 010981211 – 010981213, 010981221 – 010981226, 010981271, 010981272, 010981290, 010991211 – 010991213, 010991221 – 010991226, 010991271, 010991272, 010991290).

В конце финансового года финансовый результат текущей деятельности учреждения закрывать на счет 040130000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов».
1.29.6. Санкционирование расходов.
Операции по санкционированию отражать в соответствии с положениями раздела 5 «Санкционирование расходов» Инструкции162н следующим образом: 

-
получены лимиты бюджетных обязательств на текущий финансовый год:

Дебет КРБ I 501 15 000 «Полученные лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года» 

Кредит КРБ 1 501 13 000 «Лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года получателей бюджетных средств» ;

-
приняты учреждением бюджетные обязательства текущего финансового года согласно заключенным договорам с поставщиками:

Дебет КРБ 1 501 13 000 «Лимиты бюджетных обязательств текущего финансового года получателей бюджетных средств»

Кредит КРБ 1 502 11 000 «Принятые обязательства текущего финансового года» ;

-
приняты учреждением денежные обязательства текущего финансового года согласно условиям заключенных с поставщиками договоров:

Дебет КРБ 1 502 11 000 «Принятые обязательства текущего финансового года»

Кредит КРБ 1 50212 000 «Принятые денежные обязательства текущего финансового года».
Момент отражения операций по санкционированию отражать согласно Приложениям №№16,17.
1.29.7. Порядок учета на забалансовых счетах.
Учет на забалансовых счетах вести  в соответствии с пунктом 332 Инструкции 157н и Приложению №12. Учету на забалансовых счетах учреждения подлежат материальные ценности и обязательства:
- ценности, находящиеся у учреждения, но не закрепленные за ним на праве оперативного управления (арендованное имущество; имущество, полученное с правом безвозмездного (бессрочного) пользования, поступившее на хранение и (или) переработку, а также по централизованным закупкам (централизованному снабжению), и т. п.);

- материальные ценности, учет которых предусмотрен вне балансовых счетов (основные средства стоимостью до 3 000 руб., введенные в эксплуатацию, периодические издания для пользования в составе библиотечного фонда независимо от их стоимости, бланки строгой отчетности, имущество, приобретенное в целях награждения (дарения),  награды, призы, кубки, материальные ценности, оплаченные по централизованным закупкам (централизованному снабжению), специальное оборудование для выполнения научно-исследовательских работ по государственным (муниципальным) договорам (контрактам), экспериментальные устройства, иные ценности, расчеты);

- обязательства, ожидающие исполнения, а также дополнительные аналитические данные об иных объектах учета и проведенных с ними операциях, необходимые для раскрытия сведений о деятельности учреждения в формируемой им отчетности.

На счете 01 вести учет объектов движимого и недвижимого имущества, полученного учреждением в безвозмездное пользование без закрепления права оперативного управления, а также в возмездное пользование.

Объект имущества, полученный учреждением от балансодержателя (собственника) имущества, учитывать на забалансовом счете на основании акта приема-передачи (иного документа, подтверждающего получение имущества и права его пользования) по стоимости, указанной (определенной) передающей стороной (собственником).

Внутренние перемещения материальных ценностей в учреждении отражать по забалансовому счету на основании оправдательных первичных документов путем изменения материально ответственного лица и (или) места хранения.

Передачу арендуемого (используемого безвозмездно) учреждением объекта нефинансовых активов субарендатору (иному пользователю) отражать на основании акта приема-передачи по забалансовому счету путем изменения материально ответственного лица, с одновременным отражением переданного объекта на соответствующем забалансовом счете 25 "Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)", счете 26 "Имущество, переданное в безвозмездное пользование".

Выбытие арендуемого (используемого безвозмездно) учреждением объекта нефинансовых активов с забалансового учета по основанию возврата имущества балансодержателю (собственнику) отражать на основании акта приемки-передачи, подтверждающего принятие балансодержателем (собственником) объекта, по стоимости по которой они ранее были приняты к забалансовому учету.

 Аналитический учет по счету вести в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе арендодателей и (или) собственников (балансодержателей) имущества по каждому объекту нефинансовых активов и под инвентарным (учетным) номером, присвоенным объекту балансодержателем (собственником), указанным в акте приема-передачи (ином документе).

На счете 03 учитывать находящихся на хранении и выдаваемых в рамках хозяйственной деятельности учреждения бланков строгой отчетности.

Бланки строгой отчетности учитывать на забалансовом счете в разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу лиц, мест хранения в условной оценке: один бланк, один рубль или : по стоимости приобретения бланков.

Внутренние перемещения бланков строгой отчетности в учреждении отражать по забалансовому счету на основании оправдательных первичных документов путем изменения ответственного лица и (или) места хранения.

Выбытие бланков строгой отчетности при их оформлении (выдаче), передаче иному юридическому лицу, ответственному за их оформление (выдачу), а также в связи с выявлением порчи, хищений, недостачи, принятием решения о их списании (уничтожении), производить на основании Акта (Акта приема-передачи, Акта о списании) по стоимости, по которой бланки строгой отчетности были ранее приняты к учету.

 Аналитический учет по счету вести по каждому виду бланков строгой отчетности в разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу лиц и мест хранения в Книге по учету бланков строгой отчетности.

На счете 07 учитывать  призы, знамена, кубки, учрежденные разными организациями и получаемые от них для награждения команд - победителей, а также материальные ценностей, приобретаемые в целях награждения (дарения), в том числе ценных подарков и сувениров. Призы, знамена, кубки учитывать на забалансовом счете в течение всего периода их нахождения в  учреждении.

Награды, призы, кубки учитывать в условной оценке: один предмет, один рубль. Материальные ценности, приобретаемые в целях вручения (награждения), дарения, в том числе ценные подарки, сувениры, учитывать по стоимости их приобретения.

 Аналитический учет по счету вести в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе материально ответственных лиц, мест хранения, по каждому предмету имущества.

На счете 08 вести учет путевок, полученных безвозмездно от общественных, профсоюзных и других организаций. Путевки подлежат хранению в кассе учреждения наравне с денежными документами.

Неоплаченные путевки принимать к учету на основании первичных документов, подтверждающих их получение учреждением по номинальной стоимости, указанной в путевке, а в случае ее отсутствия в условной оценке: одна путевка, один рубль.

 Аналитический учет вести в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе ответственных за их хранение и выдачу лиц, мест хранения по видам путевок, их количеству и номинальной стоимости (условной оценке).

На счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» учитываются материальные ценности, выданные на транспортные средства взамен изношенных, в целях контроля за их использованием.

В целях оптимизации забалансового учета запасных частей  открыть следующие субсчета:

- 09.1 «Двигатели, выданные взамен изношенных»;

- 09.2 «Аккумуляторы, выданные взамен изношенных»;

- 09.3 «Шины и покрышки, выданные взамен изношенных»;

- 09.4 «Шины и покрышки, выданные на летний сезон»;

- 09.5 «Шины и покрышки, выданные на зимний сезон»;

- 09.6 «Прочие запасные части, выданные взамен изношенных».

Материальные ценности отражать на забалансовом учете в момент их выбытия с балансового счета в целях ремонта транспортных средств и учитывать в течение периода их эксплуатации (использования) в составе транспортного средства.

Выбытие материальных ценностей с забалансового учета осуществлять на основании акта приема-сдачи выполненных работ, подтверждающего их замену.

В соответствии с пунктом 350 Инструкции № 157н аналитический учет по счету вести в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе лиц, получивших материальные ценности, с указанием их должности, фамилии, имени, отчества (табельного номера), транспортных средств, по видам материальных ценностей (с указанием производственных номеров при их наличии) и их количеству.

На забалансовом счете вести учет материальных ценностей   на основании первичных документов, подтверждающих их получение учреждением по номинальной стоимости, указанной в документах или  – в условной оценке: один – 1 руб.

На счете 21 учитывать находящихся в эксплуатации учреждения объекты основных средств стоимостью до 3000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества в целях обеспечения надлежащего контроля за их движением.

Принятие к учету объектов основных средств осуществлять на основании первичного документа, подтверждающего ввод объекта в эксплуатацию в условной оценке: один объект, один рубль, либо по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.

Внутреннее перемещение объектов основных средств в учреждении отражать по забалансовому счету на основании оправдательных первичных документов путем изменения материально ответственного лица и (или) места хранения.

Передачу введенных в эксплуатацию объектов основных средств в возмездное или безвозмездное пользование отражать на основании акта приема-передачи по забалансовому счету путем изменения материально ответственного лица с одновременным отражением переданного объекта на соответствующем забалансовом счете "Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)" либо "Имущество, переданное в безвозмездное пользование".

Выбытие объектов основных средств с забалансового учета, в том числе в связи с выявлением порчи, хищений, недостачи и (или) принятия решения о их списании (уничтожении), производить на основании Акта (Акта приема-передачи, Акта о списании) по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.

 Аналитический учет по счету вести в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в порядке, установленном учреждением в рамках формирования учетной политики.
Учреждение-грузополучатель при получении материальных ценностей от поставщика, осуществляющего поставку в рамках заключенного с ним государственного (муниципального) контракта до поступления от государственного (муниципального) заказчика Извещения (ф. 0504805) и прилагаемых к нему документов (акта приема-передачи осуществленных вложений в материальные ценности и (или) копий документов, представленных поставщиком в подтверждение поставки материальных ценностей в адрес Учреждения-грузополучателя производит принятие к учету материальных ценностей с отражением их на забалансовом счете 22 «Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению».
По поступлению Извещения (ф. 0504805) Учреждение-грузополучатель производит отражение в учете корреспонденций, предусмотренных выше, с одновременным списанием принятых к забалансовому учету материальных ценностей с забалансового счета 22 «Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению».

На счете 23 вести учет периодических изданий (газет, журналов и т.п.), приобретаемых учреждением для комплектации библиотечного фонда. Периодические издания учитывать в условной оценке: один объект (номер журнала, годовой комплект газеты), один рубль.

Выбытие периодических изданий по любым основаниям отражать на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, оформленного первичным учетным документом (Актом приема-передачи, Актом на списании, иным актом).

Аналитический учет по счету ведется по объектам учета в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей.

В случае необходимости  учреждение  может вводить дополнительные забалансовые счета для сбора информации в целях обеспечения управленческого учета .

Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые на забалансовых счетах, инвентаризировать в порядке и в сроки, установленные для объектов, учитываемых на балансе.


1.29.8. Хранение документов бухгалтерского учета.

 На основании 402-ФЗ, обеспечить сохранность первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, бухгалтерскую (финансовую) отчетность в течение сроков, утверждаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет после окончания отчетного года.

При этом на основании п. 2 ст. 29 Закона № 402-ФЗ  документы учетной политики, стандарты экономического субъекта, другие документы, связанные с организацией и ведением бухгалтерского учета, в том числе средства, обеспечивающие воспроизведение электронных документов, а также проверку подлинности электронной подписи,  хранить не менее пяти лет после года, в котором они использовались для составления бухгалтерской (финансовой) отчетности в последний раз.

Обеспечить безопасные условия хранения документов бухгалтерского учета и их защиту от изменений (п. 3 ст. 29 Закона № 402 ФЗ).
2.Учетная политика для целей налогообложения
Основным источником финансового обеспечения  учреждения являются средства, полученные в виде лимитов бюджетных обязательств. 

Поскольку лимиты бюджетных обязательств относятся к средствам целевого финансирования то их не включать в состав доходов, формирующих налоговую базу по налогу на прибыль (п.п. 14 п. 1 ст. 251 НК РФ).

Доходы от платных услуг, сдачи имущества в аренду зачислять в  доход соответствующего бюджета по нормативу 100%.( Ст. 51 Бюджетного кодекса РФ).

Вести раздельный учет доходов и расходов, получаемых ими в рамках бюджетного финансирования и не учитываемых при определении налоговой базы по налогу на прибыль 

Основание: Письмо Минфина от 31.01.2011 № 03-03-06/4/3.

Вести налоговый учет с применением регистров налогового учета, приведенных в приложении № 26.

2.1. Налог на прибыль.

Учетная политика для целей налогообложения разработана в соответствии с требованиями части второй Налогового кодекса РФ.

Основными задачами налогового учета являются:

а) ведение в установленном порядке учета своих доходов и расходов и объектов налогообложения;

б) представление в налоговый орган по месту учета в установленном порядке налоговых деклараций по тем налогам, которые организация обязана уплачивать: НДС, налог на прибыль, земельный налог, налог на имущество, страховые взносы в  фонды, НДФЛ, транспортный налог.

Для подтверждения данных налогового учета применять:

– первичные учетные документы (включая бухгалтерскую справку), оформленные в соответствии с законодательством РФ;

– аналитические регистры налогового учета.

Ответственность за ведение налогового учета возложить на главного бухгалтера и бухгалтера по налоговому учету. Декларации по налогам на заработную плату (страховые взносы, НДФЛ) готовит и представляет в налоговые органы ведущий бухгалтер расчетной группы.

Определить, что у учреждения могут возникнуть доходы, которые подпадают под обложение налогом на прибыль (внереализационные доходы):

— штрафы, пени и (или) иные санкции за нарушение договорных обязательств, а также суммы возмещения убытков или ущерба (признанные должником или подлежащие уплате должником на основании решения суда, вступившего в законную силу);

— стоимость полученных материалов или иного имущества, полученных при демонтаже или разборке при ликвидации выводимых из эксплуатации основных средств (за исключением случаев, предусмотренных пп. 18 п. 1 ст. 251 НК РФ);

— суммы кредиторской задолженности (обязательства перед кредиторами), списанные в связи с истечением срока исковой давности или по другим основаниям, за исключением сумм списанной кредиторской задолженности по уплате налогов и сборов, пеней и штрафов перед бюджетами разных уровней, по уплате взносов, пеней и штрафов перед бюджетами государственных внебюджетных фондов;

— стоимость излишков материально-производственных запасов и прочего имущества, которые выявлены в результате инвентаризации.

Уплату налога на прибыль  производить по статье 290 "Прочие доходы" в соответствии с Указаниями о порядке применения бюджетной классификации РФ, утвержденными приказом Минфина России №65н от 01.07.2013 «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации».

В бухгалтерском учете начисление налога на прибыль отражать в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н, следующей записью:

Дт 1 401 20 290 "Прочие расходы"

Кт 1 303 03 730 "Увеличение кредиторской задолженности по налогу на прибыль организаций".

Начисление налога на прибыль осуществлять в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств с отражением соответствующих операций по санкционированию расходов на 500-х счетах Плана счетов. 

В налоговую инспекцию казенные учреждения представлять налоговую декларацию ,утвержденную приказом ФНС России от 15.12.2010 № ММВ-7-3/730@.

2.2. Налог на добавленную стоимость

Использовать освобождение от исполнения обязанностей налогоплательщика НДС согласно статье 145 НК РФ.

Не использовать право на освобождение от налогообложения НДС операций, предусмотренных п. 3 ст. 149 НК РФ, при сдаче имущества в аренду помещений иностранным гражданам или организациям, аккредитованным в Российской Федерации.

Начислять НДС в случае реализации нефинансовых активов учреждения.

В случае возникновения НДС оформлять его начисление следующими проводками:

Дт 1 40120 290 "Прочие расходы"

Кт 1 303 04 730 "Увеличение кредиторской задолженности по налогу на добавленную стоимость организаций".

Уплату производить по статье 290 "Прочие доходы".

Формы и порядок заполнения счета-фактуры, журнала учета полученных и выставленных счетов-фактур, книг покупок и книг продаж вести на основании Постановление Правительства РФ от 26.12.2011 № 1137.

Счета-фактуры (в том числе корректировочные и исправленные) регистрировать в части 1 и 2  Журнала учета выставленных и полученных счетов-фактур в хронологическом порядке по мере выставления (получения).

Журнал учета, составленный на бумажном носителе, по окончании налогового периода необходимо прошнуровать, его листы пронумеровать и до 20-го числа месяца, следующего за истекшим налоговым периодом, подписать у руководителя и поставить печать.

Счета-фактуры и  журнал учета  выставленных и полученных счетов-фактур  хранить не менее четырех лет с даты последней записи.
Изменения в НДС
К декларации по НДС прикладывать следующие документы:

- книгу покупок и книгу продаж налогоплательщика;

- журнал учета полученных и выставленных счетов-фактур;

- выставленные счета-фактуры
2.3.Транспортный налог

В соответствии с главой 28 Налогового кодекса РФ «Транспортный налог» и региональным Законом «О транспортном налоге» формировать налогооблагаемую базу исходя из наличия всех транспортных средств, зарегистрированных как имущество Учреждения.

Для целей настоящего пункта включать в налогооблагаемую базу транспортные средства, находящиеся на ремонте и подлежащие списанию, до момента снятия транспортного средства с учета или исключения из государственного реестра в соответствии с законодательством РФ.

При расчете налога для дорогих автомобилей учитывать повышающий коэффициент согласно п. 2 ст. 362 НК РФ в редакции Федерального закона 23.07.2013 № 214-ФЗ

2.4.Налог на имущество.

В соответствии с главой 30 Налогового кодекса РФ «Налог на имущество организаций» формировать налогооблагаемую базу по налогу на имущество согласно статьям 374, 375 Налогового кодекса РФ.

Налоговую ставку применять в соответствии с законодательством региона.

Уплачивать налог и авансовые платежи по налогу на имущество в региональный бюджет по местонахождению Учреждения в порядке и сроки, предусмотренные статьей 383 Налогового кодекса РФ.

2.5. Земельный налог.

 Определить учетную политику для целей налогообложения земельным налогом в  соответствии с главой 31 Налогового кодекса РФ «Земельный налог».

Формировать налогооблагаемую базу по земельному налогу согласно статьям 389, 390, 391 Налогового кодекса РФ.

 Налоговую ставку применять в соответствии с местным законодательством согласно статье 394 Налогового кодекса РФ.

 Уплачивать налог и авансовые платежи по земельному налогу в местный бюджет по местонахождению Учреждения и его структурных подразделений в порядке и сроки, предусмотренные статьей 396 Налогового кодекса РФ.

2.6.Страховые взносы в фонды.

Согласно ФЗ от 2 декабря 2013 г. № 331-ФЗ и постановления Правительства РФ от 30 ноября 2013 г. № 1101  страховые взносов во внебюджетные фонды начисляются в размере 30% в границах  предельной величины базы для начисления страховых взносов (624 000 руб.) и в размере 10% – в бюджет ПРФ сверх этой предельной величины.

В соответствии с положениями ст.58.2 закона №212-ФЗ (а так же - ст.33.1 закона №167-ФЗ), применяются  следующие тарифы страховых взносов, в пределах установленной предельной величины базы для начисления страховых взносов:

  - ПФР – 22%.

 - ФСС РФ - 2,9%.

- ФФОМС - 5,1%.

 – 0,2% в части расчетов по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

Страховые взносы уплачиваются по тарифу, установленному для граждан РФ на финансирование страховой части трудовой пенсии, независимо от года рождения.

Свыше установленной предельной величины базы для начисления страховых взносов применяются следующие страховые тарифы:

     ПФР – 10%.

    ФСС РФ - 0%.

    ФФОМС - 0%.

Порядок применения пониженных тарифов страховых взносов

Пониженные тарифы страховых взносов для отдельных категорий плательщиков страховых взносов в переходный период 2011 - 2027 годов разрешено применять в соответствии со статьей 58 закона №212-ФЗ.

На основании п.1 ст.58 закона №212-ФЗ, пониженные тарифы страховых взносов для плательщиков, производящих выплаты и иные вознаграждения физическим лицам, установлены в следующих размерах:

 В течение 2014 года применяются пониженные тарифы страховых взносов:

ПФР – 21%

ФСС - 2,4%

ФФОМС - 3,7%
Изменения в расчете страховых взносов с 01.01.2015 
       РСВ на бумажном носителе отчитываться — не позднее 15-го числа второго календарного месяца, следующего за отчетным периодом, а в форме электронного документа — не позднее 20-го числа.
4-ФСС на бумажном носителе отчитываться — не позднее 20-го числа месяца, следующего за истекшим кварталом, а в форме электронного документа —не позднее 25-го.

        Взносы в ПФР нужно  платить с первого дня работы временно пребывающих иностранцев (даже если договор меньше 6 месяцев).

        Перечислять взносы в рублях и копейках .

        Платить взносы в ФСС с зарплаты временно пребывающих иностранцев.      

        Тариф — 1,8 %. Временно пребывающим начислять пособия по временной нетрудоспособности, в случае уплаты взносов с заработка таких работников в течение 6 месяцев до наступления страхового случая. Выплату пособий по беременности и родам, уходу за ребенком не производить.  

         Предельные базы для расчета взносов учитывать для ПФР и ФСС, для ФОМС предельную базу не учитывать. 

         Предельная величина базы для начисления страховых взносов в ПФР составит 711 тыс. рублей, для взносов в ФСС — 670 тыс. рублей

3.
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Изменения в учетную политику в целях налогового учета вносить в следующих случаях:

1.     если учреждением принято решение изменить применяемые методы учета;

2.     если внесены изменения в законодательство о налогах и сборах;

3.     если у учреждения появились новые  операции или виды деятельности, облагаемые налогами.

В первом случае изменения в учетную политику принимать в общем порядке – с начала следующего года. 

Во втором случае – с момента вступления в силу указанных изменений либо в порядке, установленном нормативным актом, внесшим изменения. 

В-третьем  – в момент начала отражения таких операций в учете.

Изменение учетной политики к НДС применять только с 1 января года, следующего за годом ее утверждения, то есть один раз в год.

Ответственным за ведение налогового учета назначить главного бухгалтера.

ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение № 1

Положение об Управлении бухгалтерского учета и финансового контроля

I. Общие положения

1. Управление бухгалтерского учета и финансового контроля (УБУ и ФК) является самостоятельным структурным подразделением Учреждения и подчиняется непосредственно руководителю Учреждения.

2. Структуру и штаты УБУ и ФК утверждает руководитель с учетом объемов планируемой работы и особенностей финансово-хозяйственной деятельности.

3. В штатный состав УБУ и ФК входят главный бухгалтер, заместители главного бухгалтера, ведущие бухгалтеры, бухгалтеры 1 категории,.

4. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя.

5. УБУ и ФК в своей деятельности руководствуется: действующим законодательством, другими нормативными правовыми актами, утверждаемыми в установленном порядке, регулирующими бухгалтерский и налоговый учет, Уставом, приказами, распоряжениями и указаниями по основной деятельности и по личному составу, настоящим положением.

6. Основными задачами УБУ и ФК являются ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности Учреждения, осуществление контроля за сохранностью имущества, правильным расходованием денежных средств.

II.Функции

1.
Формирование полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности Учреждения и его финансовом положении.

2.
Соблюдение законодательства Российской Федерации при осуществлении хозяйственной деятельности Учреждения.

3.
Составление и представление достоверной бухгалтерской отчетности всем заинтересованным пользователям.

4.
Осуществление анализа и оценки финансово-хозяйственной деятельности Учреждения и его структурных подразделений.

5.
Разработка мероприятий и предложений по совершенствованию системы функционирования и управления Учреждения, рациональному и эффективному использованию материальных ресурсов Учреждения.

6.
Организация учета основных фондов, материально-производственных запасов, денежных средств и иных ценностей Учреждения.

7.
Организация расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, с бюджетом и внебюджетными фондами.

8.
Начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение расчетов с сотрудниками учреждения.

9.
Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования бюджетных средств, выделенных в рамках плана финансово-хозяйственной деятельности по назначению.

10.
Осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

11.
Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этих документов.

12.
Обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности хозяйственных операций.

13.
Организация налогового учета доходов, расходов, имущества и иных объектов.

14.
Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской и статистической отчетности, отчетности в государственные социальные внебюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним.

15.
Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений.

16.
Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

17.
Осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств учреждения, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете.

18.
Участие в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности с целью выявлений внутрихозяйственных резервов, ликвидации потерь и непроизводственных расходов.

19.
Осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации учетно-вычислительных работ.

20.
Систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского и налогового учета.

21.
Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгалтерского архива.

III. Права и обязанности

1. Требовать от подразделений учреждения представления материалов (планов, отчетов, справок и т.п.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию бухгалтерской службы.

2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей.

3. Представлять руководителю предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных.

4. Осуществлять связь с другими организациями и государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерской службы.

5. Указания работников бухгалтерской службы в пределах функций, предусмотренных настоящим положением, являются обязательными к руководству и исполнению всеми подразделениями учреждения.

IV. Ответственность

1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим положением на бухгалтерскую службу задач и функций несет главный бухгалтер.

2. Степень ответственности других работников бухгалтерии устанавливается должностными инструкциями. Главный бухгалтер устанавливает служебные обязанности работников бухгалтерской службы в должностных инструкциях.

V. Организация работы

Бухгалтерская служба работает в соответствии с правилами внутреннего распорядка учреждения.
Приложение №2

Учетные документы внутреннего финансового контроля
	№ п/п
	Факт хозяйственной жизни
	Наименование документа
	Ответственное лицо

	1.
	Принятие к учету объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных активов, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации, а также выбытие основных средств, нематериальных, непроизведенных активов; 

принятие решения об их списании
	Акт (протокол) заседания постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию имущества
	Постоянно действующая комиссии по поступлению и выбытию имущества

	2
	Принятие к учету материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (мягкий инвентарь, спецодежда и др.);

 принятие решения об их списании
	Акт (протокол) заседания постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию имущества
	Постоянно действующая комиссии по поступлению и выбытию имущества

	3
	Списание задолженности неплатежеспособных дебиторов
	Акт (протокол) заседания постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию имущества
	Постоянно действующая комиссии по поступлению и выбытию имущества

	4
	Списание задолженности, не востребованная кредиторами
	Акт (протокол) заседания постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию имущества
	Постоянно действующая комиссии по поступлению и выбытию имущества

	5
	Поступление материальных прочих запасов
	Товарная накладная, счет-фактура,  авансовый отчет
	Заведующий складом, кладовщик, заместитель директора по админитсративно- хозяйственной работе, бухгалтер материального стола.

	6
	Списание прочих материальных запасов
	Акт на списание
	Комиссия по списанию материальных запасов, бухгалтер материального стола.

	7
	Услуги:

-теплоснабжения;

-электроснабжения;

-водоснабжения;

-услуги связи;

-прочие услуги


	Акт об оказании услуг
	Главный инженер, главный энергетик, электрик, бухгалтер по учету услуг.

	8
	Работы:

-ремонт помещений;

-ремонт компьютерной техники;

-прочий ремонт
	Акт выполненных работ
	Заместитель директора по хозяйственным вопросам, заведующий хозяйственными вопросами, начальник отдела ИТК, программист, бухгалтер участка ведения соответствующего учета.


Приложение №3 (План счетов) в отдельном вложении.
Приложение №4
АКТ (протокол)

заседания постоянно действующей  комиссии по поступлению и принятию активов.

________________________                                                       ______________
(место проведения)                                                                                                                                  (дата)

Присутствовали:

Председатель комиссии:

Члены комиссии:

Повестка дня:

1. Принятие решения об отнесении имущества к ОЦДИ или иному;

2. Определение оценочной стоимости безвозмездно полученного или подаренного имущества;

3. Рассмотрения материалов по списанию основных средств;

4. Рассмотрение материалов по списанию с забалансового счета 04 задолженности неплатежеспособных дебиторов;

5. Рассмотрение материалов по списанию с забалансового счета 20 задолженности, невостребованной кредиторами;

6. Рассмотрение материалов по списанию материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь, спортивная одежда и обувь и т.д.).

На рассмотрение комиссии, действующей на основании Приказа №     ______ от ______.______.201__ г. о создании постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию основных средств и нематериальных активов были представлены следующие документы:

- товарные накладные на поступление ОС;

- ведомости по учету основных средств;

- перечень объектов основных средств, предлагаемых к списанию;

- перечень материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь, спортивная одежда и обувь и т.д.);
- документы, подтверждающие прекращение обязательства смертью (ликвидацией) дебитора, а также доказательства по завершению срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности, согласно действующему законодательству Российской Федерации;

- доказательства, подтверждающие наблюдение в течение срока исковой давности  суммы задолженности, списанной с балансового учета.

- иные материалы (данные о действующей цене, подтвержденные документально, а в случаях невозможности документального подтверждения - экспертным путем, статистические данные и прочее).

      После осмотра основных средств, материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь, спортивная одежда и обувь и т.д.)  комиссией и определения их технического состояния комиссия пришла к выводу о нецелесообразности дальнейшего использования основных средств или материальных запасов, в отношении которых установлен срок эксплуатации (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, одежда и обувь, спортивная одежда и обувь и т.д.), их непригодности и неэффективности проведения ремонтных работ по восстановлению с учетом обоснования причин списания.

               Либо после рассмотрения всех предоставленных материалов по списанию задолженности, невостребованной кредиторами или задолженности неплатежеспособных дебиторов комиссии пришла к выводу о возможности списания задолженности с забалансового счета.

Либо комиссия приняла решение об отнесении имущества к ОЦДИ, в связи с тем, что такие ОС являются необходимым имуществом, для ведения уставной деятельности учреждения.

Либо комиссия экспертным путем определила оценочную стоимость подаренного имущества.

Заключение комиссии: 

- списать ОС или материальные запасы длительного пользовании, либо задолженность;

- поставить на учет как ОЦДИ или иное имущество;

- определить стоимость в размере _________________.

Подписи:

Председатель комиссии

Члены комиссии

Приложение № 5
_______________________                                                                ___________

(наименование учреждения и его реквизиты)                                        (дата)   

Акт взвешивания ветоши

Комиссия:
Председатель комиссии:

Члены комиссии:
Настоящим актом подтверждают: 
В результате списания постельного белья образовалась ветошь х/б в количестве ________кг, из которой ____________ кг не пригодно для дальнейшего использования и подлежит уничтожению, а ___________кг ветоши х/б можно использовать на хозяйственные нужды (уборку помещений).

Акт составлен для принятия к учету ____________кг ветоши х/б по (средней оценочной стоимости) _________ рублей ____ копеек за 1 кг в подотчет__________________________________ 

Материально-ответственное лицо, принявшее ветошь : (наименование должности) ___________________/Ф.И.О./ 

Подписи

Председатель комиссии:

Члены комиссии:

ПРИЛОЖЕНИЕ 6. Расчетный листок по зарплате
	Учреждение
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Месяц начисления
	__________
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подразделение
	___________
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Расчетный листок за ________ 2015

	Учреждение: ______________________________________________________
	 

	Иванова Людмила Сергеевна
	 
	

	
	
	

	К выплате: 
	
	

	
	
	

	0000000960
	 

	Общий облагаемый доход:
	122 008
	 
	 

	Применено вычетов по НДФЛ:
	на "себя"
	 
	на детей
	 
	имущественных
	 

	 

	Вид
	Период
	Отработано
	Оплачено
	Сумма
	Вид
	Период
	Сумма

	
	
	Дни
	Часы
	Дни
	Часы
	
	
	
	

	1.Начислено
	2. Удержано

	Оклад по дням
	 
	19
	151
	19
	 
	 
	
	Профвзносы
	 
	135.70

	Доплата за кабинет
	 
	 
	 
	 
	 
	19
	 
	 
	
	НДФЛ исчисленный 
	 
	3 887.00

	Стимулирующие выплаты по баллам
	 
	 
	 
	 
	 
	19
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Доплата за звание заслуженный учитель
	 
	 
	 
	 
	 
	19
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Доплата за звание "Почетный работник"
	 
	 
	 
	 
	 
	19
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Доплата за стаж
	 
	 
	 
	 
	 
	19
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Стимулирующая надбавка за пед. час.
	 
	 
	 
	 
	 
	19
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Пед. часы сверх установленной нагрузки внебюджет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Пед. часы сверх установленной нагрузки субсидия
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Надбавка  за качественноевыпол. работ, связанных с обеспеч. учебного процесса в установленные сроки
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Надбавка стимулирующая разовая педагогам
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Надбавка стимулирующая в/б
	 
	 
	 
	 
	 
	19
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Всего начислено
	
	Всего удержано
	4 022.70

	3. Доходы в натуральной форме
	4. Выплачено

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Через кассу (аванс)
	 
	4 500.00

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Через кассу (под расчет)
	 
	21 378.30

	Всего натуральных доходов
	 
	Всего выплат
	25 878.30

	Долг за работником на начало месяца
	 
	Долг за работником 

на конец месяца
	 



























В приказ





                                                                                      _________________________

Руководитель______________






«___»____________2015г.                                       

ЗАЯВЛЕНИЕ

от «      »___________ 20___г.

Прошу командировать_____________________________________________________в гор._________________ на предприятие_______________________________

сроком на «_____»дней с «___»____________20___г.

Руководитель

____________________

                                                                                                   (подпись,дата,.Ф.И.О.)

Визы:

Нач. отдела _________________  Бухгалтер_______________

Рук.подразделения_____________ Главный бухгалтер________

Расходы ____________

Наименование учреждения и его реквизиты
ЗАЯВЛЕНИЕ

 от «      »___________ 20___г.

Прошу выдать (ФИО, занимаемая должность) ––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––                                                                                  подотчет денежные средства на ––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
__________________________________________________________________
 ____________________ (подпись подотчетного лица)

Визы:

Главный бухгалтер

Бухгалтер

Приложение к заявлению на выдачу аванса

 Расчет размера аванса на приобретение запасных частей

для автомобиля 2115 , государственный номер
 

	 N 
п/п
	              
 Наименование              
	Количество
	Цена за
единицу,
  руб. 
	Сумма,
 руб.

	 1
	Масло моторное 5 л                       
	1        
	 1500 
	1200

	2
	Фильтр масляный                          
	1        
	250 
	250

	 3
	Фильтр воздушный                         
	1        
	 300 
	300

	 4
	Свечи зажигания                          
	4        
	  300 
	1200

	 5
	Колодки тормозные передние               
	1 комплект
	  2100 
	2100

	 6
	Колодки тормозные задние                 
	1 комплект
	2200 
	2200

	Итого                                                             
	 7250


 

    Водитель                                                   В.П. Сорокин
    Согласовано

ПРИЛОЖЕНИЕ№7.
Положение о формах и порядке формирования регистров бухгалтерского учета,
первичных документов 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Все операции, проводимые организациями, оформляются первичными документами в соответствии с требованиями Закона от 06 декабря 2011г. № 402-ФЗ и Инструкции от 01.12.2010 г. № 157н.

1.2. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждает руководитель организации по согласованию с главным бухгалтером.

1.3. Документы, которыми оформляются факт хозяйственной жизни по операциям с денежными средствами, подписываются руководителем организации и главным бухгалтером или уполномоченными лицами.

1.4. Первичный учетный документ должен быть составлен в момент совершения операции, а если это не представляется возможным – непосредственно после ее окончания.

1.5. Первичные учетные документы, а также регистры бухучета формируются на русском языке с применением кодов (сокращений), установленных обычаями делопроизводства по организации.

1.6. 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, составившие и подписавшие эти документы.

1.7. Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не допускается. В остальные первичные учетные документы исправления могут вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали документы, с указанием даты внесения исправлений.

1.8. Внесение исправлений в регистры бухгалтерского учета производится в порядке, предусмотренном Инструкцией № 157н, только при разрешении главного бухгалтера.

1.9. Для осуществления контроля и упорядочения обработки данных о хозяйственных операциях на основе первичных учетных документов составляются сводные учетные документы.

1.10. Первичные и сводные учетные документы могут составляться на бумажных и машинных носителях информации.

1.11. Учреждение обеспечивает изготовление учетных документов на бумажных носителях как для других участников хозяйственных операций, так и для формирования архива.

1.12. Главный бухгалтер обеспечивает изготовление копий документов, сформированных на машинных (магнитных) носителях с соблюдением периодичности, установленной по организации.

1.13. При изъятии первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета органами дознания, предварительного следствия и прокуратуры, судами, налоговыми инспекциями и органами внутренних дел на основании их постановлений главный бухгалтер учреждения с разрешения и в присутствии представителей органов, проводящих изъятие документов, обязан обеспечить формирование реестра изъятых документов с указанием основания и даты изъятия, а также с приложением копий таковых.

1.14. По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные документы, относящиеся к соответствующим журналам операций (регистрам бухгалтерского учета), должны быть подобраны в хронологическом порядке и сброшюрованы. При незначительном количестве документов брошюровку можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке следует указать: наименование организации; название и порядковый номер папки (дела); отчетный период – год и месяц; начальный и последний номера журналов операций; количество листов в папке (деле).

1.15. Способ хранения регистров бухгалтерского учета, первичных учетных документов должно обеспечивать их защиту от несанкционированных исправлений, утере целостности информации в них и сохранности самих документов.

1.16. Выполнение соответствующих требований к хранению документов осуществляет лицо, ответственное за их формирование, до момента их сдачи в бухгалтерскую службу организации, а после сдачи в бухгалтерию – главный бухгалтер или лицо, им назначенное.
1.17. В случае пропажи или уничтожения первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета руководитель организации назначает приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.

1.18. При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются представители следственных органов, охраны и государственного пожарного надзора.

1.19. Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждается руководителем организации. Копия акта направляется в вышестоящее учреждение.
Приложение №8

Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета на бумажном носителе.
	№ п/п
	Код формы документа
	Наименование регистра
	Периодичность

	1
	0504072
	Главная книга
	ежегодно

	2
	0504064
	Журнал регистрации бюджетных обязательств                      
	ежеквартально

	3
	0504036
	Оборотная ведомость                                            
	ежемесячно

	4
	0504031
	Инвентарная карточка ОС
	1 раз при принятии к учету ОС, либо по мере необходимости

	5
	0504514
	Кассовая книга
	ежедневно

	6
	0504035
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам                    
	Ежемесячно или ежеквартально в зависимости от количества проведенных операций

	7
	0504833
	Справка
	По мере совершения операций

	8
	0504835
	Акт о результатах инвентаризации
	После проведения инвентаризации

	9
	0504042
	Книга учета материальных ценностей
	По мере совершения операций

	10
	0504032
	Инвентарная карточка группового учета основных средств
	1 раз в год

	11
	0504033
	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	1 раз в год

	12
	0504034
	Инвентарный список нефинансовых активов
	1 раз в год

	13
	0504037
	Накопительная ведомость по приходу продуктов питания
	ежемесячно

	14
	0504038
	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания
	ежемесячно

	15
	0504039
	Книга учета животных
	По мере необходимости

	16
	0504041
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	ежеквартально

	17
	0504042
	Книга учета материальных ценностей
	ежеквартально

	18
	0504043
	Карточка учета материальных ценностей
	ежеквартально

	19
	0504044
	Книга регистрации боя посуды
	По мере свершения операций

	20
	0504045
	Книга учета бланков строгой отчетности
	По мере свершения операций

	21
	0504046
	Книга учета выданных раздатчикам денег на выплату заработной платы, денежного довольствия и стипендий
	ежемесячно

	22
	0504047
	Реестр депонированных сумм
	ежемесячно

	23
	0504048
	Книга аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендий
	ежемесячно

	24
	0504049
	Авансовый отчет
	По мере осуществления операции

	25
	0504051
	Карточка учета средств и расчетов
	ежемесячно

	26
	0504052
	Реестр карточек
	ежеквартально

	27
	0504053
	Реестр сдачи документов
	ежеквартально

	28
	0504071
	Журналы операций
	ежемесячно

	29
	
	Журнал операций по счету "Касса"
	ежемесячно

	30
	
	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	ежемесячно

	31
	
	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	ежемесячно

	32
	
	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	ежемесячно

	33
	
	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям
	ежемесячно

	34
	
	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	ежемесячно

	35
	
	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам
	ежемесячно

	36
	
	Журнал по прочим операциям
	ежемесячно


Приложение №9

График документооборота

	Вид документа
	Код 
формы
	Кто представляет
	Кому 
представляет
	Срок сдачи
	Срок 
исполнения 
(обработки)

	Акт о 
приеме-передаче объекта основных 
средств (кроме 
зданий и сооружений)
	0306001
	Материально 
ответственное 
лицо 
	Финансовый отдел 
	До 3-го числа 
месяца, следующего за 
отчетным 
	До 3 
рабочих 
дней после 
получения 
накладной на 
получение 
основного 
средства 

	Накладная на 
внутреннее перемещение объектов основных средств 
	0306032
	Материально 
ответственное 
лицо 
	Финансовый отдел 
	В момент 
свершения 
операции 
	До 3 
рабочих 
дней после 
получения 
накладной 

	Акт о списании 
объекта основных 
средств (кроме 
автотранспортных средств) 
	0306003
	Секретарь 
постоянно 
действующей 
комиссии после 
согласования с ТУ 
Росимущества 
	Финансовый отдел 
	До 3-го числа 
месяца, следующего за 
отчетным 
	До 3 
рабочих 
дней после 
получения 
отчета 

	Требование-
накладная 
	0315006
	Материально 
ответственное 
лицо 
	Финансовый отдел 
	До 3-го числа 
месяца, 
следующего за 
отчетным 
	До 3 
рабочих 
дней после 
получения 
отчета 

	Счет-фактура 
	
	Управление- 
заказчик 
	Финансовый отдел 
	До 5-го числа 
месяца, 
следующего за 
отчетным 
	До 3 
рабочих 
дней после 
представления 

	Акт выполненных 
работ (услуг) 
	
	Управление- 
заказчик 
	Финансовый отдел 
	До 5-го числа 
месяца, 
следующего за 
отчетным 
	До 3 
рабочих 
дней после 
представления 

	Инвентаризационная 
опись (сличительная 
ведомость) по 
объектам 
нефинансовых 
активов 
	0504033
	Председатель, 
члены комиссии по
инвентаризации 
	Финансовый отдел 
	Следующий рабочий день после 
утверждения 
акта, но не 
позднее срока, 
установленного 
приказом о 
проведении 
инвентаризации 
	В 
течение 
отчетного 
месяца 

	Акт о результатах 
инвентаризации 
	0504835
	Председатель, 
члены комиссии по
инвентаризации 
	Финансовый отдел 
	Следующий рабочий день после 
утверждения 
акта, но не 
позднее срока, 
установленного 
приказом о 
проведении 
инвентаризации 
	В 
течение 
отчетного 
месяца 

	Табель учета 
использования 
рабочего времени 
	0504421
	Работник, 
ответственный за 
составление 
табеля учета 
рабочего времени 
сотрудников 
структурного 
подразделения 
	Финансовый отдел 
	13-го и 25-го числа 
каждого месяца 
	19-го и 4-го числа 
каждого месяца

	Приказ о приеме 
работника на работу 
	0301001
	Отдел кадров 
	Финансовый отдел 
	Не позднее 
первого рабочего
дня вновь 
принимаемого на 
работу
	19-го и 4-го числа 
каждого месяца

	Приказ об установлении надбавок к 
должностному окладу,
единовременных 
выплат 
	
	Отдел кадров 
	Финансовый отдел 
	Не позднее дня 
установления 
надбавок 
(выплат) 
	3 рабочих дня 
после 
получения 
приказа 

	Приказ об увольнении
работника 
	0301006
	Отдел кадров 
	Финансовый отдел 
	Не менее чем за 
5 рабочих дней 
до увольнения 
	3 рабочих дня 
после 
получения 
приказа 

	Приказ о 
предоставлении 
отпуска работнику 
	0301005
	Отдел кадров 
	Финансовый отдел 
	Не менее чем за 
20 рабочих дней 
до наступления 
отпуска 
	3 рабочих дня 
после 
получения 
приказа 

	Заявление на единовременную выплату
при предоставлении 
ежегодного оплачиваемого отпуска 
	
	Отдел кадров 
	Финансовый отдел 
	Не менее чем за 
20 рабочих дней 
до наступления 
отпуска 
	3 рабочих дня 
после 
получения 
заявления 

	Заявление на выплату
материальной помощи 
	
	Отдел кадров 
	Финансовый отдел 
	День подачи 
заявления 
	Не позднее 4-го 
числа 
каждого 
месяца 

	Больничный лист 
	
	Отдел кадров 
	Финансовый отдел 
	Не позднее 25-го 
числа каждого 
месяца 
	Не позднее 4-го 
числа 
каждого 
месяца 

	Приказ на 
командирование 
работников за 
границу 
	0301022
	Отдел кадров 
	Финансовый отдел 
	Не менее чем за 
5 рабочих дней 
до отъезда в 
командировку 
	Не менее чем 
за 1 день до 
отъезда в 
командировку 

	Командировочное 
удостоверение 
	0301024
	Работник, 
направляемый в 
командировку 
	Финансовый отдел 
	Не менее чем за 
5 рабочих дней 
до отъезда 
командировку (копия) 
	Не менее чем 
за 1 день до 
отъезда в 
командировку 

	Служебное задание 
для направления в 
командировку и отчет о его выполнении 
	0301025
	Работник, направляемый в 
командировку 
	Финансовый отдел 
	Копия – не 
позднее чем за 5 рабочих дней до 
отъезда в 
командировку; оригинал – в 
течение 3 дней с момента возвращения из 
командировки 
	

	Заявление на выдачу 
денег под отчет на 
командировочные расходы 
	
	Работник, направляемый в 
командировку 
	Финансовый отдел 
	Не менее чем за 
5 дней до 
отъезда в 
командировку 
	Не менее чем 
за 1 день до 
отъезда в 
командировку 

	Авансовый отчет 
	05040049
	Подотчетные лица 
	Финансовый отдел 
	По истечении 3 
дней по прибытии из командировки 
	3 рабочих дня 
после получения 
авансового отчета 

	Реестры на возврат денежных средств с обязательным указанием реквизитов для возврата сумм 
обеспечения заявки в случае изменения реквизитов получателя 
	
	Структурное подразделение, ответственное за выполнение работ, оказание услуг, поставку товаров в соответствии с функциями, возложенными на 
структурное подразделение 
	Финансовый отдел 
	В течение 2 
дней со дня 
подписания протокола 
	3 дня 

	Платежная ведомость 
	0504403
	Финансовый отдел 
	Финансовый отдел 
	Не позднее чем 
за 1 рабочий 
день до выдачи 
денежных средств
	В течение 3 
рабочих дней с
начала выдачи 
денежных 
средств 

	Приходный, расходный кассовый ордер 
	0310001

0310002
	Финансовый отдел 
	Финансовый отдел 
	В момент приема-выдачи денежных 
средств 
	В день приема-выдачи денежных средств 

	Расчетная ведомость 
по средствам Фонда 
социального страхования РФ
	4 ФСС РФ
	Финансовый отдел 
	ФСС
	14-е число месяца, следующего за отчетным кварталом 
	Срок представления отчета – 15-е число
 месяца, 
следующего за 
отчетным кварталом 

	Сведения о 
численности, заработной плате и движении работников 
	П-4 
	Финансовый отдел 
	Государственный комитет РФ по статистике
	14-е число месяца, следующего за отчетным кварталом 
	Срок представления отчета – 15-е число 
месяца, следующего за отчетным кварталом 

	Налоговая декларация по налогу на 
добавленную стоимость 
	КНД 1151001
	Финансовый отдел 
	ИФНС 
	14-е число месяца, следующего за 
отчетным кварталом 
	Срок представления отчета – 20-е число
 месяца, следующего за отчетным кварталом 

	Расчет взносов на 
обязательное медицинское страхование 
	
	Финансовый отдел 
	ПФР 
	14-е число месяца, следующего за 
отчетным кварталом 
	20-е число 
месяца, следующего за 
отчетным кварталом 

	Расчет авансовых 
платежей по 
страховым взносам на обязательное пенсионное страхование 
	КНД 1151058
	Финансовый отдел 
	ПФР 
	14-е число месяца, 
следующего за 
отчетным кварталом 
	Срок представления отчета – 20-е число
 месяца, следующего за отчетным кварталом 

	Налоговая декларация по налогу на 
имущество 
	КНД 1152001
	Финансовый отдел 
	ИФНС 
	29-е число месяца, следующего за 
отчетным кварталом 
	Срок представления отчета – 30-е число
 месяца, следующего за отчетным кварталом 

	Налоговая декларация
по налогу на прибыль
	КНД 1151006
	Финансовый отдел 
	ИФНС 
	27-е число месяца, следующего за отчетным кварталом 
	27-е число месяца, следующего за
 отчетным кварталом 

	Налоговая декларация по земельному налогу
	КНД 1153003
	Финансовый отдел 
	ИФНС 
	29-е число месяца, следующего за 
отчетным кварталом 
	30-е число месяца, следующего за
 отчетным кварталом 

	Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя (распорядителя), получателя средств 
бюджета 
	0503127
	Финансовый отдел 
	Федеральное казначейство
	До 9-го числа 
месяца, следующего за отчетным 
	Срок представления отчета – 10-е число 
месяца, следующего
 за
 отчетным месяцем 

	Справка об остатке 
денежных средств на 
банковских счетах 
получателя средств 
бюджета 
	0503126
	Финансовый отдел 
	Федеральное казначейство
	До 9-го числа 
месяца, следующего за 
отчетным 
	Срок представления отчета – 10-е число
 месяца, 
следующего за
 отчетным 

	Справка по 
внутренним расчетам 
	0503125
	Финансовый отдел 
	Федеральное казначейство
	До 9-го числа 
месяца, следующего за 
отчетным 
	Срок представления отчета – 
10-е число месяца, следующего за 
отчетным 

	Уведомление по расчетам между бюджетами по межбюджетным трансфертам 
	0504817
	Финансовый отдел 
	Финансовое управление 
	В соответствии с графиком сдачи 
бюджетной отчетности 
	В соответствии с графиком сдачи 
бюджетной 
отчетности

	Сводный бюджетный отчет в 
установленном объеме
	
	Финансовый отдел 
	Федеральное казначейство
	По графику Минфина 
	По графику 
Минфина 

	Сведения о доходах физического лица за год 
	2-НДФЛ 
	Финансовый отдел 
	ИФНС 
	Ежегодно до 30 
марта 
	Срок представления отчета – ежегодно до 31
 марта 

	Индивидуальные сведения о страховой накопительной части 
трудовой пенсии за 
год 
	СЗВ-4-2
	Финансовый отдел 
	ПФР 
	Ежегодно до 27 
февраля 
	Срок представления отчета – ежегодно до 28
 февраля 

	Бухгалтерская, статистическая отчетность 
	
	Финансовый отдел 
	Государственный комитет 
по статистике 
	В установленные 
законодательством сроки 
	В 
установленные законодательством 
сроки 


ПРИЛОЖЕНИЕ№10
Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

Для  проведения инвентаризации приказом руководителя учреждения создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия. 

Комиссия готовит и обеспечивает инвентаризацию, инструктирует членов рабочих инвентаризационных комиссий, проводит контрольные проверки правильности проведения инвентаризаций, а также выборочные инвентаризации товарно-материальных ценностей в местах хранения и переработки в межинвентаризационный период.

Также комиссия проверяет правильность результатов инвентаризаций, обоснованность предложенных зачетов по пересортице ценностей на складах, кладовых, цехах, на строительных участках и в других местах их хранения. При необходимости (например, при выявлении серьезных нарушений правил проведения инвентаризации) комиссия проводит (по поручению руководителя учреждения) повторные сплошные инвентаризации и вносит предложения о порядке урегулирования выявленных недостач и потерь от порчи ТМЦ.

Персональный состав постоянно  действующих и рабочих инвентаризационных  комиссий утверждает руководитель учреждения своим приказом. Учитывая важность инвентаризации, в  комиссию целесообразно  включать специалистов, обладающих необходимой квалификацией для проведения анализа правильности оценки имущества и финансовых обязательств организации. Руководитель учреждения должен создать условия для проведения точной и полной проверки фактического наличия имущества в установленные сроки: обеспечить рабочей силой для перевешивания и перемещения груза, измерительными и контрольными приборами и пр.

В ходе инвентаризации проверяется и документально подтверждается наличие имущества и обязательств, их состояние и оценка. Инвентаризации подвергается все имущество учреждения и все виды ее финансовых обязательств. При этом проверять следует имущество, которое  принадлежит учреждению на праве оперативного управления, находится на ответственном хранении, арендуемое имущество, полученное для переработки, а также неучтенное имущество. Такая инвентаризация называется сплошной. 

По решению руководителя может проводиться выборочная инвентаризация, в ходе которой проверяется какая-либо часть имущества. Это могут быть товарно-материальные ценности, относящиеся к одному материально ответственному лицу или находящиеся в одном месте. 

Если при проведении инвентаризации отсутствует хотя бы один член комиссии, то ее результаты будут признаны недействительными. При проверке фактического наличия имущества необходимо присутствие материально ответственных лиц. 

Прежде чем приступить к проверке фактического наличия имущества, рабочая инвентаризационная комиссия обязана опломбировать подсобные помещения, подвалы и другие места хранения ценностей, имеющие отдельные входы и выходы, проверить исправность всех весовых и измерительных приборов и соблюдение установленных сроков их клеймения. 

До начала инвентаризации материально ответственные лица должны представить отчеты о движении ценностей и денежных средств и дать расписку, что все ценности, находящиеся на их хранении, оприходованы, а выбывшие – списаны в расход, и что к началу инвентаризации все приходные и расходные документы сданы в бухгалтерию или комиссии. Аналогичные расписки дают лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества. 

Если в период проведения инвентаризации выяснится, что часть имевшихся на начало инвентаризации документов, связанных с движением ТМЦ, денежных средств и иного имущества и финансовых обязательств, не была передана в бухгалтерию и, следовательно, не учтена при расчете по данным бухгалтерского учета остатков инвентаризуемых ценностей и обязательств,  виновные лица должны предоставить  письменные объяснения о причинах допущенных нарушений, а также необходимо проверить подлинность представленных документов. Документы с приложенными к ним объяснительными приобщаются к материалам инвентаризации и учитываются при обосновании ее результатов на общих основаниях. Администрация учреждения может применить к виновным лицам общие меры ответственности, установленные за неисполнение или ненадлежащее исполнение ими трудовых обязанностей.

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к отчетам, с указанием «до инвентаризации на … (дата)», которое служит бухгалтерии основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.

Все операции по приему и отпуску материальных ценностей во время инвентаризации должны быть прекращены. Ценности, фактически поступившие после начала инвентаризации, приходуются после даты инвентаризации.

Комиссии, которые созданы для проведения инвентаризации, пересчитывают, взвешивают, обмеривают и описывают имущество, фактически имеющееся у учреждения. Проверка осуществляется сплошным методом, то есть пересчитываются абсолютно все товары и ценности. Фактическое наличие имущества проверяется при обязательном участии материально ответственных лиц.

В ходе инвентаризации составляются инвентаризационные описи НФА (ф. 0504087), в которые заносятся сведения о фактическом наличии имущества и реально учтенных финансовых обязательствах и акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Инвентаризационные описи и акты оформляются в двух экземплярах. На имущество, находящееся на ответственном хранении, арендованное или полученное для переработки, составляются отдельные описи.

Инвентаризационные описи и акты являются первичными учетными документами для бухгалтерского учета. Поэтому задача инвентаризационной комиссии – наиболее полно и точно внести в описи данные о фактическом имуществе и финансовых обязательствах, а затем правильно и своевременно оформить материалы инвентаризации. Инвентаризационные описи можно заполнять как от руки чернилами или шариковой ручкой, так и с использованием средств компьютерной техники, в них не должно быть помарок и подчисток. 

В период проведения инвентаризации материально ответственные лица могут обнаружить ошибки в описях. В этом случае они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т.п.) заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии. Инвентаризационная комиссия должна проверить этот факт и, в случае его подтверждения, устранить выявленные ошибки.

Ошибочные записи исправляются во всех экземплярах описи в соответствии с правилами бухгалтерского учета – неправильные записи зачеркиваются, а над ними проставляется правильная запись. Исправления должны быть оговорены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и материально ответственными лицами. В описях не допускается оставлять незаполненные строчки. На последних страницах они прочеркиваются. 

Товарно-материальные ценности заносятся в описи по каждому отдельному наименованию с указанием инвентарного номера, единицы измерения, цены в рублях о копейках. Инвентаризация ценностей должна проводиться в порядке их расположения в  помещении, в котором проводится инвентаризация.

Если инвентаризационная опись или акт составляется на нескольких страницах, то они должны быть пронумерованы и скреплены таким образом, чтобы исключить возможность замены одной или нескольких из них. В конце каждой страницы описи следует прописью указать:

– число порядковых номеров материальных ценностей; 

– общий итог количества в натуральных показателях, записанных на данной странице, вне зависимости от того, в каких единицах измерения (штуках, килограммах, метрах и т.д.) эти ценности показаны. 

Такая запись позволяет исключить возможность внесения в составленный документ несанкционированных изменений после его подписания членами инвентаризационной комиссии и материально ответственными лицами.

На последней странице описи должна быть сделана отметка о проверке цен и подсчета итогов за подписями лиц, производивших эту проверку, после которой подписываются все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. Кроме того, в конце описи материально ответственные лица дают расписку, подтверждающую проверку комиссией имущества в их присутствии, об отсутствии к членам комиссии каких-либо претензий и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Если инвентаризация имущества проводится в связи со сменой материально ответственных лиц, работник, принявший имущество, расписывается в описи в получении, а работник, сдавший это имущество, – в его сдаче.

В случае выявления расхождений по данным бухгалтерского учета и итогам проведенной инвентаризации составляется ведомость расхождений (ф.0504835), в которой указывается, что выявлено излишки или недостача.

Оприходование излишков объектов НФА, выявленных при инвентаризации, отражается по оценочной стоимости на дату принятия их к бухгалтерскому учету.

В случае недостачи устанавливаются причины возникновения недостачи, определяется размер ущерба исходя из рыночной стоимости НФА на день обнаружения ущерба. Материально-ответственные лица, у которых обнаружена недостача НФА обязаны возместить сумму ущерба в установленном законом порядке
В обязательном порядке инвентаризация проводится в случаях:

– при передаче имущества в аренду, его выкупе, продаже;

– перед составлением годовой бухгалтерской отчетности;

– при смене материально-ответственных лиц;

– при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

– в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

– при реорганизации или ликвидации;

– в других случаях, предусмотренных законодательством.

Установить следующие сроки проведения инвентаризации активов и обязательств:

- основные средства – один раз в три года; библиотечный фонд – один раз в пять лет;

- материальные запасы – ежегодно перед составлением бухгалтерской отчетности;

- дебиторская и кредиторская задолженность – ежегодно перед составлением бухгалтерской отчетности.

- денежные средства в кассе – не реже одного раза в квартал.

Приложение№11
Положение о соблюдении кассовой дисциплины
Настоящее положение определяет порядок ведения кассовых операций, хранения и транспортировки наличных денежных средств, осуществления контроля за соблюдением кассовой дисциплины в Администрации Доможаковского сельсовета , именуемом в дальнейшем «Учреждение».              

Положение разработано в соответствии с Положением о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации, утвержденным ЦБ РФ 11.03.2014 № 3210-У, иными нормативными актами законодательства РФ, а также уставом Учреждения.

Обязанности по ведению кассовых операций возложены на кассира, с которым заключается договор о полной материальной ответственности в письменном виде.
1. Лимит остатка наличных денежных средств
1.1. Сумма наличных денег, которая может храниться в кассе Учреждения после выведения в кассовой книге суммы остатка наличных денег на конец рабочего дня (лимит кассы), не должна превышать _0 руб.

Размер лимита кассы рассчитывается исходя из объема поступлений наличных денег за оказанные услуги.
Расчет лимита остатка наличных денег в кассе на 2015 год
Расчет произведен по формуле:

L = V / P x Nс ,

где L – лимит остатка наличных денег в рублях;

V – объем поступлений наличных денег за выполненные работы, оказанные услуги за расчетный период в рублях;

P – расчетный период;

Nс – период времени между днями сдачи денежной наличности в банк.

Для расчета принят период поступления наличных денег за услуги в период с 01 июня по 31 августа 2014 года.

Период времени между днями сдачи в банк денежной наличности – 5 дней (установлен приказом руководителя)

Лимит остатка денежной наличности : _______/92 х5 = _______ рублей.

Расчет произвел: главный бухгалтер  _____________________
Изменение лимита кассы осуществляется на основании приказа (распоряжения) руководителя Учреждения с приложением расчета.

1.2. Остаток наличных денежных средств, превышающий установленный лимит, сдается на лицевой (банковский) счет.

1.3. Накопление наличных денег в кассе сверх установленного лимита допускается:

– в дни выплат заработной платы, стипендий, иные выплаты социального характера, включая день получения наличных денег с банковского счета на указанные выплаты;

– в выходные, нерабочие праздничные дни в случае ведения Учреждением в эти дни кассовых операций.

В других случаях накопление в кассе наличных денег сверх установленного лимита кассы не допускается.

2. Кассовые документы и порядок их оформления
2.1. В целях ведения кассовых операций используются следующие документы:

– приходный кассовый ордер (ф. 0310001) (далее – ПКО) применяется для оформления приема наличных денег в кассу, подписывается главным бухгалтером и кассиром;

– расходный кассовый ордер (ф. 0310002) (далее – РКО) применяется для оформления выдачи наличных денег из кассы, подписывается руководителем, главным бухгалтером и кассиром;

– кассовая книга (ф. 0504514) применяется для учета движения наличных денежных средств, а также денежных документов. Кассовая книга заполняется на основании оформленных ПКО и РКО. Листы кассовой книги, содержащие данные о движении денежных документов, должны содержать штамп (отметку) «Фондовый». Каждый лист кассовой книги подписывается главным бухгалтером и кассиром, а количество листов в ней заверяется подписями руководителя и главного бухгалтера Учреждения;

- кассовый чек или бланк строгой отчетности.

2.2. Кассовые документы оформляются кассиром с применением программного обеспечения «1С: Бухгалтерия».

2.3. ПКО и РКО распечатываются на бумажном носителе.

Лист кассовой книги в конце каждого рабочего дня распечатывается на бумажном носителе в конце рабочего дня в двух экземплярах.
Нумерация листов кассовой книги осуществляется автоматически в хронологической последовательности с начала календарного года. Один раз в квартал распечатанные листы кассовой книги подбираются в хронологической последовательности, брошюруются.
2.4. Внесение исправлений в кассовые документы не допускается.

3. Прием наличности
Прием наличных денег проводится по ПКО и кассового чека или квитанции строгой отчетности. При получении ПКО кассир проверяет:

– наличие подписи главного бухгалтера и ее соответствие имеющемуся образцу;

– соответствие суммы наличных денег, проставленной цифрами, сумме наличных денег, проставленной прописью;

– наличие подтверждающих документов, перечисленных в ПКО.

Кассир принимает наличные деньги полистным, поштучным пересчетом и сверяет их сумму с суммой, указанной в ПКО. Если указанные суммы:

а) соответствуют, кассир подписывает ПКО и квитанцию к нему, проставляет на ней оттиск штампа «Получено» и отдает квитанцию вносителю денег;

б) не соответствуют, кассир предлагает вносителю наличных денег довнести недостающую сумму или возвращает излишне вносимую сумму наличных денег.

4. Выдача наличности
4.1. Выдача наличных денег проводится по РКО. На фактически выданные суммы наличных денег по расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401), платежной ведомости (ф. 0504403) оформляется РКО, номер и дату которого кассир проставляет на последней странице расчетно-платежной ведомости (платежной ведомости).

4.2. Кассир выдает наличные деньги непосредственно получателю при предъявлении им паспорта или другого документа, удостоверяющего личность в соответствии с требованиями законодательства РФ, либо при предъявлении получателем доверенности и документа, удостоверяющего личность.
При выдаче наличных денег по доверенности кассир проверяет соответствие фамилии, имени, отчества (при наличии) получателя наличных денег, указанных в расходном кассовом ордере 0310002, фамилии, имени, отчеству (при наличии) доверителя, указанным в доверенности; соответствие указанных в доверенности и расходном кассовом ордере 0310002 фамилии, имени, отчества (при наличии) доверенного лица, данных документа, удостоверяющего личность, данным предъявленного доверенным лицом документа, удостоверяющего личность. В расчетно-платежной ведомости 0301009 (платежной ведомости 0301011) перед подписью лица, которому доверено получение наличных денег, кассир делает запись "по доверенности". Доверенность прилагается к расходному кассовому ордеру 0310002 (расчетно-платежной ведомости 0301009, платежной ведомости 0301011).
4.3. Перед выдачей наличных денег кассир проверяет в РКО, расчетно-платежных ведомостях (платежных ведомостях):

– наличие подписей руководителя, главного бухгалтера и их соответствие имеющимся образцам;

– соответствие сумм наличных денег, проставленных цифрами, суммам, проставленным прописью;

– наличие подтверждающих документов;

– соответствие ФИО получателя наличных денег, указанных в РКО (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости), данным предъявляемого получателем документа, удостоверяющего его личность (данным, указанным в доверенности).

При соответствии всех требований после выдачи денежных средств на кассовых документах проставляется оттиск штампа «Выдано».

4.4. Кассир выдает наличные денежные средства полистным, поштучным пересчетом в сумме, указанной в РКО (расчетно-платежной ведомости, платежной ведомости).

4.5. Выдача наличных денег работнику под отчет оформляется на основании его письменного заявления, составленного в произвольной форме и содержащего собственноручную надпись руководителя о сумме наличных денег и о сроке, на который выдаются наличные деньги, подпись руководителя и дату.

4.6. Выдача наличных денег по выплатам заработной платы, стипендий и другим выплатам социального характера осуществляется в течение трех рабочих дней (включая день получения наличных денег с лицевого (банковского) счета на указанные выплаты). В последний день выдачи денег, предназначенных на указанные выплаты, бухгалтер-кассир в соответствующих ведомостях проставляет оттиск штампа или делает надпись «Депонировано» напротив фамилий работников, которым не выданы наличные деньги. Далее им подсчитываются и указываются в итоговой строке сумма фактически выданных наличных денег и сумма, подлежащая депонированию и сдаче на лицевой (банковский) счет, а также оформляется реестр депонированных сумм (ф. 0504047).

Нумерация таких реестров производится в хронологической последовательности с начала календарного года. Оформив реестр депонированных сумм, кассир заверяет своей подписью расчетно-платежную ведомость (платежную ведомость) и передает их главному бухгалтеру для сверки соответствия записей и подписания.

5. Обеспечение сохранности денежных средств и денежных документов
5.1. Ответственность за создание необходимых условий, обеспечивающих сохранность денежных средств при ведении кассовых операций, а также хранении и транспортировке денег, несет руководитель Учреждения.

5.2. Наличные денежные средства и денежные документы хранятся в изолированном помещении кассы в сейфе, который по окончании рабочего дня закрывается ключом и опечатывается печатью кассира. Ключи от сейфа и помещения кассы хранятся у кассира, которому запрещается оставлять их в условленных местах, передавать посторонним лицам либо изготавливать неучтенные дубликаты.

Доступ в помещение кассы лицам, не имеющим отношения к ее работе, воспрещается. Помещение кассы оборудуется охранной сигнализацией либо нет в зависимости от специфики учреждения.

Перед открытием помещения кассы (сейфа) кассир обязан убедиться в сохранности замков, дверей и печатей, в исправности охранной сигнализации.

Хранение в кассе наличных денег и других ценностей, не принадлежащих Учреждению, запрещается.

5.3. В целях транспортировки денежных средств кассиру предоставляется служебный транспорт и назначается сопровождающее лицо. При транспортировке денежных средств кассиру, сопровождающему лицу и водителю транспортного средства запрещается:

– разглашать маршрут движения и размер суммы доставляемых денежных средств и ценностей;

– допускать в салон транспортного средства лиц, не назначенных руководителем Учреждения для их доставки;

– следовать пешком, попутным или общественным транспортом;

– выполнять какие-либо поручения и любым иным образом отвлекаться от доставления денег и ценностей по назначению.

6. Проверка кассовой дисциплины

6.1. Соблюдение кассовой дисциплины контролируется при проведении:

– внешних проверок (проверки органами Росфиннадзора, налоговыми органами);

– внутренних проверок (внутренний контроль).

Целью проверок по соблюдению кассовой дисциплины является выявление и устранение нарушений, связанных с использованием и хранением наличных денежных средств и иных ценностей, находящихся в кассе.

6.2. Внутренний контроль кассовой дисциплины осуществляется комиссией по внутреннему финансовому контролю.

Помимо обязательных случаев проведения инвентаризации кассы, установленных законодательством РФ и локальными актами Учреждения, ежеквартально комиссией проводятся внезапные ревизии кассы на основании приказа (распоряжения) руководителя Учреждения с указанием сроков ревизии.

Ревизия кассы проводится с полным полистным пересчетом денежной наличности и проверкой других ценностей, находящихся в кассе. Остаток наличных денег в кассе сверяется с данными учета по кассовой книге.

Помимо пересчета денежной наличности в ходе ревизии кассы проверяется:

– правильность заполнения кассовых документов;

– достоверность документов, на основании которых осуществляются кассовые расходы;

– соблюдение установленного лимита кассы и размера расчетов наличными деньгами;

– правильность оформления операций по депонированным суммам;

– правильность работы программных средств по обработке кассовых документов.

Результаты ревизии фиксируются в акте ревизии. При обнаружении в ходе ревизии расхождений между фактическим наличием ценностей в кассе и учетными данными (недостач или излишков) в акте указывается их сумма и обстоятельства возникновения, а также меры по устранению таких расхождений.

Ответственность за недостачу и излишек ценностей в кассе, выявленные в ходе ревизии, несет кассир.
Подразделению юридического лица, по месту нахождения которого оборудуется обособленное рабочее место (рабочие места) (обособленное подразделение), сдающему наличные деньги на банковский счет, открытый юридическому лицу в банке, лимит остатка наличных денег устанавливается в порядке, предусмотренном настоящим Указанием для юридического лица.

Юридическое лицо, в состав которого входят обособленные подразделения, сдающие наличные деньги в кассу юридического лица, определяет лимит остатка наличных денег с учетом лимитов остатка наличных денег, установленных этим обособленным подразделениям.

Экземпляр распорядительного документа об установлении обособленному подразделению лимита остатка наличных денег направляется юридическим лицом обособленному подразделению в порядке, установленном юридическим лицом.

Уполномоченный представитель обособленного подразделения может в порядке, установленном юридическим лицом, сдавать наличные деньги в кассу юридического лица или в банк, или в организацию, входящую в систему Банка России, для зачисления их сумм на банковский счет юридического лица.

Обособленные подразделения передают юридическому лицу копию листа кассовой книги 0310004 в порядке, установленном юридическим лицом с учетом срока составления юридическим лицом бухгалтерской (финансовой) отчетности.

ПРИЛОЖЕНИЕ№11
Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

Для  проведения инвентаризации приказом руководителя учреждения создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия. 

Комиссия готовит и обеспечивает инвентаризацию, инструктирует членов рабочих инвентаризационных комиссий, проводит контрольные проверки правильности проведения инвентаризаций, а также выборочные инвентаризации товарно-материальных ценностей в местах хранения и переработки в межинвентаризационный период.

Также комиссия проверяет правильность результатов инвентаризаций, обоснованность предложенных зачетов по пересортице ценностей на складах, кладовых, цехах, на строительных участках и в других местах их хранения. При необходимости (например, при выявлении серьезных нарушений правил проведения инвентаризации) комиссия проводит (по поручению руководителя учреждения) повторные сплошные инвентаризации и вносит предложения о порядке урегулирования выявленных недостач и потерь от порчи ТМЦ.

Персональный состав постоянно  действующих и рабочих инвентаризационных  комиссий утверждает руководитель учреждения своим приказом. Учитывая важность инвентаризации, в  комиссию целесообразно  включать специалистов, обладающих необходимой квалификацией для проведения анализа правильности оценки имущества и финансовых обязательств организации. Руководитель учреждения должен создать условия для проведения точной и полной проверки фактического наличия имущества в установленные сроки: обеспечить рабочей силой для перевешивания и перемещения груза, измерительными и контрольными приборами и пр.

В ходе инвентаризации проверяется и документально подтверждается наличие имущества и обязательств, их состояние и оценка. Инвентаризации подвергается все имущество учреждения и все виды ее финансовых обязательств. При этом проверять следует имущество, которое  принадлежит учреждению на праве оперативного управления, находится на ответственном хранении, арендуемое имущество, полученное для переработки, а также неучтенное имущество. Такая инвентаризация называется сплошной. 

По решению руководителя может проводиться выборочная инвентаризация, в ходе которой проверяется какая-либо часть имущества. Это могут быть товарно-материальные ценности, относящиеся к одному материально ответственному лицу или находящиеся в одном месте. 

Если при проведении инвентаризации отсутствует хотя бы один член комиссии, то ее результаты будут признаны недействительными. При проверке фактического наличия имущества необходимо присутствие материально ответственных лиц. 

Прежде чем приступить к проверке фактического наличия имущества, рабочая инвентаризационная комиссия обязана опломбировать подсобные помещения, подвалы и другие места хранения ценностей, имеющие отдельные входы и выходы, проверить исправность всех весовых и измерительных приборов и соблюдение установленных сроков их клеймения. 

До начала инвентаризации материально ответственные лица должны представить отчеты о движении ценностей и денежных средств и дать расписку, что все ценности, находящиеся на их хранении, оприходованы, а выбывшие – списаны в расход, и что к началу инвентаризации все приходные и расходные документы сданы в бухгалтерию или комиссии. Аналогичные расписки дают лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества. 

Если в период проведения инвентаризации выяснится, что часть имевшихся на начало инвентаризации документов, связанных с движением ТМЦ, денежных средств и иного имущества и финансовых обязательств, не была передана в бухгалтерию и, следовательно, не учтена при расчете по данным бухгалтерского учета остатков инвентаризуемых ценностей и обязательств,  виновные лица должны предоставить  письменные объяснения о причинах допущенных нарушений, а также необходимо проверить подлинность представленных документов. Документы с приложенными к ним объяснительными приобщаются к материалам инвентаризации и учитываются при обосновании ее результатов на общих основаниях. Администрация учреждения может применить к виновным лицам общие меры ответственности, установленные за неисполнение или ненадлежащее исполнение ими трудовых обязанностей.

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные документы, приложенные к отчетам, с указанием «до инвентаризации на … (дата)», которое служит бухгалтерии основанием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.

Все операции по приему и отпуску материальных ценностей во время инвентаризации должны быть прекращены. Ценности, фактически поступившие после начала инвентаризации, приходуются после даты инвентаризации.

Комиссии, которые созданы для проведения инвентаризации, пересчитывают, взвешивают, обмеривают и описывают имущество, фактически имеющееся у учреждения. Проверка осуществляется сплошным методом, то есть пересчитываются абсолютно все товары и ценности. Фактическое наличие имущества проверяется при обязательном участии материально ответственных лиц.

В ходе инвентаризации составляются инвентаризационные описи НФА (ф. 0504087), в которые заносятся сведения о фактическом наличии имущества и реально учтенных финансовых обязательствах и акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Инвентаризационные описи и акты оформляются в двух экземплярах. На имущество, находящееся на ответственном хранении, арендованное или полученное для переработки, составляются отдельные описи.

Инвентаризационные описи и акты являются первичными учетными документами для бухгалтерского учета. Поэтому задача инвентаризационной комиссии – наиболее полно и точно внести в описи данные о фактическом имуществе и финансовых обязательствах, а затем правильно и своевременно оформить материалы инвентаризации. Инвентаризационные описи можно заполнять как от руки чернилами или шариковой ручкой, так и с использованием средств компьютерной техники, в них не должно быть помарок и подчисток. 

В период проведения инвентаризации материально ответственные лица могут обнаружить ошибки в описях. В этом случае они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т.п.) заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии. Инвентаризационная комиссия должна проверить этот факт и, в случае его подтверждения, устранить выявленные ошибки.

Ошибочные записи исправляются во всех экземплярах описи в соответствии с правилами бухгалтерского учета – неправильные записи зачеркиваются, а над ними проставляется правильная запись. Исправления должны быть оговорены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и материально ответственными лицами. В описях не допускается оставлять незаполненные строчки. На последних страницах они прочеркиваются. 

Товарно-материальные ценности заносятся в описи по каждому отдельному наименованию с указанием инвентарного номера, единицы измерения, цены в рублях о копейках. Инвентаризация ценностей должна проводиться в порядке их расположения в  помещении, в котором проводится инвентаризация.

Если инвентаризационная опись или акт составляется на нескольких страницах, то они должны быть пронумерованы и скреплены таким образом, чтобы исключить возможность замены одной или нескольких из них. В конце каждой страницы описи следует прописью указать:

– число порядковых номеров материальных ценностей; 

– общий итог количества в натуральных показателях, записанных на данной странице, вне зависимости от того, в каких единицах измерения (штуках, килограммах, метрах и т.д.) эти ценности показаны. 

Такая запись позволяет исключить возможность внесения в составленный документ несанкционированных изменений после его подписания членами инвентаризационной комиссии и материально ответственными лицами.

На последней странице описи должна быть сделана отметка о проверке цен и подсчета итогов за подписями лиц, производивших эту проверку, после которой подписываются все члены инвентаризационной комиссии и материально ответственные лица. Кроме того, в конце описи материально ответственные лица дают расписку, подтверждающую проверку комиссией имущества в их присутствии, об отсутствии к членам комиссии каких-либо претензий и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Если инвентаризация имущества проводится в связи со сменой материально ответственных лиц, работник, принявший имущество, расписывается в описи в получении, а работник, сдавший это имущество, – в его сдаче.

В случае выявления расхождений по данным бухгалтерского учета и итогам проведенной инвентаризации составляется ведомость расхождений (ф.0504835), в которой указывается, что выявлено излишки или недостача.

Оприходование излишков объектов НФА, выявленных при инвентаризации, отражается по рыночной стоимости на дату принятия их к бухгалтерскому учету.

В случае недостачи устанавливаются причины возникновения недостачи, определяется размер ущерба исходя из рыночной стоимости НФА на день обнаружения ущерба. Материально-ответственные лица, у которых обнаружена недостача НФА обязаны возместить сумму ущерба в установленном законом порядке
В обязательном порядке инвентаризация проводится в случаях:

– при передаче имущества в аренду, его выкупе, продаже;

– перед составлением годовой бухгалтерской отчетности;

– при смене материально-ответственных лиц;

– при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;

– в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

– при реорганизации или ликвидации;

– в других случаях, предусмотренных законодательством.

Установить следующие сроки проведения инвентаризации активов и обязательств:

- основные средства – один раз в три года; библиотечный фонд – один раз в пять лет;

- материальные запасы – ежегодно перед составлением бухгалтерской отчетности;

- дебиторская и кредиторская задолженность – ежегодно перед составлением бухгалтерской отчетности.

- денежные средства в кассе – не реже одного раза в квартал.

Приложение № 12

Учет имущества на забалансовых счетах
Предусмотреть в отношении  объектов следующий порядок их учета за балансом. 
Счет 01 «Имущество, полученное в пользование»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Движимое и недвижимое имущество, полученное учреждением в безвозмездное и возмездное пользование (кроме финансовой аренды, если объект имущества находится на балансе лизингополучателя)
	Акт приема-передачи (иной документ, подтверждающий получение имущества и (или) право пользования им). Это имущество принимается к забалансовому учету по стоимости, указанной (определенной) передающей стороной (собственником)
	Возврат имущества балансодержателю (собственнику), прекращение права пользования, принятие объекта к бухгалтерскому учету в составе нефинансовых активов отражаются на основании акта приемки-передачи, подтверждающего принятие балансодержателем (собственником) объекта, по стоимости, по которой он ранее был принят к забалансовому учету
	Аналитический учет по счету ведется в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе арендодателей и (или) собственников (балансодержателей) имущества, по каждому объекту нефинансовых активов и под инвентарным (учетным) номером, присвоенным объекту балансодержателем (собственником), указанным в акте приема-передачи (ином документе)


Счет 02 «Материальные ценности, принятые (принимаемые) на хранение»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Материальные ценности:

– принятые (принимаемые) учреждением на хранение, в переработку;
– полученные учреждением до момента обращения их в собственность государства (имущество, полученное в качестве дара, бесхозяйное имущество и т. п.);
– изъятые в возмещение причиненного ущерба;
– списанные с балансового учета до момента их демонтажа (утилизации, уничтожения)
	Документ, подтверждающий получение (принятие на хранение (в переработку)) учреждением материальных ценностей. Ценности принимаются к забалансовому учету по стоимости, указанной в документе передающей стороной (по стоимости, предусмотренной договором), а в случае одностороннего оформления акта учреждением – в условной оценке: один объект – один рубль
	Документ, подтверждающий выбытие. Указанные ценности списываются по стоимости, по которой они были приняты к забалансовому учету
	Аналитический учет материальных ценностей, принятых (принимаемых) на хранение (в переработку), ведется в карточке учета материальных ценностей в разрезе владельцев (заказчиков), по видам, сортам и местам хранения (нахождения)


Счет 03 «Бланки строгой отчетности»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Бланки строгой отчетности, находящиеся на хранении и выдаваемые в рамках хозяйственной деятельности учреждения (бланки трудовых книжек, вкладышей к ним, аттестатов, дипломов, свидетельств, сертификатов, бланки листков нетрудоспособности, квитанций и иные бланки строгой отчетности) *
	Документ, подтверждающий получение бланков. БСО принимаются к забалансовому учету в условной оценке: один бланк за один рубль, а в случаях, установленных учреждением в рамках формирования учетной политики, – по стоимости приобретения бланков
	Оформление (выдача) бланков, передача их иному юридическому лицу, ответственному за их оформление (выдачу), а также выявление порчи, хищений, недостачи, принятие решения об их списании (уничтожении) оформляются соответствующим актом (актом приема-передачи, актом о списании). Выбытие осуществляется по стоимости, по которой бланки строгой отчетности были ранее приняты к учету
	Аналитический учет по счету ведется по каждому виду бланков строгой отчетности в разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу лиц и мест хранения в книге по учету бланков строгой отчетности


Счет 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Задолженность неплатежеспособных дебиторов
	Данная задолженность принимается к забалансовому учету с момента признания ее в порядке, установленном законодательством, актом главного администратора доходов бюджета, нереальной ко взысканию и списания с балансового учета учреждения для наблюдения в течение пяти лет (иного срока, установленного законодательством, актом главного администратора доходов бюджета) за возможностью ее взыскания в случае изменения имущественного положения должников
	Данная задолженность списывается с учета на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов в случае наличия документов, подтверждающих прекращение обязательства смертью (ликвидацией) дебитора, а также по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству РФ
	Аналитический учет по счету ведется в карточке учета средств и расчетов в разрезе видов поступлений (выплат), по которым на балансе учреждения учитывалась задолженность дебиторов, по дебиторам (должникам) с указанием их полного наименования, а также иных реквизитов, необходимых для определения задолженности (дебитора) в целях возможного ее взыскания


Счет 05 «Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Материальные ценности, оплаченные вышестоящим учреждением – заказчиком, уполномоченным на централизованное заключение государственного (муниципального) контракта (договора), и отгруженные учреждениям (грузополучателям) в рамках централизованной закупки
	Первичные документы, подтверждающие отгрузку материальных ценностей в пользу учреждения (грузополучателя). Данные ценности принимаются к забалансовому учету в сумме выплат на их приобретение
	При получении вышестоящим учреждением – заказчиком подтверждения о получении учреждением (грузополучателем) материальных ценностей, отгруженных в его адрес, указанные ценности подлежат списанию с забалансового учета по стоимости, по которой они ранее принимались к учету
	Аналитический учет по счету ведется в книге учета материальных ценностей, оплаченных в централизованном порядке, по каждому учреждению (грузополучателю), виду материальных ценностей


Счет 06 «Задолженность учащихся и студентов за невозвращенные материальные ценности»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Задолженность учащихся и (или) студентов за не возвращенное ими обмундирование, белье, инструменты и иное имущество
	Документы, подтверждающие задолженность (в размере подлежащих возмещению сумм расходов учреждения, необходимых для восстановления (приобретения аналогичного) имущества)
	Документы, подтверждающие погашение задолженности (в размере, по которому она ранее принималась к учету)
	Аналитический учет по счету ведется в карточке учета средств и расчетов в разрезе видов поступлений, по каждому учащемуся, студенту, виду материальных ценностей


Счет 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Призы, знамена, кубки, ценные подарки, сувениры
	Документы, подтверждающие их поступление. Награды, призы, кубки, в том числе переходящие, учитываются в условной оценке: один предмет за один рубль. Призы и подарки, приобретаемые в целях вручения (награждения), дарения, учитываются по стоимости их приобретения
	Документ, подтверждающий их передачу, вручение, списание
	Аналитический учет по счету ведется в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе материально ответственных лиц, мест хранения, по каждому предмету имущества


Счет 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Материальные ценности, выданные на транспортные средства взамен изношенных в целях контроля за их использованием*
	Документы, подтверждающие выбытие данных ценностей с балансового счета в целях ремонта транспортных средств (учитываются в течение периода их эксплуатации (использования) в составе транспортного средства)
	Акт приема-сдачи выполненных работ, подтверждающих их замену, документ, подтверждающий выбытие транспортного средства
	Аналитический учет по счету ведется в карточке количественно-суммового учета в разрезе лиц, получивших материальные ценности, с указанием их должности, фамилии, имени, отчества (табельного номера), транспортных средств, по видам материальных ценностей (с указанием производственных номеров при их наличии) и их количеству


Счет 10 «Обеспечение исполнения обязательств»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Имущество, за исключением денежных средств, полученное учреждением в качестве обеспечения исполнения обязательств (залог), а также иные виды обеспечения исполнения обязательств (поручительство, банковская гарантия и т. д.)
	Оправдательные первичные учетные документы (в сумме обязательства, в обеспечение которого получено имущество)
	Документы, подтверждающие исполнение обязательства, в отношении которого было получено обеспечение
	Аналитический учет по счету ведется в многографной карточке в разрезе обязательств по видам имущества (обеспечения), его количеству, местам его хранения, а также обязательствам, в обеспечение которых оно поступило


Счет 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Не предъявленные кредиторами суммы требований, вытекающих из условий договора, контракта, в том числе суммы кредиторской задолженности, не подтвержденные по результатам инвентаризации кредитором
	Подтверждающие документы, приказ руководителя, результаты инвентаризации. Такая задолженность принимается к забалансовому учету для наблюдения в течение срока исковой давности в сумме задолженности, списанной с балансового учета
	Решение комиссии (инвентаризационной комиссии) учреждения, принятое в порядке, установленном: для казенных учреждений – главным распорядителем; для бюджетных и автономных учреждений – актом учреждения в рамках формирования учетной политики, если иное не установлено бюджетным законодательством
	Аналитический учет по счету организуется в разрезе видов выплат (поступлений), по которым на балансе учреждения учитывалась его задолженность, по кредиторам с указанием их полного наименования, а также иных реквизитов, необходимых для определения кредитора и задолженности в целях регистрации принятого (принимаемого) денежного обязательства (требования кредитора) и его оплаты


* В случае регистрации учреждением денежного обязательства по требованию, предъявленному кредитором в порядке, установленном законодательством РФ, задолженность учреждения, не востребованная кредитором, подлежит списанию с забалансового учета и отражению на соответствующих аналитических балансовых счетах учета обязательств.
Счет 21 «Основные средства стоимостью до 3 000 рублей включительно в эксплуатации»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Находящиеся в эксплуатации учреждения объекты основных средств стоимостью до 3 000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда и объектов недвижимого имущества
	Первичный документ, подтверждающий ввод (передачу) объекта в эксплуатацию. Данные объекты принимаются к забалансовому учету в условной оценке: один объект за один рубль, а в случае утверждения учреждением в рамках формирования учетной политики иного порядка – по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта
	Акт приема-передачи, акт о списании. Списание осуществляется по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету
	Аналитический учет по счету ведется в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в порядке, установленном учреждением в рамках формирования учетной политики


Счет 22 «Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Материальные ценности, полученные учреждением – грузополучателем, учитываемые за балансом домомента получения грузополучателем извещения (ф. 0504805) и копий документов поставщика на отправленные ценности в адрес грузополучателя
	Пользование имуществом до получения указанных документов допускается казенным учреждением при наличии разрешения главного распорядителя; обособленным подразделением (филиалом) бюджетного и автономного учреждений – при наличии разрешения учреждения, его создавшего
	Извещение (ф. 0504805) и копии документов поставщика на отправленные в адрес грузополучателя ценности
	Аналитический учет по счету ведется в порядке, установленном учреждением в рамках формирования учетной политики


Счет 23 «Периодические издания для пользования»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Периодические издания (газеты, журналы и т. п.), приобретаемые учреждением для комплектации библиотечного фонда
	Подтверждающие документы. Данные издания принимаются к забалансовому учету в условной оценке: один объект (номер журнала, годовой комплект газеты) за один рубль
	Решение комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, оформленный первичный учетный документ (акт приема-передачи, акт на списание, иной акт)
	Аналитический учет по счету ведется по объектам учета в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей


Счет 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Имущество, переданное учреждением (органом исполнительной власти, осуществляющим полномочия собственника государственного (муниципального) имущества) в возмездное пользование (по договору аренды)
	Акт приема-передачи (по стоимости, указанной в акте)
	Акт приема-передачи (по стоимости, указанной в акте)
	Аналитический учет по счету ведется в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе арендаторов (пользователей) имущества, мест его нахождения, по видам имущества в структуре групп, предусмотренных п. 37Инструкции № 157н, его количеству и стоимости


Счет 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование»
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Имущество, переданное учреждением (органом исполнительной власти, осуществляющим полномочия собственника государственного (муниципального) имущества) в безвозмездное пользование
	Акт приема-передачи (по стоимости, указанной в акте)
	Акт приема-передачи (по стоимости, указанной в акте)
	Аналитический учет по счету ведется в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества в структуре групп, предусмотренных п. 37 Инструкции № 157н, его количеству и стоимости


– счет 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)». 
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Имущество, выданное учреждением в личное пользование работникам для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей, в целях обеспечения контроля за его сохранностью, целевым использованием и движением (специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, вещевое имущество, спортивная одежда  и обувь и др).


	Акт приема-передачи по балансовой стоимости при списании его с балансового счета при его передаче в пользование.
	Акт приема-передачи по стоимости, по которой объекты были ранее приняты к забалансовому учету.
	Аналитический учет по счету ведется в карточке количественно-суммового учета материальных ценностей в разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества, его количеству и стоимости (п. 385, 386 Инструкции № 157н);




– счет 30 «Расчеты по исполнению денежных обязательств через третьих лиц». 
	Объекты учета
	Основания для принятия к учету
	Основания для выбытия с учета
	Порядок учета

	Выплата пенсий, пособий через отделения Почты России, платежных агентов
	Платежный документ
	Акт передачи третьему лицу
	Аналитический учет ведется в Многографной карточке и (или) в Карточке учета средств и расчетов в разрезе денежных обязательств по видам выплат средств бюджета или иным видам выплат.




Приложение №13
Правила учета, хранения и уничтожения бланков строгой отчетности
1.Приемка изготовленных в типографии БСО производится по накладной типографии представителем заказчика по доверенности. В день поступления бланков они принимаются работником, ответственным за выдачу, хранение и использование бланков, в присутствии комиссии, назначенной руководителем. 

С этим работником заключается договор о полной материальной ответственности по форме, утвержденной Постановлением Минтруда России от 31.12.2002 N 85 "Об утверждении перечней должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности".

Указанный работник принимает БСО, поступившие в организацию, в присутствии комиссии, образованной руководителем. Приемка производится в день поступления БСО. В ходе приемки проверяется соответствие фактического количества, серий и номеров БСО данным, указанным в сопроводительных документах (накладных, квитанциях и т.п.), и составляется акт приемки бланков документов. На основании данного акта, утвержденного руководителем, БСО принимаются к учету

2.Выдача БСО для использования по назначению оформляется требованием-накладной (ф. 0315006), которая выписывается в двух экземплярах: один служит основанием для списания бланков и сдается в бухгалтерию учреждения, другой остается у лица, получившего указанные бланки. Требования-накладные подписывают материально ответственные лица, сдающие и принимающие БСО, а также руководитель организации. Возврат нереализованных БСО оформляется накладной.

3. Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется в Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045) по видам, сериям и номерам, а также по местам их хранения с указанием даты получения (выдачи) бланков строгой отчетности, их количества и стоимости, а также по материально ответственным и подотчетным лицам. На основании данных по приходу и расходу бланков строгой отчетности выводится остаток на конец периода. Книги должны быть прошнурованы и опечатаны сургучной (мастичной) печатью, а количество листов заверено руководителем.

Бланки хранятся в металлических шкафах и (или) сейфах (в кассе учреждения). По окончании рабочего дня места хранения бланков опечатываются.

Контроль за сохранностью БСО, а также надлежащим их использованием осуществляется путем проведения инвентаризации.

Кроме плановых инвентаризаций БСО, проводятся внезапные контрольные проверки их наличия, правильности заполнения и использования в сроки, установленные приказом руководством учреждения (ежеквартально).

Проверка фактического наличия бланков строгой отчетности производится по видам бланков, с учетом начальных и конечных номеров тех или иных бланков, а также по каждому месту хранения и материально ответственным лицам.

При осуществлении контроля за надлежащим использованием бланков документов проверяется наличие печати организации и подписи главного бухгалтера (бухгалтера) на обложках (наклеенных на книжках листах) использованных книжек с квитанциями (сброшюрованных бланков), а также наличие копий документов (корешков документов), отсутствие в них исправлений.

Оформление результатов инвентаризации БСО производится в соответствии с:

- Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденными Приказом Минфина России от 13.06.1995 N 49;

- Рекомендациями по применению регистров бюджетного учета, утвержденными Приказом Минфина РФ от 15.12.2010 № 173н.

В случае выявления расхождений или недостач БСО главный бухгалтер немедленно докладывает руководителю организации об этом для принятия мер. Ответственность за хранение БСО несет работник, ответственный за выдачу, хранение и использование бланков БСО.

4.Уничтожение документов в организации производится в соответствии с требованиями Основных правил работы архивов в организации (одобрены Решением Коллегии Росархива 6 февраля 2002 г.). Уничтожаются документы с истекшим сроком хранения, а также испорченные при заполнении

Для оформления решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов о списании бланков строгой отчетности применяется Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816), в том числе и для оформления решения о списании испорченных бланков строгой отчетности. Акт (ф. 0504816) подписывается членами комиссии и утверждается руководителем учреждения.

Документы для уничтожения отбирает  комиссия. При этом  комиссией составляется акт о выделении документов к уничтожению. К акту прилагается опись дел с временными сроками хранения за определенный период времени. Описи дел и акты должны рассматриваться  комиссией в едином комплексе и утверждаться руководителем организации. Дела, включенные в утвержденный акт о выделении документов для уничтожения, отделяются от остальных дел и хранятся в специально отведенном месте. Отобранные для уничтожения и включенные в акты документы передаются на уничтожение.

Папки с документами (дела), подлежащие уничтожению, передаются на переработку (утилизацию). Перед сдачей папки с документами упаковываются и опечатываются.

Комиссия должна зафиксировать факт уничтожения всех бумаг (передачи на переработку) и составить еще один акт об уничтожении документов. К акту прилагается накладная, согласно которой документы были переданы в переработку. Этот акт также утверждается руководителем. Акт о выделении документов к уничтожению вместе с описями дел, акт об уничтожении документов хранятся в архиве общества в формируемом деле.

Приложение №14
Положение

об использовании корпоративной сотовой связи

1. Общие положения

1.1. Положение об использовании корпоративной сотовой связи работниками ___________- "______________"  определяет порядок использования и предоставления работникам права пользования номерами и всеми услугами корпоративной сотовой связи.

1.2. Право пользования номерами корпоративной сотовой связи предоставляется работникам за счет Работодателя в целях более эффективного использования имеющихся ресурсов для оперативного решения вопросов производственной деятельности.

1.3. Условия трудовых договоров с работниками, регламентирующие предоставление права пользования корпоративной сотовой связью, в обязательном порядке согласовываются с бухгалтерией и юридическим отделом.

2. Основные понятия и сокращения

В настоящем Положении применяются следующие основные понятия и сокращения:

номер корпоративной сотовой связи – телефонная карта (SIM-карта) с закрепленным за ней абонентским номером, пользование которой осуществляется в рамках корпоративной сети Работодателя;

пользователь корпоративной сотовой связи – сотрудник, которому предоставлено право пользования номером корпоративной сотовой связи на основании приказа Работодателя;

лимит - денежное ограничение на расходы сотовой связи за один месяц, лимит каждой категории пользователей утверждается приказом Работодателя.

3. Выделение номера корпоративной сотовой связи

3.1. Работникам, указанным в п. 2 Положения, номер корпоративной сотовой связи выделяется или возвращается ими на основании служебной записки непосредственного руководителя работника.

3.2. Служебная записка должна содержать: Ф.И.О. работника, должность и обоснование размера лимита в пределах утвержденного диапазона.

3.3. Служебные записки о выделении номера корпоративной сотовой связи представляются начальнику отдела связи.

4. Порядок получения номера корпоративной сотовой связи

и его использования

4.1. Получение номера корпоративной сотовой связи осуществляется у начальника отдела связи.

4.2. При получении номера сотовой связи работник обязан оформить заявление об ознакомлении с установленным ему лимитом и обязательстве возмещения суммы, превышающей установленный лимит, в кассу Работодателя.

4.3. При превышении пользователями корпоративной сотовой связи установленного лимита разница возмещается из личных средств пользователя. Возмещение перерасходованных средств за использование сотовой связи осуществляется сотрудником путем внесения наличных денежных средств в кассу Работодателя на основании данных отдела связи в течение пяти рабочих дней после окончания расчетного месяца или путем удержания из заработной платы по письменному распоряжению сотрудника.

4.4. С момента выделения и до прекращения использования номера пользователь корпоративной сотовой связи обязан находиться на связи в рабочее время или во время выполнения задания Работодателя.

5. Учет расходования средств и информирование пользователей

5.1. Учет расходования средств за использование сотовой связи ведет отдел связи и

ежемесячно сообщает индивидуальные данные о превышении лимитов пользования сотовой связи пользователям посредством рассылки информационных уведомлений. 

5.2. По согласованию с Работодателем пользователь либо руководитель структурного подразделения имеет право обратиться за детализацией разговоров за предыдущий месяц. Срок предоставления детализации – 3 рабочих дня со дня обращения.

5.3. Невнесение средств в оплату перерасхода лимита является основанием для невыделения лимита на следующий период и для их взыскания с работника.

6. Возврат номеров корпоративной сотовой связи

В случае увольнения пользователя корпоративной сотовой связи, его перевода на должность, не включенную в утвержденный перечень пользователей, исключения из списка пользователей он обязан в течение 1 рабочего дня сдать выделенный ему корпоративный номер сотовой связи. По истечении указанного срока номер сотовой связи Работодателя блокируется. 

 Перечень должностных лиц, кому предоставлено право пользования сотовой связью

1._____________________________

2._____________________________

3._____________________________
Приложение №15
Документы – основания для операций с имуществом
	· Операция
· (факт хозяйственной жизни)
	· Документ-основание

	· 
	· Унифицированные документы и документы из внешних источников
	· Формы, утверждаемые самостоятельно

	· Постановка на балансовый учет объекта 
	· - Акт о приеме-передаче объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (ф. 0306001);

В случае дарения (учет по рыночной стоимости)
	· Протокол, выписка заседания комиссии по поступлению и выбытию активов

	· Начисление амортизации
	· Акт, на основании которого объект принят к учету
	· 

	· Списание объекта имущества
	· Акт о списании
	· Протокол, выписка заседания комиссии по поступлению и выбытию активов

· Документ о согласовании списания с учредителем


Приложение № 16
Учет бюджетных обязательств, принятых казенным учреждением

	Обязательства, отражаемые на счете 1 502 01 000 "Принятые обязательства"
	Документы-основания для отражения операций
	Дата отражения операции, сумма операции
	Корректировка обязательств

	Расчеты с контрагентами

	Принятые на основании контрактов (договоров) с физическими и юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями
	Оформленные в виде единых документов:

- государственные (муниципальные) контракты;

- договоры.

Расчеты плановой суммы
	Датой заключения контракта (договора):

- в сумме контракта (договора);

- по плановой сумме, если конкретная сумма не определена
	Проводится в случае изменения цены контракта (договора) или его расторжения

	Принятые без оформления договора в виде единого документа
	Документы, служащие основанием для санкционирования казначейством оплаты денежных обязательств при поставке в учреждение товаров, выполнении работ, оказании услуг, в том числе:

- счет;

- счет-фактура;

- накладная;

- акт выполненных работ (оказанных услуг)
	Наиболее ранняя из дат:

- приемки товаров (работ, услуг);

- принятия решения об оплате.

Общая сумма обязательств, указанных в счете, счете-фактуре, накладной, акте.
	Проводится в случае уточнения (изменения) суммы учтенных обязательств

	Принятые на основании неисполненных (исполненных частично) контрактов, договоров предыдущих лет
	Приведенные выше документы-основания
	Первым рабочим днем финансового года (иной датой согласно положениям договора)

В сумме, подлежащей оплате в текущем году
	Проводится в случае уточнения (изменения) суммы учтенных обязательств

	Расчеты с персоналом, иными физическими лицами

	Обязательства, возникающие на основании трудовых договоров (контрактов) с сотрудниками учреждения
	Бюджетные сметы и соответствующие Уведомления о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях) (ф. 0504822)
	В начале года в объеме утвержденных сметных показателей (лимитов бюджетных обязательств) по оплате труда (выплате денежного содержания, денежного довольствия)
	Проводится в случае изменения объемов сметных показателей (лимитов) по оплате труда - в течение года.В соответствии с суммой фактически произведенных начислений - в конце года

	Обязательства, возникающие в соответствии с законом, иным нормативным правовым актом (в т.ч. публичные нормативные перед физическими лицами, подлежащие исполнению в денежной форме)
	- Приказ (распоряжение);

- заявления физических лиц;

- иные документы, подтверждающие принятие обязательств
	Датой назначения выплат, в сумме начисленных обязательств (выплат)
	Проводится в случае уточнения (изменения) суммы учтенных обязательств

	Обязательства, возникающие при осуществлении расчетов с подотчетными лицами
	- Заявление сотрудника о выдаче ему денежных средств под отчет, с указанием целевого предназначения аванса;

- распоряжение о выдаче аванса
	Датой решения руководителя учреждения о выдаче аванса
	По факту:

- представления подотчетным лицом авансового отчета;

- возврата всей суммы аванса

	Расчеты по уплате налогов, сборов и иных платежей в бюджеты

	Обязательства по налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджет
	- Декларации (расчеты, сведения);

- регистры налогового и бухгалтерского учета
	Наиболее ранняя из дат*(1):

- день возникновения обязанности по уплате;

- день отражения задолженности на счете 303 00 "Расчеты по платежам в бюджеты".

В сумме начисленных обязательств (платежей), но не более суммы, подлежащей уплате в бюджет на основании деклараций (сведений, расчетов)
	Проводится в случае уточнения (изменения) суммы учтенных обязательств

	Расчеты по уплате субсидий государственным (муниципальным) учреждениям

	Субсидии, предоставляемые на основании договоров (соглашений)согласно ст. 78.1 БК РФ
	Договор (соглашение) на предоставление соответствующих субсидий
	На дату соответствующего (договора (соглашения) в сумме договора
	На основании дополнительного соглашения к договору

	Субсидии, предоставляемые без заключения договоров (соглашений)согласно ст. 78.1 БК РФ
	Бюджетные сметы и соответствующие Уведомления о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях) (ф. 0504822)
	В начале года в объеме утвержденных сметных показателей (лимитов бюджетных обязательств) на предоставлении соответствующих субсидий
	Проводится в случае изменения объемов сметных показателей (лимитов)

	Расчеты по предоставлению межбюджетных трансфертов

	Предоставляемых на основании законов (решений)
	В сумме бюджетных ассигнований на соответствующие цели
	В начале года в объеме утвержденных сметных показателей (бюджетных ассигнований) на предоставление соответствующих трансфертов
	Проводится в случае изменения объемов сметных показателей (ассигнований)

	Предоставляемых на основании договоров (соглашений)
	В сумме заключенных договоров (соглашений)
	На дату соответствующего договора (соглашения) в сумме договора
	На основании дополнительного соглашения к договору

	Иные расчеты

	Обязательства, возникающие на основании судебных актов
	- Исполнительный лист, оформленный на основании вступившего в законную силу судебного решения;

- Судебный приказ
	Датой получения учреждением (органом, в котором учреждению открыт лицевой счет) исполнительного листа (судебного приказа).

В сумме начисленных обязательств (выплат)
	Проводится в случае:

- изменения исковых требований;

- отмены судебного акта, подлежащего исполнению

	Обязательства, связанные с выполнением оперативно-розыскных мероприятий и осуществлением мер безопасности в отношении потерпевших, свидетелей и иных участников уголовного судопроизводства
	- Решение (постановление) должностного лица органа, осуществляющего оперативно-розыскную деятельность;

- документы-основания для принятия решения (постановления)
	Датой принятия соответствующего решения (постановления)
	Проводится в случае уточнения (изменения) суммы учтенных обязательств

	Иные разовые расходы
	Справка (ф.0504833), иной документ, подтверждающий факт и сумму обязательства, позволяющий однозначно классифицировать расходы по кодам бюджетной классификации
	На дату и в сумме соответствующего документа
	-

	Иные периодические расходы*(2)
	Утвержденный в установленном субъектом учета порядке план по соответствующему виду расходов на период (месяц, квартал)
	На первое число месяца (квартала) в плановой сумме
	По истечении установленного периода сумма бюджетного обязательства корректируется в соответствии с объемом фактически произведенных расходов


Приложение №17
*(1) Для различных видов платежей в бюджет следует предусматривать различный порядок обоснования налоговыми декларациями и/или регистрами учета дат принятия бюджетных обязательств и порядка изменения сумм бюджетных обязательств в зависимости от периодичности уплаты и предоставления отчетности. В частности, следует предусмотреть специальный порядок отражения в учете бюджетных обязательств по оплате сумм пособий по временной нетрудоспособности, беременности и родам.

*(2) Этот подход может быть применен в отношении тех категорий расходов, по которым в течение месяца (квартала) возникает много однотипных операций с большим количеством возвратов денежных средств, что делает учет с детализацией до каждого отдельного бюджетного обязательства трудоемким (например, расчеты по оплате услуг адвокатов, предоставляемых согласно законодательства в установленных случаях за счет государства).

Учет денежных обязательств, принятых казенным учреждением

	Виды денежных обязательств, отражаемых на счете 1 502 02 000 "Принятые денежные обязательства"
	Документы-основания для отражения операций
	Дата отражения операции, сумма операции
	Соответствующие счета бюджетного учета

	РАСЧЕТЫ С КОНТРАГЕНТАМИ

по оплате товаров, работы, услуги, а также по арендной плате*(1)

	На основании договоров (контрактов)

	В части кредиторской задолженности по контрактам (договорам), заключенным в прошлые годы
	- Акт инвентаризации расчетов по состоянию на 1 января;

- Акт сверки взаимных расчетов по состоянию на 1 января
	Первым рабочим днем года

В сумме, подлежащей оплате в текущем году.
	Аналитические счета счетов:

- 1 206 00 000 "Расчеты по авансам выданным";

- 1 302 00 000 "Расчеты по принятым обязательствам"

	В части авансовых платежей
	Договор (контракт), предусматривающий авансирование
	Датой, когда необходимо уплатить аванс, не позднее даты перечисления аванса

В сумме аванса согласно контракту (договору)
	

	По договорам (контрактам), предусматривающим единовременную оплату по исполнению контрагентом своих обязательств
	- Накладная;

- Акт о выполнении работ;

- Акт об оказании услуг;

- иной документ, подтверждающий исполнении обязательств контрагентом (в т.ч. счет, счет-фактура)
	Датой подтверждающего документа, но не ранее даты фактического получения документа учреждением

В сумме документа с учетом ранее оплаченного аванса
	

	По договорам (контрактам), предусматривающим оплату частями по мере исполнения контрагентом своих обязательств
	- Накладная;

- Акт о выполнении работ;

- Акт об оказании услуг;

- иной документ, подтверждающий исполнении обязательств контрагентом (в т.ч. счет, счет-фактура)
	Датой подтверждающего документа, но не ранее даты фактического получения документа учреждением.

В сумме документа с учетом ранее оплаченного аванса
	

	По договорам аренды, предусматривающим периодическую оплату в фиксированной сумме, определенной договором
	Договор (контракт)
	Установленной датой платежа согласно договору

В сумме периодического платежа
	

	Без оформления договора (контракта)

	В части кредиторской задолженности по сделкам, совершенным в прошлые годы
	- Акт инвентаризации расчетов по состоянию на 1 января,

- Акт сверки взаимных расчетов по состоянию на 01 января
	Первым рабочим днем года

В сумме, подлежащей оплате в текущем году
	Аналитические счета счетов:

- 1 206 00 000 "Расчеты по авансам выданным";

- 1 302 00 000 "Расчеты по принятым обязательствам"

	По сделкам текущего года
	- Накладная;

- Акт о выполнении работ;

- Акт об оказании услуг;

- иной документ, подтверждающий исполнении обязательств контрагентом (в т.ч. счет, счет-фактура)
	Датой подтверждающего документа, но не ранее даты фактического получения документа учреждением

В сумме документа с учетом ранее оплаченного аванса
	

	РАСЧЕТЫ С ПЕРСОНАЛОМ

	Обязательства, возникающие на основании трудовых договоров (контрактов) с сотрудниками учреждения

Обязательства по иным выплатам персоналу
	- Расчетная (расчетно-платежная) ведомость;

- Распоряжение о выплате
	Установленной датой выплаты аванса, не позднее выплаты аванса

В сумме аванса

Установленной датой иной выплаты (больничные, отпускные, выходное пособие и т.д.)

В сумме выплаты

Датой начисления (не позднее последнего рабочего дня месяца, за который осуществляется начисление), в сумме начисленной оплаты за вычетом ранее выплаченного аванса
	Аналитические счета счета 1 302 10 000 "Расчеты по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда"

	Обязательства, возникающие при осуществлении расчетов с подотчетными лицами
	Заявление сотрудника учреждения о выдаче ему денежных средств под отчет с указанием целевого предназначения аванса
	Датой подписания руководителем учреждения заявления о выдаче денежных средств под отчет, не позднее даты выдачи аванса
	Аналитические счета счета1 208 00 000 "Расчеты с подотчетными лицами"

	РАСЧЕТЫ С ИНЫМИ ФИЗИЧЕСКИМИ ЛИЦАМИ

	Обязательства, возникающие в соответствии с законом, иным нормативным правовым актом
	Первичный документ в соответствии с учетной политикой субъекта учета, подтверждающий возникновение соответствующего обязательства
	Датой соответствующего документа

В сумме документа
	Аналитические счета счета1 302 00 000 "Расчеты по принятым обязательствам"

	РАСЧЕТЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ СУБСИДИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫМ (МУНИЦИПАЛЬНЫМ) УЧРЕЖДЕНИЯМ НА ОСНОВАНИИ ст. 78.1 БК РФ

РАСЧЕТЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МЕЖБЮДЖЕТНЫХ ТРАНСФЕРТОВ

	Если обязательства возникают на основании договоров (соглашений)
	Договор (соглашение)
	В даты, установленные соглашением

В сумме, установленной соглашением
	Счета по учету расчетов

	Если обязательства возникают на основании законов (решений)
	Закон (решение)
	Первым рабочим днем месяца, в котором наступает срок очередной оплаты

В сумме очередной оплаты
	

	РАСЧЕТЫ ПО УПЛАТЕ НАЛОГОВ, СБОРОВ И ИНЫХ ПЛАТЕЖЕЙ В БЮДЖЕТЫ

	Обязательства по налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджет
	- Декларации (расчеты, сведения);

- Регистры налогового и бухгалтерского учета
	Датой отражения задолженности на счете 1 303 00 000 "Расчеты по платежам в бюджеты"

В сумме сформировавшейся задолженности с учетом имевших место переплат
	Аналитические счета счета1 303 00 000 "Расчеты по платежам в бюджеты"

	ИНЫЕ РАСЧЕТЫ

	Обязательства, возникающие на основании судебных актов
	- Исполнительный лист, оформленный на основании вступившего в законную силу судебного решения, с приложением заявления взыскателя с указанием банковских реквизитов счета, на который должны быть перечислены средства;

- Судебный приказ
	Датой получения учреждением (финансовым органом, в котором учреждению открыт лицевой счет) исполнительного листа (судебного приказа), с приложением заявления взыскателя с указанием банковских реквизитов

При наличии графика выплат по периодическим платежам - соответствующими датами

При наличии постановления о приостановлении действия судебного решения - датой окончания такого приостановления
	Счета по учету расчетов

	Обязательства, связанные с выполнением оперативно-розыскных мероприятий и осуществлением мер безопасности в отношении потерпевших, свидетелей и иных участников уголовного судопроизводства
	- Решение (постановление) должностного лица органа, осуществляющего оперативно-розыскную деятельность;

- документы-основания для принятия данного решения (постановления)
	Датой принятия соответствующего решения (постановления), если в самом решении (постановлении) не указан иной срок
	


*(1) Порядок принятия данной категории денежных обязательств увязывается с порядком оплаты, предусмотренным контрактом (договором) или общими нормами ГК РФ (для сделок, осуществляемых без оформления договоров).

Приложение №18

Положение о внутреннем финансовом контроле
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о внутреннем финансовом контроле  утверждено в соответствии с требованиями Инструкции по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной Приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н, Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, Федеральным законом от  06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»,  иных законодательных и нормативных правовых актов, а также в соответствии с уставом Учреждения.
1.2. В настоящем Положении определены понятие, цели и задачи, принципы, способ организации и обеспечения внутреннего финансового контроля за финансово-хозяйственной деятельностью Учреждения, а также функции комиссии по внутреннему финансовому контролю и порядок ее работы.

1.3. Ответственность за организацию и функционирование внутреннего финансового контроля возлагается на руководителя Учреждения.

2. Понятие внутреннего финансового контроля
2.1. Внутренний финансовый контроль - непрерывный процесс, состоящий из набора процедур и мероприятий, организованных в Учреждении и направленных на повышение результативности использования средств бюджета, повышение качества составления и достоверности бюджетной отчетности, исключение возможных нарушений действующего законодательства РФ.
2.2. Внутренний финансовый контроль осуществляется за:

- соблюдением требований бюджетного законодательства;

- соблюдением финансовой дисциплины;

- эффективным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами (нормативами);

- целесообразностью финансово-хозяйственных операций;

- правильным ведением бюджетного учета, обеспечением его точности и полноты;

- правильным составлением бюджетной отчетности;

- обеспечением сохранности имущества и наличием обязательств.

2.3. Внутренний финансовый контроль способствует:

- осуществлению деятельности Учреждения наиболее эффективным и результативным путем;

- обеспечению реализации стратегии и тактики руководства Учреждения;

- формированию своевременной и надежной финансовой и управленческой информации.

2.4. Внутренний финансовый контроль основан на следующих принципах:

- руководитель Учреждения заинтересован в организации и обеспечении внутреннего финансового контроля;

- при осуществлении внутреннего финансового контроля взаимодействуют все подразделения Учреждения;
- субъекты внутреннего финансового контроля проявляют компетентность и добросовестность при осуществлении своих функций;

- субъекты внутреннего финансового контроля несут персональную ответственность за осуществление своих обязанностей, при этом одна и та же обязанность не может быть поручена двум или более субъектам;

- процедуры и мероприятия внутреннего финансового контроля разрабатываются таким образом, чтобы оптимизировать степень их полезности при допустимом уровне их трудоемкости;

- внутренний финансовый контроль осуществляется непрерывно, а по результатам оценки его эффективности развивается и совершенствуется.
3. Организация внутреннего финансового контроля
3.1. Субъектами внутреннего финансового контроля являются лица, осуществляющие процедуры и мероприятия внутреннего финансового контроля:

- должностные лица (сотрудники) Учреждения в соответствии со своими обязанностями;

- руководители подразделений и (или) старшие по должности сотрудники в соответствии со своими обязанностями;

- комиссия по внутреннему финансовому контролю в соответствии со своими функциями и полномочиями;
- руководитель Учреждения и (или) его заместители.

Субъекты внутреннего финансового контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими должностными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего финансового контроля.

Субъекты внутреннего финансового контроля, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ.

3.2. Объектами внутреннего финансового контроля являются подлежащие проверке:

- сметные (плановые) документы (планы, сметы, нормы расходов, расчеты плановой (нормативной) себестоимости);

- договоры и контракты (с поставщиками и подрядчиками, с покупателями и заказчиками);

- документы, определяющие организацию ведения учета, составления и представления отчетности (учетная политика, положение окомиссии по поступлению и выбытию активов, положение об инвентаризационной комиссии и прочие);

- бюджетный учет (полнота и точность данных, оформление первичных документов и регистров учета, соблюдение норм действующего законодательства при ведении учета);

- бюджетная, статистическая, налоговая и иная отчетность;

- имущество учреждения (наличие, условия эксплуатации, меры по обеспечению сохранности, обоснованность расходов на ремонт и содержание);

- обязательства учреждения (наличие, причины образования, своевременность погашения задолженности);

- трудовые отношения с работниками (порядок оформления приказов, правила начисления заработной платы, назначения пенсий и пособий, порядок рассмотрения трудовых споров, соблюдение норм трудового законодательства);

- применяемые информационные технологии (возможности прикладного программного обеспечения, степень их использования, режим работы, эффективность использования, меры по ограничению несанкционированного доступа, автоматизированная проверка целостности и непротиворечивости данных и пр.).

3.3. Внутренний финансовый контроль осуществляется в трех формах:

- предварительный внутренний контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение возможных ошибочных и (или) незаконных действий до совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций);

- текущий внутренний контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий в процессе совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций);

- последующий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на выявление и предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий и недостатков после совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций).

3.4. Внутренний финансовый контроль осуществляется следующими способами:

- отдельные процедуры и мероприятия систематического внутреннего финансового контроля;

- плановые проверки;

- внеплановые проверки.

3.5. Отдельные процедуры и мероприятия разрабатываются комиссией по внутреннему финансовому контролю и систематически осуществляются должностными лицами (сотрудниками) учреждения и руководителями структурных подразделений (разрешительные надписи, листы согласования, мониторинги и пр.).

3.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся комиссией по внутреннему финансовому контролю.
4. Функционал комиссии по внутреннему финансовому контролю
4.1. Состав комиссии по внутреннему финансовому контролю устанавливается приказом руководителя Учреждения, в котором указываются:

- лицо, являющееся председателем комиссии по внутреннему финансовому контролю;

- лица, являющиеся членами комиссии по внутреннему финансовому контролю;

- срок действия полномочий указанных лиц.
4.2. Председатель комиссии по внутреннему финансовому контролю:

- распределяет обязанности между членами комиссии по внутреннему финансовому контролю и организует работу комиссии по внутреннему финансовому контролю;
- созывает и проводит заседания (совещания) по вопросам, относящимся к компетенции комиссии по внутреннему финансовому контролю;
- запрашивает у структурных подразделений Учреждения необходимые документы и сведения;
- имеет право получать от сотрудников Учреждения объяснения (комментарии), необходимые для осуществления процедур и мероприятий внутреннего финансового контроля;
- по согласованию с руководителем Учреждения привлекает сотрудников Учреждения к проведению проверок, служебных расследований, совещаний и пр.
4.3. Комиссия по внутреннему финансовому контролю в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РФ, иными нормативно-правовыми актами, Уставом Учреждения, настоящим Положением.
4.4. Комиссией по внутреннему финансовому контролю до начала текущего года разрабатывается план контрольных мероприятий на текущий год (в т.ч. отдельные процедуры и мероприятия систематического внутреннего финансового контроля). План контрольных мероприятий на текущий год утверждается руководителем учреждения.
4.5. Перечень отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего финансового контроля в соответствии с утвержденным руководителем Учреждения планом контрольных мероприятий на текущий год доводится комиссией по внутреннему финансовому контролю до ответственных должностных лиц (сотрудников) учреждения и руководителей структурных подразделений. Для каждой процедуры (мероприятия) указываются:
- форма внутреннего финансового контроля (предварительный, текущий, последующий);
- описание процедуры (мероприятия);
- задачи процедуры (мероприятия);
- периодичность процедуры (мероприятия);
- ответственные лица.
4.6. Плановые проверки проводятся комиссией по внутреннему финансовому контролю в соответствии с утвержденным руководителем Учреждения планом контрольных мероприятий на текущий год, в котором для каждой плановой проверки указываются:
- тематика и объекты проведения плановой проверки;
- перечень контрольных процедур и мероприятий;
- сроки проведения плановой проверки.
4.7. Внеплановые проверки осуществляются комиссией по внутреннему финансовому контролю по вопросам, в отношении которых есть информация и (или) достаточная вероятность возникновения нарушений, незаконных и (или) ошибочных действий. Основанием для проведения внеплановой проверки является приказ руководителя Учреждения, в котором указаны:

- тематика и объекты проведения внеплановой проверки;

- перечень контрольных процедур и мероприятий;

- сроки проведения внеплановой проверки;

4.8. После проведения плановой (внеплановой) проверки комиссия по внутреннему финансовому контролю анализирует ее результаты и составляет акт проверки, который представляется руководителю Учреждения для утверждения.

4.9. Акт проверки подписывается всеми членами Комиссии по внутреннему финансовому контролю и содержит следующие сведения:

- тематика и объекты проверки;

- сроки проведения проверки;

- характеристика и состояние объектов проверки;

- перечень контрольных процедур и мероприятий (формы, виды, методы внутреннего финансового контроля), которые были применены при проведении проверки;

- описание выявленных нарушений (ошибок, недостатков, искажений), причины их возникновения;

- перечень мер по устранению выявленных нарушений (ошибок, недостатков, искажений) с указанием сроков, ответственных лиц и ожидаемых результатов этих мероприятий;

- рекомендации по недопущению в дальнейшем вероятных нарушений (ошибок, недостатков, искажений);

- предложения по усовершенствованию внутреннего финансового контроля;

- обобщающие выводы.
Если в процессе проведения проверки были установлены лица, допустившие возникновение нарушений (ошибок, недостатков, искажений), то они представляют комиссии по внутреннему финансовому контролю письменные объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения проверки. Полученные объяснения прикладываются к акту проверки.

4.10. Комиссия по внутреннему финансовому контролю контролирует выполнение мероприятий по устранению нарушений (ошибок, недостатков, искажений), выявленных в результате:

- отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего финансового контроля;

- плановых и внеплановых проверок;

- внешних контрольных мероприятий.

По истечении срока, установленного для выполнения указанных мероприятий, комиссия по внутреннему финансовому контролю информирует руководителя Учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

4.11. Ежегодно комиссия по внутреннему финансовому контролю представляет руководителю Учреждения отчет о проделанной работе, который включает сведения:

- о результатах выполнения отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего финансового контроля;
- о результатах выполнения плановых и внеплановых проверок;

- о результатах внешних контрольных мероприятий;

- о выполнении мер по устранению и недопущению в дальнейшем выявленных нарушений (ошибок, недостатков, искажений);

- об эффективности внутреннего финансового контроля.

5. Заключительные положения

5.1. Все изменения и дополнения к настоящему Положению утверждаются руководителем Учреждения.

5.2. Настоящее Положение подлежит применению в части, не противоречащей законодательству РФ и иным нормативно-правовым актам, а также уставу Учреждения.

5.3. В случае изменения законодательных актов РФ, иных нормативных правовых актов или устава Учреждения пункты настоящего Положения, вступающие с ними в противоречие, не применяются до момента внесения в них соответствующих изменений.

 Периодичность проведения мероприятий внутреннего контроля
	Мероприятия внутреннего контроля
	Периодичность 
 проведения

	Сверка расчетов с распорядителями бюджетных средств,  
налоговыми и другими контролерами
	Раз в год

	Проверка поступлений и расходования учреждением бюджетных средств согласно смете доходов и расходов, 
	Ежемесячно 
(ежеквартально)

	Контроль оформляемых учреждением документов
	Ежемесячно 
(ежеквартально)

	Ревизия денежной наличности
	Раз в месяц

	Инвентаризация материальных ценностей
	Раз в год

	Инвентаризация расчетов с поставщиками, подрядчиками,  заказчиками
	Раз в год

	Проверка расчетов с персоналом по оплате труда,     
по гарантиям и компенсациям
	Раз в год


График проведения внутренних проверок
	№ п/п
	Проводимые мероприятия
	Время

проведения
	Ответственные

	1
	Проверка правильности расчетов с финансовыми, налоговыми органами, внебюджетными фондами, другими организациями, а также со структурными подразделениями, выделенными на отдельный баланс
	На начало года
	 

	2
	Проверка правильности и обоснованности числящейся в бюджетном учете сумм задолженности по недостачам и хищениям
	 

На начало года
	 

	3
	Проверка правильности и обоснованности сумм дебиторской, кредиторской задолженности, включая суммы невостребованной дебиторской и кредиторской задолженности, по которым истекли сроки исковой давности
	 

На начало года
	 

	4
	Проверка соблюдения лимита денежных средств в кассе
	Ежедневно
	 

	5
	Ревизия кассы, соблюдение порядка ведения кассовых операций
	Ежемесячно
	 

	6
	Инвентаризация спирта
	Ежеквартально
	 

	7
	Содержание и использование служебного транспорта. Правильность учета и правомерность списания ГСМ.
	Ежемесячно
	 

	8
	Снятие показаний спидометров автотранспорта
	Ежемесячно
	 

	9
	Проверка ведения карточек учета материальных ценностей у материально ответственных лиц
	Ежеквартально
	 

	10
	Проверка наличия, использования и технического состояния оргтехники у материально ответственных лиц
	1раз в год
	 

	11
	Проверка наличия, выдачи и списания бланков строгой отчетности
	1 раз в год
	 

	12
	Выборочные инвентаризации для осуществления контроля за сохранностью ценностей, выполнением правил их хранения, соблюдением материально ответственными лицами установленного порядка первичного и складского учета
	Ежеквартально
	 

	13
	Проведение инвентаризации при смене материально ответственных лиц
	По мере возникновения причин передачи
	 

	14
	Проверка противопожарного состояния зданий 
	2 раза в год
	 

	15
	Проверка соответствия сданных по договору аренды площадей, оборудования фактическому использованию арендаторами
	1 раз в год
	 

	16
	Анализ исполнения сметы
	Ежеквартально
	 

	17
	Проверка целевого и эффективного использования бюджетных средств
	Ежеквартально
	 

	18
	Проверка правильности социальных выплат работникам учреждения
	1 раз в год
	 

	19
	Проверка правильности осуществления расчетов по оплате труда работникам учреждения
	1 раз в год
	 

	20
	Проверка правильности назначения доплат работникам, занятым на работах с вредными условиями труда
	На начало года
	 

	21
	Проверка правильности выдачи молока или других равноценных пищевых продуктов работникам, занятым на работах с вредными условиями труда
	2 раза в год
	 

	22
	Проверка соблюдения правильности исполнения сметы филиалов и представительств
	На начало года
	 

	23
	Проверка ведения личной карточки выдачи средств индивидуальной защиты у работников, получающих спецодежду и спецобувь
	1 раз в год
	 

	24
	Проверка наличия актов сверки с поставщиками и подрядчиками
	На начало года
	 


ПРИЛОЖЕНИЕ №19
ПОЛОЖЕНИЕ

О комиссии по поступлению и  списанию активов и  имущества __________________________________________________________________

Комиссия по поступлению и  списанию активов и  имущества (далее - Комиссия) является координационным органом по обеспечению принятия решений по поступлению и  списанию активов и  имущества.

Комиссия создается в целях обеспечения эффективного управления, распоряжения и использования имущества.

Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерацией, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства образования и науки Российской Федерации и настоящим Положением.

4.
Комиссия осуществляет следующие функции:

а) рассматривает поступившие документы из бухгалтерии по поступлению (товарные накладные) и списанию имущества (срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 дней);

б) осуществляет анализ представленных документов для отнесения имущества к недвижимому и иному движимому имуществу;

в) осматривает имущество, подлежащее списанию, с учетом данных, содержащихся в учетно-технической и иной документации принимает решение о целесообразности согласования списания имущества;

г) принимает решение по вопросу о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования имущества, о возможности и эффективности его восстановления, возможности использования отельных узлов, деталей, конструкций и материалов от имущества;

5.
Комиссия имеет право:

а)
запрашивать у бухгалтерии необходимые документы, материалы и информацию;

б) устанавливать сроки представления запрашиваемых документов, материалов и информации;

в)
проводить необходимые консультации по рассматриваемым вопросам;

г)
создавать рабочие группы с привлечением экспертов и специалистов с
правом совещательного голоса, составы которых утверждаются Комиссией;

д) принимать решение о согласовании списания имущества;

е)
принимать решение об отказе в списании имущества;

6.
По результатам рассмотрения представленных бухгалтерией документов Комиссия вправе принять решение об отказе в списании имущества в случае:

а) выявления в представленных документах неполных, необоснованных или недостоверных сведений;

б) отсутствия достаточного обоснования целесообразности списания имущества;

в) несоответствия списания имущества целям и видам деятельности организации;

г)если списание имущества приведет к невозможности осуществления организацией деятельности, цели, предмет и виды которой определены её уставом;

д) если планируемое списание имуществом противоречит законодательству Российской Федерации.

7.
Состав Комиссии утверждается приказом _________________________________________________________. В состав Комиссии входят председатель, заместитель председателя, секретарь и члены Комиссии.

Председатель Комиссии руководит деятельностью Комиссии, председательствует на ее заседаниях, организует ее работу, осуществляет общий контроль за реализацией принятых Комиссией решений.

В отсутствие либо по поручению председателя Комиссии его функции исполняет заместитель председателя Комиссии.

Секретарь Комиссии обеспечивает организацию делопроизводства Комиссии, уведомление членов Комиссии о месте, дате и времени проведения Комиссии, ведение протоколов заседания Комиссии, сбор и хранение материалов Комиссии.

Комиссия самостоятельно определяет порядок организации своей работы. Основной формой деятельности Комиссии являются заседания. О месте, дате и времени проведения заседания Комиссии ее члены уведомляются за 3  дня.

Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от общего числа ее членов.

Решение об отнесении имущества к недвижимому  или иному движимому и списании имущества принимается большинством голосов членов Комиссии, присутствующих на заседании. При равенстве голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председательствующий на заседании.

Принятое решение о списании имущества комиссия оформляется актом о списании и подписывается всеми присутствующими на заседании членами комиссии. При этом любое решение должно быть поддержано не менее чем двумя третями членов состава Комиссии.

Принятое решение об отнесении имущества к недвижимому  или иному движимому имуществу комиссия оформляет документально (первичным (сводным) учетным документом) - Актом по установленной форме. Во всех этих документах комиссия в соответствующей графе делает отметку об отнесении конкретного объекта основного средства к соответствующей группе и аналитическому коду синтетического счета и передает документы в бухгалтерию. Данная информация будет служить бухгалтеру основанием для отражения операций с объектами основных средств на соответствующих счетах учета.

Решения Комиссии о возможности списания действительны в течение __6___ месяцев со дня его принятия.

Оригиналы протоколов заседаний Комиссии хранятся в архиве, в течение  1 года.

ПРИЛОЖЕНИЕ №20
Обоснование отнесения расходов по 310 или 340 КОСГУ на приобретение  материалов.

Установить, что относить имущество к основным средствам или материальным запасам по  критериям при классификации перечисленного имущества, используя положения Инструкции 157н:

 

	Критерии
	Основное средство
	Материальные запасы

	Цель использования
	Используется в процессе деятельности учреждения при выполнении работ или оказании услуг 
	Используются в деятельности учреждения

	Срок использования
	Превышает 12 месяцев
	Превышает 12 месяцев

	Стоимость
	Значения не имеет
	Не определено

	ОКОФ
	Относится
	Не относится


Если первые три критерия совпадают, то бухгалтер согласно приказа руководителя должен обратиться к Общероссийскому классификатору основных фондов (ОК 013-94), утвержденному Постановлением Госстандарта России от 26.12.1994 N 359 (последние изменения внесены 14.04.1998). 

В случае, если один из критериев не может быть точно определен относить к материальным запасам и расходы по его приобретению производить по статье 340 "Увеличение стоимости материальных запасов". 

(Например:  Дырокол. Согласно первым трем критериям он может быть отнесен к основным средствам. Остается критерий ОКОФ: дырокол имеет код 3010460. Это значит, что он относится к средствам механизации и автоматизации управленческого и инженерно-технического труда (3010000). Без сомнения дырокол должен относиться к хозяйственному инвентарю, т.е. к предметам конторского и хозяйственного обзаведения, непосредственно не используемым в производственном процессе, полный код для него будет 16 3010460. Однако в ОКОФ нет подраздела производственного и хозяйственного инвентаря, имеющего отношение к средствам механизации и автоматизации управленческого и инженерно-технического труда. 

Таким образом четвертый критерий для дырокола не установлен.

	Критерии
	дырокол

	Цель использования
	Используется в процессе деятельности учреждения

	Срок использования
	Превышает 12 месяцев

	Стоимость
	Значения не имеет

	ОКОФ
	не относится


ПРИЛОЖЕНИЕ № 21 

         Филиалы:

1. Наименование и местонахождение с указанием адреса.

2. Наименование и местонахождение с указанием адреса.и т.д.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 22
Направления деятельности:

1.
 Дополнительная деятельность

2.
Аренда недвижимого имущества;

3.
 Возмещение на содержание помещений;

4.
 Прочие (трудовые книжки, типографские услуги, общежитие, конференции и т.д.);  
ПРИЛОЖЕНИЕ №23
	ДОГОВОР №______-

	о полной индивидуальной материальной ответственности

	(наименование организации)

далее именуемый "Работодатель", в лице руководителя

(фамилия, имя, отчество)

или его заместителя

(фамилия, имя, отчество)

действующего на основании

устава, положения, доверенности

(устава, положения, доверенности)

с одной стороны, и

(наименование должности)

(наименование цеха, отдела, участка, секции, склада и т.п.)

(фамилия, имя, отчество)

именуемый в  дальнейшем  "Работник",  с другой стороны,  заключили настоящий Договор о нижеследующем.

1. 1. Работник принимает на себя полную материальную ответственность за недостачу вверенного ему Работодателем имущества, а также за ущерб, возникший у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам, и в связи с изложенным обязуется:

2. а) бережно относиться к переданному ему для осуществления возложенных на него функций (обязанностей) имуществу Работодателя и принимать меры к предотвращению ущерба;

3. б) своевременно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенного ему имущества;

4. в) вести учет, составлять и представлять в установленном порядке товарно-денежные и другие отчеты о движении и остатках вверенного ему имущества;

5. г) участвовать в проведении инвентаризации, ревизии, иной проверке сохранности и состояния вверенного ему имущества.

6. 2. Работодатель обязуется:

7. а) создавать Работнику условия, необходимые для нормальной работы и обеспечения полной сохранности вверенного ему имущества;

8. б) знакомить Работника с действующим законодательством о материальной ответственности работников за ущерб, причиненный работодателю, а также иными нормативными правовыми актами (в т.ч. локальными) о порядке хранения, приема, обработки, продажи (отпуска), перевозки, применения в процессе производства и осуществления других операций с переданным ему имуществом;

9. в) проводить в установленном порядке инвентаризацию, ревизии и другие проверки сохранности и состояния имущества.

10. 3. Определение размера ущерба, причиненного Работником Работодателю, а также ущерба, возникшего у Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам, и порядок их возмещения производятся в соответствии с действующим законодательством.

11. 4. Работник не несет материальной ответственности, если ущерб причинен не по его вине.

12. 5. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания. Действие настоящего Договора распространяется на все время работы с вверенным Работнику имуществом Работодателя.

13. 6. Настоящий Договор составлен в двух имеющих одинаковую юридическую силу экземплярах, из которых один находится у Работодателя, а второй - у Работника.

14. 7. Изменение условий настоящего Договора, дополнение, расторжение или прекращение его действия осуществляются по письменному соглашению сторон, являющемуся неотъемлемой частью настоящего Договора.

Адреса сторон Договора:

Подписи сторон Договора:

Работодатель

Работник

Дата заключения договора

Место печати




Приложение № 24                                                                  
                                                                    «Утверждаю»

                                                        Руководитель учреждения







_________________(Ф.И.О)

Нормативы представительских расходов на 2015 год

	Наименование расхода
	Предельная сумма расхода
	Документ - основание

	Расходы на транспортное обслуживание
	______ руб. на чел.
	Договоры, счета, акты оказанных услуг, счета-фактуры, чеки ККТ

	Расходы на аренду помещения для проведения представительского мероприятия
	______ руб. в час
	Договоры, счета, акты передачи имущества в аренду, счета-фактуры. В случае проведения переговоров командированным работником в гостинице - бланки строгой отчетности или чеки ККТ

	Расходы на буфетное обслуживание во время переговоров
	_____руб. на человека в день
	Договоры, счета, накладные, акты, сета-фактуры, чеки ККТ, товарные чеки

	Аренда оборудования для конференции
	______ руб. в день
	Договоры, счета, накладные, акты, счета-фактуры.

	Расходы на официальный прием (деловой завтрак, обед, ужин или иное аналогичное мероприятие), включая спиртные напитки
	______ руб. на чел.

в день
	Договоры, наряды-заказы, счета ресторанов (кафе), акты, счета-фактуры, чеки ККТ, товарные чеки

	Сувенирная продукция (ручки, блокноты, календари, ежедневники, и прочее)
	______ руб. на чел.
	Накладная на выдачу сувенирной продукции со склада, акт на списание

	Расходы на организацию досуга
	______ руб. на чел.

в день
	Билеты на концерты, в театры, музеи, кинотеатры, договор с туристическим агентством на экскурсионное обслуживание, путевка, бланк строгой отчетности


Приложение № 25
Определение цены по платным услугам
 Цену по платным услугам формировать на основе себестоимости оказания платной услуги, с учетом спроса на платную услугу, требований к качеству платной услуги в соответствии с показателями государственного задания, а также с учетом положений отраслевых и ведомственных нормативных правовых актов по определению расчетно-нормативных затрат на оказание платной услуги.

Для структурного подразделения (филиала) учреждением может быть установлен повышающий или понижающий коэффициент, учитывающий объективные различия (место нахождения, количество потребителей платной услуги) в размерах нормативов затрат на оказание одной и той же платной услуги. При использовании корректирующих коэффициентов цена единицы платной услуги для конкретного структурного подразделения должна  определяться  путем умножения среднего значения на корректирующий коэффициент. При этом цена, умноженная на соответствующий корректирующий коэффициент, не должна превышать предельную цену, установленную для данной платной услуги.

Затраты учреждения делить на:

 - затраты, непосредственно связанные с оказанием платной услуги и потребляемые в процессе ее предоставления;

           - затраты, необходимые для обеспечения деятельности учреждения в целом, но не потребляемые непосредственно в процессе оказания платной услуги.

К затратам, непосредственно связанным с оказанием платной услуги, относить:

- затраты на персонал, непосредственно участвующий в процессе оказания платной услуги (основной персонал);

- материальные запасы, полностью потребляемые в процессе оказания платной услуги;

- затраты (амортизация) оборудования, используемого в процессе оказания платной услуги;

- прочие расходы, отражающие специфику оказания платной услуги.

 К затратам, необходимым для обеспечения деятельности учреждения в целом, но не потребляемым непосредственно в процессе оказания платной услуги (далее - общехозяйственные затраты), относить:

- затраты на персонал учреждения, не участвующего непосредственно в процессе оказания платной услуги (далее - административно-управленческий персонал);

- хозяйственные расходы - приобретение материальных запасов, оплата услуг связи, транспортных услуг, коммунальных услуг, обслуживание, ремонт объектов (далее - затраты общехозяйственного назначения);

- затраты на уплату налогов (кроме налогов на фонд оплаты труда), пошлины и иные обязательные платежи;

- затраты (амортизация) основных фондов, непосредственно не связанных с оказанием платной услуги;

 Для расчета затрат на оказание платной услуги может быть использован расчетно-аналитический метод или метод прямого счета.

 Расчетно-аналитический метод применять в случаях, когда в оказании платной услуги задействован в равной степени весь основной персонал учреждения и все материальные ресурсы. Данный метод позволяет рассчитать затраты на оказание платной услуги на основе анализа фактических затрат учреждения в предшествующие периоды. В основе расчета затрат на оказание платной услуги лежит расчет средней стоимости единицы времени (человеко-дня, человеко-часа) и оценка количества единиц времени (человеко-дней, человеко-часов), необходимых для оказания платной услуги,  где:

* - затраты на оказание единицы платной услуги;

* - сумма всех затрат учреждения за период времени;

* - фонд рабочего времени основного персонала учреждения за тот же период времени;

* - норма рабочего времени, затрачиваемого основным персоналом на оказание платной услуги.

 Метод прямого счета применять в случаях, когда оказание платной услуги требует использования отдельных специалистов учреждения и специфических материальных ресурсов, включая материальные запасы и оборудование. В основе расчета затрат на оказание платной услуги лежит прямой учет всех элементов затрат.

Зусл = Зоп + Змз + Аусл + Зн, где

Зусл - затраты на оказание платной услуги;

Зоп - затраты на основной персонал, непосредственно принимающий участие в оказании платной услуги;

Змз - затраты на приобретение материальных запасов, потребляемых в процессе оказания платной услуги;

Аусл - сумма начисленной амортизации оборудования, используемого при оказании платной услуги;

Зн - накладные затраты, относимые на стоимость платной услуги.

 Затраты на основной персонал включают в себя:

- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда основного персонала;

- затраты на командировки основного персонала, связанные с предоставлением платной услуги;

- суммы вознаграждения сотрудников, привлекаемых по гражданско-правовым договорам.

Затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда рассчитываются как произведение стоимости единицы рабочего времени (например, человеко-дня, человеко-часа) на количество единиц времени, необходимое для оказания платной услуги. Данный расчет проводится по каждому сотруднику, участвующему в оказании соответствующей платной услуги, и определяются по формуле: где

Зоп - затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда основного персонала;

Тусл - норма рабочего времени, затрачиваемого основным персоналом;

ОТч - повременная (часовая, дневная, месячная) ставка по штатному расписанию и по гражданско-правовым договорам сотрудников из числа основного персонала (включая начисления на выплаты по оплате труда).

Расчет затрат на оплату труда персонала, непосредственно участвующего в процессе оказания платной услуги приводится по форме согласно таблице №1

Таблица№ 1

                 Расчет затрат на оплату труда персонала

                ________________________________________

                      (наименование платной услуги)

	Должность
	Средний должностной оклад в месяц, включая начисления на выплаты по оплате труда (руб).
	Месячный фонд рабочего времени (час.)
	Норма времени на оказание платной услуги (час.)
	Затраты на оплату труда персонала (руб.) (5) = (2)/(3) х (4)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ИТОГО
	Х
	Х
	Х
	


Затраты на приобретение материальных запасов и услуг, полностью потребляемых в процессе оказания платной услуги, включают в себя (в зависимости от специфики учреждения):

затраты на ГСМ;

затраты на продукты питания;

затраты на мягкий инвентарь;

затраты на приобретение расходных материалов для оргтехники;

затраты на другие материальные запасы.

Затраты на приобретение материальных запасов рассчитываются как произведение средних цен на материальные запасы на их объем потребления в процессе оказания платной услуги. Затраты на приобретение материальных запасов определяется по формуле:

Змз - затраты на материальные запасы, потребляемые в процессе оказания платной услуги;

* - материальные запасы определенного вида;

* - цена приобретаемых материальных запасов.

Расчет затрат на материальные запасы, непосредственно потребляемые в процессе оказания платной услуги, проводится по форме согласно таблице №2

Таблица№ 2

                  Расчет затрат на материальные запасы

               __________________________________________

                      (наименование платной услуги)
	Наименование материальных запасов
	Единица измерения
	Расход (в ед. измерения)
	Цена за единицу
	Всего затрат материальных запасов


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ИТОГО
	Х
	Х
	Х
	


Сумма начисленной амортизации оборудования, используемого при оказании платной услуги, определяется исходя из балансовой стоимости оборудования, годовой нормы его износа и времени работы оборудования в процессе оказания платной услуги.

Расчет суммы начисленной амортизации оборудования, используемого при оказании платной услуги приводится по форме согласно таблице №3

Таблица№ 3

            Расчет суммы начисленной амортизации оборудования

          ______________________________________________________

                      (наименование платной услуги)
	Наименование оборудования
	Балансовая стоимость
	Годовая норма износа (%)
	Годовая норма времени работы оборудования
(час)
	Время работы оборудования в процессе оказания платной услуги
(час.)
	Сумма начисленной амортизации (6) = (2) х (3) х (4)/(5)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	Х
	Х
	Х
	Х
	


Объем накладных затрат относить на стоимость платной услуги пропорционально затратам на оплату труда и начислениям на выплаты по оплате труда основного персонала, непосредственно участвующего в процессе оказания платной услуги: где

* - коэффициент накладных затрат, отражающий нагрузку на единицу оплаты труда основного персонала учреждения. Данный коэффициент рассчитывается на основании отчетных данных за предшествующий период и прогнозируемых изменений в плановом периоде: где

Зауп - фактические затраты на административно-управленческий персонал за предшествующий период, скорректированные на прогнозируемое изменение численности административно-управленческого персонала и прогнозируемый рост заработной платы;

Зохн - фактические затраты общехозяйственного назначения за предшествующий период, скорректированные на прогнозируемый инфляционный рост цен, и прогнозируемые затраты на уплату налогов (кроме налогов на фонд оплаты труда), пошлины и иные обязательные платежи с учетом изменения налогового законодательства;

Аохн - прогноз суммы начисленной амортизации имущества общехозяйственного назначения в плановом периоде.

Зоп - фактические затраты на весь основной персонал учреждения за предшествующий период, скорректированные на прогнозируемое изменение численности основного персонала и прогнозируемый рост заработной платы;

Затраты на административно-управленческий персонал включают в себя:

- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда административно-управленческого персонала;

- нормативные затраты на командировки административно-управленческого персонала;

- затраты по повышению квалификации основного и административно-управленческого персонала.

Затраты общехозяйственного назначения включают в себя:

- затраты на материальные и информационные ресурсы, затраты на услуги в области информационных технологий (в том числе приобретение неисключительных (пользовательских) прав на программное обеспечение;

- затраты на коммунальные услуги, услуги связи, транспорта, затраты на услуги банков, прачечных, затраты на прочие услуги, потребляемые учреждением при оказании платной услуги;

- затраты на содержание движимого имущества (непосредственно участвующего в оказании платных услуг), в том числе затраты на охрану (обслуживание систем видеонаблюдения, тревожных кнопок, контроля доступа в здание и т.п.), затраты на противопожарную безопасность (обслуживание оборудования, систем охранно-пожарной сигнализации т.п.), затраты на текущий ремонт по видам основных фондов, затраты на содержание прилегающей территории, затраты на арендную плату за пользование имуществом (в случае если аренда необходима для оказания платной услуги), затраты на уборку помещений, на содержание транспорта, приобретение топлива для котельных, санитарную обработку помещений.

Сумма начисленной амортизации имущества общехозяйственного назначения определяется исходя из балансовой стоимости оборудования и годовой нормы его износа.
ПРИЛОЖЕНИЕ №26 
Регистры налогового учета
	Наименование учреждения
	
	

	
	
	

	РЕГИСТР НАЛОГОВОГО УЧЕТА 
"Выручка от реализации товаров (работ, услуг)"

	
	
	

	
	
	

	Отчетный период: ___ квартал 201 __ год
	
	

	
	
	

	
	

	Показатель
	Сумма, руб.
	Примечание

	Оказание платных услуг
	
	 

	Оказание услуг по содержанию имущества, сдаваемого в аренду
	
	 

	Услуги по предоставлению места в общежитии
	
	 

	Прочие доходы
	
	Пени, штрафы по заключенным договорам, макулатура, типография, трудовые книжки, 

	Доходы от сдачи металлолома, продажи имущества
	
	 

	Итого:
	
	 

	Наименование учреждения
	

	
	
	

	РЕГИСТР НАЛОГОВОГО УЧЕТА 
"Внереализационные доходы"

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Отчетный период:  ___ квартал 201___ года
	
	

	
	
	

	
	
	

	Показатель
	Сумма, руб.
	Примечание

	Доход от сдачи имущества в аренду
	
	 

	Безвозмездно полученное имущество
	
	

	Прочие внереализационные доходы
	
	Согласно ст. 250 НК РФ

	Итого:
	
	 


