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Раздел 1. Общие вопросы

Муниципальное учреждение культурно-досуговый комплекс Рябовского сельского поселения Лухского муниципального района Ивановской области является некоммерческой организацией созданной для выполнения работ, оказания услуг в целях обеспечения реализации предусмотренных законодательством Российской Федерации в сфере культуры.
Настоящая учетная политика Муниципального учреждения культурно-досуговый комплекс Рябовского сельского поселения Лухского муниципального района Ивановской области (далее – учреждение) разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, нормативными и правовыми актами органов, регулирующих бухгалтерский учет, отраслевыми стандартами, на основании 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 1 декабря 2010 г. №157н (с изменениями, утвержденными приказом Министерства финансов РФ №134н от 12.12.2012 г.), и приказа Минфина России от 16.12.2010 N 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению" и применяется при ведении бухгалтерского и налогового учета  учреждения.
Бухгалтерский учет в учреждении осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, перечисленными в Разделе 2 «Нормативные документы, разъяснения».

Налоговый учет в учреждении осуществляется в соответствии с требованиями Налогового кодекса Российской Федерации, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, перечисленными в Разделе 2 «Нормативные документы, разъяснения».

Бухгалтерский учет в учреждении ведется  бухгалтером.
Раздел 2. Нормативные документы, разъяснения

Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии с нормативными актами и разъяснениями, такими как:
· Бюджетный кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее БК РФ);

· Налоговый кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее НК РФ);

· Гражданский кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее ГК РФ);

· Федеральный закон от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

· Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» (с изменениями и дополнениями);

· Федеральный закон от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

· Постановление Правительства РФ от 26.12.2011 №1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

· Общероссийский классификатор основных фондов (утв. постановлением Госстандарта России от 26.12.1994 № 359);

· Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 01.07.2013г. №65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации на 2014 год и на плановый период 2015 и 2016 годов"; 

· Приказ Минфина России от 1 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» (с учетом изменений, внесенных Приказом Минфина РФ от 12 октября 2012г. № 134н); 

· Приказ Минфина России от 15 декабря 2010 г. № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, Государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению»; 

· Приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению»; 

· Приказ Минфина РФ от 25 марта 2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений» (с учетом изменений, внесенных Приказом Минфина РФ от 26 октября 2012 г. № 139н);

· Приказ Минфина РФ от 13 июня 1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;

· Приказ Минфина РФ и Министерства экономического развития РФ от 29 октября 2010 г. № 137н/527 «О методических рекомендациях по расчету нормативных затрат на оказание федеральными государственными учреждениями государственных услуг и нормативных затрат на содержание имущества федеральных государственных учреждений»;

· Приказ Федеральной налоговой службы от 22 марта 2012 г. № ММВ-7-3/174@ «Об утверждении формы и формата представления налоговой декларации по налогу на прибыль организаций, Порядка ее заполнения»;

· Приказ Минфина РФ от 25.04.2011 № 50н «Об утверждении Порядка выставления и получения счетов-фактур в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи с применением электронной цифровой подписи» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 25.05.2011 N 20860);

· Письмо Минфина России от 28 марта 2013 г. № 02-06-07/9937 «По вопросу о представлении в налоговые органы бухгалтерской (бюджетной) отчетности организаций сектора государственного управления»;

· Приказ ФНС России от 13.02.2014 N ММВ-7-6/51@ "Об утверждении форматов представления бухгалтерской (финансовой) отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений в электронной форме";

· Письмо Минфина России от 12 ноября 2009 г. № 03-03-06/1/742 «О самостоятельном определении налогоплательщика в учетной политике перечня прямых расходов, связанных с производством товаров (выполнением работ, оказанием услуг)»;

· Письмо Минфина России от 10 апреля 2008 г. № 03-03-06/2/267 «О порядке учета расходов на приобретение консультационных услуг при исчислении налога на прибыль, а также о необходимости закрепления в учетной политике перечня прямых расходов, связанных с производством товаров»;

· Письмо Минфина России от 28 декабря 2012 г. № 03-03-06/4/124 «О порядке учета при определении налоговой базы по налогу на прибыль расходов бюджетного учреждения, произведенных в рамках целевого финансирования и деятельности, осуществляемой на платной основе»;

· Комплексные рекомендации органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления по реализации Федерального закона от 08.05.2010 № 83-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений  (разработаны в соответствии с поручением Правительства Российской Федерации от 16.10.2010  № СС-П16-7135.
Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии с нормативными актами в области регулирования процесса закупок для государственных и муниципальных нужд:

· Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";
· Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 396-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации";

· Постановление Правительства РФ от 19 декабря 2013 г. N 1186 "Об установлении размера цены контракта, при которой или при превышении которой существенные условия контракта могут быть изменены по соглашению сторон на основании решения Правительства Российской Федерации, высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации и местной администрации, в случае если выполнение контракта по независящим от сторон контракта обстоятельствам без изменения его условий невозможно";

· Постановление Правительства РФ от 28 ноября 2013 г. N 1085 "Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

· Постановление Правительства РФ от 28 ноября 2013 г. N 1093 "О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения";
· Постановление Правительства РФ от 25 ноября 2013 г. N 1063 "Об утверждении Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем)), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом";

· Постановление Правительства РФ от 8 ноября 2013 г. N 1005 "О банковских гарантиях, используемых для целей Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
Раздел 3. Организационный раздел
3.1 Способ обработки учетной информации

В учреждении применяется автоматизированный способ ведения бухгалтерского учета с использованием программных продуктов:
	Наименование раздела учета
	Наименование программного продукта

	Бухгалтерский учет
	1С:Бухгалтерия государственного учреждения 8

	Налоговый учет
	1С:Бухгалтерия государственного учреждения 8

	Расчеты с персоналом
	1С:Зарплата и кадры бюджетного учреждения

	Кассовое исполнение доходов и расходов
	-

	Передача отчетности в контролирующие органы
	Система «Электронная отчетность»

	И т.д.
	


Комплексная автоматизация бухгалтерского учета в учреждении основывается на сквозном технологическом процессе обработки и формирования учетной документации по всем разделам бухгалтерского и налогового учета в единой базе данных с последующим автоматическим составлением отчетности на основании введенных данных. Вывод документов и регистров бухгалтерского учета на бумажные носители осуществляется в соответствии с Порядком документооборота, приведенном в Приложении № 6.2 к настоящей учетной политике.

Регистры  бухгалтерского учета, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажных носителях по окончании отчетного периода не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным. 

3.2 Порядок документооборота и ответственные лица
Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются по датам совершения операций и отражаются накопительным способом в регистрах бюджетного учета:

· Журнал операций №1 по счёту «Касса»;

· Журнал операций №2 с безналичными денежными средствами;

· Журнал операций №3 расчётов с подотчётными лицами;

· Журнал операций №4 расчётов с поставщиками и подрядчиками;

· Журнал операций №5 расчётов с дебиторами по доходам;

· Журнал операций №6 расчётов по оплате труда;

· Журнал операций №7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

· Журнал операций №8 по прочим операциям;

· Журнал операций №9 по санкционированию доходов и расходов учреждения;

· Главная книга;

· (другие регистры бюджетного учета, применяемые в учреждении).

Журналы операций формируются на основании единой формы документа, в которую записываются наименование и номер создаваемого документа. Соответствующий Журнал операций открывается путем перенесения остатков на начало периода. В соответствующем Журнале операций отражаются обороты за весь период, выводятся остатки на конец периода и формируются обороты для переноса в Главную книгу.

Журналы операций подписываются исполнителем, составившим соответствующий Журнал операций, бухгалтером.
Проверенные первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) (за исключением первичных учетных документов, полученных от поставщиков, исполнителей, подрядчиков, которые отражаются в Журнале операций расчетов с поставщиками, исполнителями, подрядчиками в разрезе поставщиков и подрядчиков, первичных учетных документов, полученных от подотчетных лиц, которые отражаются в Журнале операций расчетов с подотчетными лицами в разрезе подотчетных лиц и счетов расчетов с подотчетными лицами и первичных учетных документов, полученных с лицевых и банковских счетов, которые отражаются в Журнале операций по счету "Касса" в разрезе счетов в рублях и иностранной валюте) и отражаются накопительным способом в электронном виде и на бумажном носителе в регистрах бюджетного учета. 

Записи в Журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения соответствующего первичного учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в Журнале операций отражается с учетом характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета. По истечении месяца данные оборотов по счетам из Журналов операций записываются в Главную книгу.

В Главной книге (код формы по ОКУД 0504072) отражаются в хронологическом порядке записи по счетам бюджетного учета в порядке возрастания.

При открытии Главной книги записываются суммы остатков на начало года и на начало периода (месяца, дня) в соответствии с заключительным балансом за истекший год, обороты по дебету и кредиту за соответствующий период и с начала года, исходящие остатки, итоговые данные за соответствующий период, номера журналов операций.

В Главной книге подсчитывается общий итог оборотов за период с начала года. По всем счетам выводятся дебетовые или кредитовые остатки на начало следующего периода. При этом сумма оборотов за период, а также сумма остатков на начало следующего периода по дебету всех счетов должны быть равны сумме оборотов или остатков по кредиту всех счетов. Главная книга ведется ежемесячно.

При обнаружении в выходных формах документов ошибок осуществляется диагностика ошибочных данных, их исправление и получение выходных форм документов с учетом исправлений. Без оформления документального подтверждения исправления непосредственно в электронных базах данных не допускаются. Отражение операций при ведении бюджетного учета, а также исправление ошибок, обнаруженных в регистрах бюджетного учета, осуществляется в соответствии с Инструкцией N 157н (с изменениями 134н).

По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, хронологически подбираются и сброшюровываются. Документы подшиваются как горизонтально, так и вертикально. Страницы прошнуровываются и пронумеровываются. Если при нумерации страниц допущена ошибка, то для исправления зачеркивается старый номер и вписывается новый. Исправление заверяется надписью «Исправленному верить», подписью и ФИО Исполнителя, а также датой исправлении. 

На обложке указывается: наименование субъекта учета; название и порядковый номер папки (дела); период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием года и месяца (числа); наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), с указанием при наличии его номера; количества листов в папке (деле).
Порядок представления и обработки первичных учетных документов определен Порядком документооборота (Приложение N6.2 к Положению), являющимся обязательным к исполнению лицами, указанным в нем.
Регистры бухгалтерского и налогового учета выводятся на бумажные носители в сроки, установленные Приложением № 6.7 к учетной политике. 

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского и налогового учета, бухгалтерская, налоговая и статистическая отчетность подлежат хранению в учреждении в течение сроков, установленных Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. № 558. По истечении указанных сроков документы передаются в  муниципальный архив.

Ответственным за своевременную передачу  первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского и налогового учета в  муниципальный архив является директор.
Список лиц, имеющих полномочия подписывать денежные и расчетные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на основаниях, определенных законом, утвержден Приложением №6.4.

3.3 Рабочий план счетов

В соответствии с требованиями Приказа Минфина РФ от 1 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» (с учетом изменений, внесенных Приказом Минфина РФ от 12 октября 2012г. № 134н), Приказа Минфина РФ от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» и Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации на 2014 год и на плановый период 2015 и 2016 годов», утвержденных Приказом Минфина РФ от 01.07.2013г. №65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации на 2014 год и на плановый период 2015 и 2016 годов", утвердить применяемый в учреждении рабочий план счетов, приведенный в Приложении №6.1 к настоящей учетной политике.

3.4 Первичные учетные документы
Для документального оформления фактов хозяйственной жизни в учреждении применяются формы первичных (сводных) учетных документов, установленные Приказом Минфина РФ от 15 декабря 2010 г. № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению». 

В случаях оформления хозяйственных операций, для которых приказом Минфина России № 173н формы учетных документов не предусмотрены, применяются унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные соответствующими постановлениями Федеральной службы государственной статистики. 

Формы первичных учетных документов, разработанные учреждением самостоятельно, а также порядок их заполнения, приведены в приложении №6.3 к учетной политике.
Первичные документы, служащие основанием для отражения в бухгалтерском учете должны содержать следующие обязательные реквизиты:
1) наименование документа;
2) полное наименование организации, составившей документ;
3) банковские и другие реквизиты поставщика или покупателя, включая ИНН и адрес;
4) дату составления документа;
5) номер документа;
6) наименование хозяйственной операции;
7) измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении с указанием единицы измерения;
8) наименование должности лица, ответственного за правильность оформления события;
9) подписи лиц с указанием фамилий и инициалов; 

10) шифр статьи экономической классификации;
11) наименование места хранения для материальных ценностей (Ф.И.О. материально-ответственного лица).
Обязательные реквизиты п.п. 1-9 проверяются в подразделении, которое является заказчиком данного платежа.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          Обязательные реквизиты п.п. 10 - 11 заполняются в бухгалтерии.
Первичные учетные документы должны быть составлены в момент совершения операции, а если это не представляется возможным непосредственно после её окончания. 
          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.
3.5 Регистры бухгалтерского учета
Систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных (сводных) учетных документах, в целях отражения ее на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности осуществляется учреждением в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным приказом Минфина РФ от 1 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», приказом Минфина РФ от 15 декабря 2010 г. № 173н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению». Перечень применяемых регистров бухгалтерского учета, применяемых учреждением, приведен в Приложении №6.5 к настоящей учетной политике.
Дополнительно к установленным Приказами Минфина РФ № 157н и № 173н формам регистров бухгалтерского учета в учреждении применяются дополнительные формы, приведенные в Приложении №6.5 к настоящей учетной политике.
Регистры бухгалтерского и налогового учета выводятся на бумажные носители в сроки, установленные Приложением № 6.5 к учетной политике. 

Исправление в регистрах бухгалтерского учета должно содержать дату исправления, а также подписи лиц, ответственных за ведение данного регистра, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

3.6 Регистры налогового учета

С целью ведения налогового учета сумм НДФЛ по доходам, выплачиваемым физическим лицам, по отношению к которым учреждение выступает в качестве налогового агента, учреждением применяется регистр налогового учета, форма которого приведена в Приложении №6.8.
Аналитические регистры налогового учета по налогу на прибыль организаций заполняются автоматизировано. Вывод регистров на бумажные носители осуществляется по окончании налогового (отчетного) периода не позднее 2 дней. Учреждением применяется регистр налогового учета по налогу на прибыль, форма которого приведена в Приложении №6.8.

Журналы учета полученных и выставленных счетов-фактур, Книги продаж и Книги покупок, применяемые при расчетах по налогу на добавленную стоимость, ведутся в автоматизировано по формам, установленным Постановлением Правительства от 26 декабря 2011 г. № 1137. Вывод регистров на бумажные носители осуществляется в сроки предусмотренные Постановлением Правительства № 1137.
3.7 Инвентаризация активов и обязательств
Порядок проведения инвентаризации в учреждении регламентируется приказом Минфина РФ от 13 июня 1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (в редакции Приказа Минфина РФ от 08.11.2010 N 142н).

Количество инвентаризаций в отчетном году, даты их проведения, перечень имущества и обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются приказом (распоряжением) руководителя учреждения, за исключением случаев, когда инвентаризация обязательна. 

Сроки проведения обязательных инвентаризаций:

· дебиторская и кредиторская задолженность - один раз в год по состояния на 01 января;

· основные средства - один раз в год по состоянию на 01 октября;

· материальные запасы - один раз в год по состоянию на 01 октября;

· бланки строгой отчетности - один раз в год по состоянию на 01 октября.

Для проведения контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации, в течение отчетного периода может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации. Для этого оформляется отдельный приказ директора. 
Количество инвентаризаций в отчетном году, сроки их проведения, а также перечень имущества и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, кроме случаев, когда проведение инвентаризации обязательно, установлены в Приложении №6.9.
Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации утвержден Приложением №6.10.

Внезапную проверку кассы осуществляет комиссия в составе, утвержденном Приложением №6.11.
3.8 Внутренняя и регламентированная отчетность

Составление регламентированной бухгалтерской отчетности производится в соответствии с приказом Минфина РФ от 25 марта 2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений» (с учетом изменений).
Месячная, квартальная и годовая отчетность формируется на бумажных носителях и в электронном виде. Представляется главному учредителю в установленные сроки с использованием электронных средств связи и каналов для передачи информации после утверждения руководителем.

Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения, сроки предоставления, лицо ответственное за их своевременное и достоверное предоставление адресату приведены в Приложении №6.12 к настоящей учетной политике.

Перечень форм внутренней отчетности, необходимой для составления достоверной бухгалтерской отчетности учреждения, состав их показателей, сроки предоставления, адресат и лицо, ответственное за их своевременное и достоверное предоставление адресату приведены в Приложении №6.12 к настоящей учетной политике.
Представление налоговой и иной отчетности осуществляется в  сроки, установленными нормативными документами Российской Федерации.
3.9 Организация внутреннего контроля
Внутренний финансовый контроль в учреждении обеспечивается путем:

1) сплошного контроля соответствия принимаемых к учету первичных учетных документов фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их утверждение, перечень которых утвержден в составе Порядка документооборота (Приложение №6.2 к настоящей учетной политике); 

2) сплошного контроля правильности оформления первичных учетных документов работниками бухгалтерии (в соответствии с должностными полномочиями по соответствующим участкам учета);

3) проведения обязательных плановых и внезапных инвентаризаций в соответствии с порядком проведения инвентаризации в учреждении.
Раздел 4. Методологический раздел для целей бухгалтерского (бюджетного) учета

4.1 Общие положения

Бухгалтерский учет осуществляется в соответствии с Планом финансово-хозяйственной деятельности раздельно по видам финансового обеспечения:

·       по средствам от ведения приносящей доход деятельности (код вида финансового обеспечения «2»); 

·       по средствам во временном распоряжении (код вида финансового обеспечения «3»); 

·       по субсидиям на выполнение государственного задания (код вида финансового обеспечения «4»); 

·       по субсидиям на иные цели (код вида финансового обеспечения «5»).
4.2 Основные средства, нематериальные активы и непроизведенные активы
В составе основных средств учитываются материальные объекты, используемые в процессе основной деятельности либо для управленческих нужд учреждения, независимо от стоимости объекта основных средств со сроком использования более 12 месяцев по фактической стоимости приобретения (изготовления).

Учет основных средств производится с разделением на:
· недвижимое имущество (10); 
· особо ценное движимое имущество (20); 
· иное движимое имущество (30).

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 26 июля 2010 г. № 538, постановлением администрации Рябовского сельского поселения особо ценным признается движимое имущество, балансовая стоимость которого превышает 50000 руб.
К основным средствам относятся: 

1) жилые помещения; 

2) нежилые помещения; 

3) сооружения;

4) машины и оборудование;

5) транспортные средства;

6) производственный и хозяйственный инвентарь;

7) библиотечный фонд;

8) прочие основные средства.
Аналитический учет основных средств ведётся с применением Инвентарных карточек:
· Инвентарная карточка учета основных средств;

· Инвентарная карточка группового учета   основных средств (для учета обьектов библиотечных органов, производственного и хозяйственного инвентаря).
Инвентарные карточки регистрируются в описи инвентарных карточек по учету основных средств.

Учет объектов основных средств стоимостью до 3000 рублей, выданных в эксплуатацию, ведется раздельно по материально-ответственным лицам на забалансовом счете 21:

· по балансовой стоимости введенного в эксплуатацию объекта.
Срок полезного использования объекта основных средств для целей начисления амортизации определяется комиссией по поступлению и выбытию имущества:

· по максимальным срокам полезного использования, установленным для данной группы Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 №1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы" - для объектов, включаемых в амортизационные группы с первой по девятую;
· исходя из единых норм амортизационных отчислений на полное восстановление основных фондов народного хозяйства СССР, утвержденных постановлением Советов Министров СССР от 22.10.1990 N1072 - для объектов, включаемых в десятую амортизационную группу;
· рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в комплектацию объекта имущества, при отсутствии в законодательстве Российской Федерации норм, устанавливающих сроки полезного использования имущества в целях начисления амортизации, а в случаях отсутствия информации в законодательстве Российской Федерации и в документах производителя - на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов принятого с учетом (ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью; ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта; нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта; гарантийного срока использования объекта; сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, безвозмездно полученных от учреждений, государственных и муниципальных организаций; по иным срокам). 
Начисление амортизации производится линейным способом. По объектам основных средств амортизация начисляется в следующем порядке:

а) на объект недвижимого имущества при принятии его к учету по факту государственной регистрации прав на объекты недвижимого имущества, предусмотренной Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», с изменениями, внесенными Федеральным законом от 30.12.2012 N294-ФЗ):
· стоимостью до 40 000 руб. включительно – в размере 100% балансовой стоимости объекта при принятии к учету; 

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

б) на объекты движимого имущества:

· на объекты библиотечного фонда стоимостью до 40 000 руб. включительно – в размере 100% балансовой стоимости при выдаче объекта в эксплуатацию; 
· на объекты основных средств стоимостью свыше 40 000 руб. – в соответствии с рассчитанными в установленном порядке нормами амортизации; 

· на объекты основных средств стоимостью до 3 000 руб. включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, нематериальных активов, – не начисляется;

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

Начисление амортизации не может производится свыше 100% стоимости обьектов основных средств. Начисление амортизации в размере 100% стоимости на обьекты, которые пригодны для дальнейшей эксплуатации, не может служить основанием  для списания их по причине полной амортизации.
Каждому инвентарному объекту недвижимого имущества, а также инвентарному объекту движимого имущества, кроме объектов стоимостью до 3000 рублей включительно и объектов библиотечного фонда независимо от их стоимости, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер. Инвентарные номера основных средств состоят из 12 символов, где (например): 
· 1-3 синтетический счет учёта ОС;
· 4 – код финансового обеспечения;
· 5-6 - аналитический счет учета ОС;
· 7-11 - порядковый номер.
При получении ОС путем безвоздмездной передачи  обьекта, инвентарный номер:

          присваивается новый.
Стоимость объектов основных средств, поступивших безвозмездно или по договору дарения, излишков, выявленных в ходе проведения инвентаризации, определяется комиссией по поступлению и выбытию имущества исходя из их текущей рыночной стоимости. При этом используются данные о ценах на аналогичные материальные ценности, полученные в письменной форме. К ним относятся:

а) данные от организаций-изготовителей;

б) сведения об уровне цен, имеющиеся:

· у органов государственной статистики; 
· у торговых инспекций; 
· в средствах массовой информации; 
· в специальной литературе.
в) экспертные заключения (в том числе экспертов, привлеченных на добровольных началах к работе в комиссии по поступлению и выбытию активов) о стоимости отдельных (аналогичных) объектов нефинансовых активов.

Списание объектов движимого имущества, относящегося к особо ценному движимому имуществу, производится учреждением после согласования с учредителем. 
Состав комиссии по поступлению и выбытию имущества учреждения указан в Приложении №6.13.

4.3 Материальные запасы
В соответствии с п. 101 Инструкции № 157 единицей учета материальных запасов в учреждении являются предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости, готовая продукция, а также предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к основным средствам.
Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, осуществляется по фактической стоимости приобретения.

Фактическая себестоимость единицы продукции формируется по окончании месяца с учетом всех затрат, формирующих фактическую себестоимость нефинансовых активов, изготовленных в учреждении, в соответствии с п. 104 Инструкции № 157н (с изменениями 134н). Движение продукции в течение месяца отражается в учете по плановой (нормативно-плановой) стоимости с последующей ее корректировкой в конце месяца до фактически сложившейся в учете себестоимости.

При выбытии материальные запасы оцениваются по:

·   средней фактической стоимости.
Учёт материальных запасов ведется на следующих счетах Плана счетов бюджетного учёта:

0105_1000 "Медикаменты и перевязочные средства"

0105_2000 "Продукты питания"

0105_3000 "Горюче-смазочные материалы"

0105_4000 "Строительные материалы"

0105_5000 "Мягкий инвентарь"

0105_6000 «Прочие материальные запасы»;

0105_7000 «Готовая продукция».

Внутреннее перемещение материальных запасов  осуществляется на основании требований-накладных (ф.М-11).
Выданные в эксплуатацию хозяйственные материалы для текущих нужд, канцелярские товары списываются на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). 
Строительные материалы списываются на основании актов о списании материальных запасов  (ф. 0504230). 
Мягкий инвентарь списывается на основании ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).
ГСМ списываются на основании путевых листов (ф.ф. 0340002, 0345001, 0345002, 0345004, 0345005, 0345007) по нормам, утвержденным приказом руководителя. Переход на летнюю и зимнюю норму расхода ГСМ утверждается ежегодно отдельным приказом по учреждению.
Готовая продукция в течение месяца принимается к учету по нормативно-плановой себестоимости, исходя из планируемых затрат по ее изготовлению.
При отпуске заказчику готовая продукция списывается по фактической себестоимости, формируемой из всех затрат по ее изготовлению.
Возникающие отклонения фактической себестоимости от нормативно-плановой стоимости:

· в части нереализованной продукции - списываются на увеличение (уменьшение) остатка нереализованной готовой продукции; 

· в части реализованной готовой продукции, продукции, списанной вследствие естественной убыли, брака, порчи, недостачи, – на увеличение (уменьшение) финансового результата текущего финансового года.

В составе запасных частей к транспортным средствам, выданных взамен изношенных, учитываемых на забалансовом счете 09, подлежат учету следующие материальные ценности: шины, аккумуляторы и т.п.
Состав комиссии по поступлению и выбытию имущества учреждения указан в Приложении №6.13.
4.4 Затраты на изготовление готовой продукции выполнение работ, услуг
Учёт затрат при изготовлении готовой продукции (выполнении работ, оказании услуг).
Производственные затраты.
В производственные затраты включаются затраты, непосредственно связанные с технологическим процессом. В них включены следующие расходы:
Затраты прямые – учитываются на счете 109.61. Прямые затраты учитываются в разрезе видов продукции, работ, услуг в соответствии со следующим перечнем:
	№ п/п
	Наименование продукции, работ, услуг
	Перечень прямых затрат

	1
	Услуги в области начального образования
	· затраты на оплату труда основного персонала, включая ежегодные и ученические отпуска, компенсационные выплаты, стимулирующие выплаты, премии по итогам работы педперсонала;

· начисления на заработную плату педперсонала персонала;

· амортизация следующего музыкального оборудования: доска, видеопанель – амортизация в составе прямых расходов указывается только, если возможно выделать оборудование, относящееся только к этой услуге, если нельзя- то вся амортизация – в накладные и общехозяйственные расходы;
· материальные запасы – классные журналы, реактивы для опытов и т.д.

	2
	Обучение на курсах, в платных кружках пользованию и ремонту компьютерной техники 
	· затраты на оплату труда сотрудникам, ведущим обучение в кружке;

· начисления на заработную плату сотрудникам, ведущим обучение в кружке;

· амортизация следующего музыкального оборудования: компьютер – амортизация в составе прямых расходов указывается только, если возможно выделать оборудование, относящееся только к этой услуге, если нельзя- то вся амортизация – в накладные и общехозяйственные расходы;
· материальные запасы – запчасти для компьютера и т.д.


Затраты накладные – учитываются на счете 109.71. К накладным затратам относятся затраты непосредственно связанные с технологическим процессом, но которые не могут быть отнесены к одному виду работ, услуг, продукции:
· затраты на коммунальные услуги в помещениях, в которых происходит выпуск продукции, выполнение работ, оказание услуг: отопление, освещение, электроэнергия, водоснабжение;

· затраты на содержание имущества: дезинфекция, текущий ремонт оборудования;

· заработная плата обслуживающего персонала;

· начисления на заработную плату обслуживающего персонала;

· иные накладные расходы. 
Затраты общехозяйственные - учитываются на счете 109.81. К общехозяйственным затратам относятся затраты, обеспечивающие функционирование предприятия как целостного хозяйствующего субъекта, не связанные непосредственно с выполнением производственных функций, выполняемых в структурных подразделениях основного и вспомогательного производств:
· затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда административно-хозяйственного персонала учреждения;

· затраты на услуги связи;

· затраты на коммунальные услуги; 

· амортизация основных средств, предназначенных для функционирования предприятия в целом и необходимых для выполнения адинистративных функций сотрудниками учреждения;
· расходы на содержание основных средств, предназначенных для функционирования предприятия в целом и необходимых для выполнения адинистративных функций сотрудниками учреждения;

· материальные запасы;
· иные затраты, которые невозможно отнести к прямым или накладным. 
Распределение накладных и общехозяйственных расходов на себестоимость каждого вида продукции (выполненных работ, оказанных услуг) происходит пропорционально прямым расходам, учтенным для каждого вида продукции (выполненных работ, оказанных услуг). 
Затраты непроизводственные – затраты, не связанные непосредственным образом с производством учитываются на счете 401.20. К непроизводственным затратам относится: 
· материальная помощь сотрудникам;

· премии, начисляемые не по итогам работы (к праздникам);

· пени, штрафы;
· иные непроизводственные расходы. 

Затраты по услугам, осуществляемые за счет средств ОМС (КФО=7) и целевых субсидий (КФО=5), учитываются на счете 401.20.

Списание фактической себестоимости выполненных работ, оказанных услуг на уменьшение финансового результата производится ежемесячно. 
4.5 Денежные средства
Учет кассовых операций в учреждении осуществляется согласно Положению Банка России от 12 октября 2011 г. № 373-П «О порядке ведения кассовых операций с банкнотами и монетой Банка России на территории Российской Федерации».
Поступление и выбытие наличных денежных средств в валюте Российской Федерации, в иностранной валюте, а также денежных документов отражается на отдельных листах одной Кассовой книги по каждому виду валюты, а также по учету денежных документов.
В соответствии с пунктом 2.5 Положения Банка России от 12 октября 2011 г. № 373-П регистрация приходных и расходных кассовых ордеров осуществляется с применением технических средств.

Каждая операция по передаче наличных денег в течение рабочего дня между старшим кассиром и кассирами осуществляется с применением технических средств с распечатыванием на бумажном носителе листа книги учета принятых и выданных кассиром денежных средств 0310005.

Сформированные на бумажных носителях в конце рабочего дня листы Кассовой книги 0310004 сброшюровываются с периодичностью 1 раз в месяц.
Ведение кассовых операций в учреждении возлагается на кассира-контролера.
На период временного отсутствия материально-ответственного лица (отпуска, болезни или иной причине), на которое возложена обязанность ведения кассовых операций, в соответствии с приказом по учреждению осуществляется передача полномочий по ведению кассовых операций назначенному материально-ответственному лицу и составляется акт приема-передачи кассы.
Денежные документы учитываются в кассе учреждения по фактической стоимости приобретения.

Стоимость денежных документов списывается после подтверждения факта их использования.
Ответственным лицом за соблюдением лимита остатка наличных денежных средств в кассе учреждения назначается кассир-контролер.
Учреждение в рамках своей деятельности может получать от других юридических лиц, а также от физических лиц денежные средства и имущество в качестве пожертвований.

Получение данных средств и имущества производится на основании договора пожертвования с указанием в нем сумм денежных средств либо наименования имущества и его стоимости, а также конкретных направлений использования пожертвования.
В целях обеспечения контроля за денежными средствами и денежными документами, находящимися в кассе учреждения, ежемесячно, а также в случаях, предусмотренных правовыми актами, проводится ревизия кассы, которая оформляется Актом инвентаризации наличных денежных средств (унифицированная форма первичной учетной документации N ИНВ-15. 
Для проведения ревизии кассы назначается комиссия, которая составляет акт, утверждаемый руководителем учреждения.
4.6 Расчеты с подотчетными лицами
Наличные денежные средства под отчет выдаются на хозяйственно-операционные нужды материально ответственным лицам, в соответствии с приказом учреждения о материально ответственных лицах, состоящих в штате учреждения. Денежные средства под отчет выдаются на основании письменного заявления подотчетного лица с указанием назначения аванса и срока, на который он выдается. Выдача денежных средств под отчет осуществляется по расходному кассовому ордеру.

Денежные средства выдаются в пределах сумм, определяемых целевым назначением. Подотчетные лица, получившие наличные денежные средства под отчет на расходы, не связанные с командировкой, обязаны не позднее 10 рабочих дней с даты их выдачи предъявить в учреждение Авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.

Выдача наличных денежных средств под отчет производится в соответствии с Порядком выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию Приложение №6.14 при условии предоставления подотчетным лицом полного отчета по ранее выданному ему авансу, за исключением случаев нахождения у подотчетного лица проездных документов.

Денежные средства под отчет на командировочные расходы могут выдаваться как наличным, так и безналичным способом. Подотчетные лица, получившие денежные средства под отчет на командировку, обязаны не позднее 3-х рабочих дней со дня возвращения из командировки предъявить в бухгалтерию Авансовый с приложением оправдательных документов.

Основанием для выплаты работнику перерасхода или внесения им в кассу неиспользованного аванса служит Авансовый отчет, утвержденный директором учреждения.
В исключительных случаях срок предоставления Авансового отчета может быть продлен на основании служебной записки работника, согласованной руководителем учреждения, с указанием причин.

Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в Журнале по расчетам с подотчетными лицами. Журнал операций расчетов с подотчетными лицами применяется для операций с подотчетными лицами учреждения (по движению денежных средств, принятию подтверждающих документами расходов подотчетного лица).

Записи в Журнал операций с подотчетными лицами отражаются на основании утвержденных руководителем учреждения Авансовых отчетов, первичных учетных документов, подтверждающих получение (возврат) подотчетным лицом денежных средств, иных документов, оформляющих операции по указанным расчетам.

Учет ведется в разрезе подотчетных лиц с указанием фамилии подотчетного лица, его инициалов, суммы выданных денежных средств (аванса, возмещения принятого перерасхода), суммы расхода согласно Авансового отчета, суммы возвращенного подотчетным лицом (погашенного) остатка неиспользованных денежных средств (аванса). Расчеты с подотчетными лицами в иностранной валюте отражаются в рублевом эквиваленте.

В Главную книгу переносятся обороты по операциям, отраженным в Журнале операций расчетов с подотчетными лицами, за исключением операций по выдаче и возврату подотчетных сумм, которые отражаются в Журнале операций по счету "Касса".

Отражение операций по проверенным и принятым к учету Авансовым отчетам осуществляется в Журнале расчетов с подотчетными лицами ежемесячно.

4.7 Учет расчетов по оплате труда
Операции по начислению заработной платы производится согласно «Положения об условиях оплаты труда работников учреждения культуры Рябовского сельского поселения Лухского муниципального района Ивановской области", утвержденного 29.12.2008г  Решением Совета Рябовского сельского поселения № 58.
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации N 922 и N 562 заработная плата работника рассчитывается исходя из фактически отработанного времени.

Операции по начислению заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, вознаграждений лицам по договорам гражданско-правового характера, компенсационных выплат гражданам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста и иным выплатам, отражаются в Журнале операций расчетов по оплате труда.

Выплата заработной платы и иных выплат производится в денежном выражении через кассу или на счета карт, открываемых в Ивановском ОСБ 8639 Сбербанка России сотрудникам учреждения по их письменному заявлению.

При осуществлении операций с денежными средствами, перечисляемыми на карты сотрудников, записи по начислениям и выплатам отражаются в Расчетной ведомости.

Выплата денежного содержания за первую половину месяца производится 20 числа текущего месяца, за вторую половину - 4 числа месяца, следующего за расчетным. Начисление и выплата вознаграждений лицам по договорам гражданско-правового характера осуществляется в соответствии с условиями договора и на основании документа, подтверждающего выполнение сторонами обязательств. Выплата заработной платы за вторую половину декабря текущего финансового года осуществляется досрочно в соответствии с Порядком завершения операций по исполнению федерального бюджета в текущем финансовом году. Выплата заработной платы из кассы осуществляется в течение 3-х рабочих дней после получения денежных средств в кассу. По истечении указанного срока невостребованные суммы заработной платы депонируются. Депонированные суммы сдаются в банк с зачислением на лицевой счет учреждения.

Для погашения задолженности сотрудников перед работодателем из заработной платы сотрудника могут производиться следующие удержания (согласно ст. 137 ТК РФ):

1) для возмещения неотработанного аванса, выданного в счет заработной платы;

2) для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок, а также в случае признания органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров вины работника в невыполнении норм труда или простое;

3) при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска.

Решение об удержании из заработной платы принимается учреждением в день увольнения работника или не позднее одного месяца со дня неправильно исчисленных выплат, и при условии, если работник не оспаривает основания и размеры удержания. Получение письменного согласия работника на удержание из его заработной платы сумм задолженности является обязательным.

Журнал операций расчетов по оплате труда формируется согласно своду Расчетно-платежных ведомостей на основании первичных документов: табелей учета использования рабочего времени, приказов (выписок) о зачислении, увольнении, перемещении, отпусках (для штатных сотрудников); документов, подтверждающих право на получение государственных пособий, пенсий, выплат, компенсаций.

В Главную книгу ежемесячно переносятся обороты по операциям, отраженным в Журнале операций расчетов по оплате труда.

Журнал операций по прочим операциям применяется для учета операций, не отраженных в других Журналах операций.

Журнал операций расчетов по оплате труда составляется с приложением свода расчетных ведомостей.
4.8 Учет доходов

В составе доходов учреждения учитываются:
· доходы от оказания дополнительных услуг культуры на платной основе; 
· доходы от реализации и сдачи в аренду основных средств; 
· иные доходы, полученные от других видов деятельности, не запрещенных законом и предусмотренных уставом учреждения.

Начисление дохода по приносящей доход деятельности производится по дате реализации выполненных работ, оказанных услуг, готовой продукции.
Начисление дохода по услугам, оказываемым за счет субсидий на выполнение государственного задания производится:
· ежемесячно. 
Начисление иных доходов производится по дате:
а) подписания сторонами акта приема-передачи имущества (приемки-сдачи работ, услуг) для доходов в виде безвозмездно полученного имущества (работ, услуг); 
б) поступления денежных средств на казначейский счет (в кассу) учреждения для доходов в виде безвозмездно полученных денежных средств; 
в) осуществления расчетов по сданному в аренду имуществу– последний день месяца; 
д) признания должником либо вступления в законную силу решения суда – по доходам в виде штрафов, пеней и (или) иных санкций за нарушение договорных или долговых обязательств, а также в виде сумм возмещения убытков (ущерба);

ж) составления акта ликвидации амортизируемого имущества, оформленного в соответствии с требованиями бухгалтерского учета, по доходам в виде полученных материалов или иного имущества при ликвидации выводимого из эксплуатации амортизируемого имущества.
Начисление доходов от реализации работ, услуг в рамках разрешенных уставом учреждения видов деятельности отражается на основании:
· актов оказания услуг; 

· иных первичных учетных документов.
Средства, полученные от выполнения (оказания) работ (услуг), реализации готовой продукции и покупных товаров, доходов от аренды используются учреждением для своих целей .
4.9 Доходы будущих периодов

Доходы будущих периодов – это доходы, начисленные (полученные) в отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам. К числу доходов будущих периодов учреждения, согласно п. 301 Инструкции № 157н относятся: 

· доходы, начисленные за выполненные и сданные заказчикам отдельные этапы работ, услуг, не относящиеся к доходам текущего отчетного периода; 

· иные аналогичные доходы. 

Организация аналитического учета доходов будущих периодов осуществляется: 

· по видам доходов (поступлений), предусмотренных сметой (планом финансово-хозяйственной деятельности) учреждения, 

· в разрезе договоров, соглашений. 

Доходы признаются:

· в том отчетном (налоговом) периоде, которому они относятся независимо от факта их оплаты (метод начисления).
4.10 Расходы будущих периодов

Учреждение не создает резервы предстоящих расходов. Расходы, связанные:

· с подготовительными к производству работами в связи с их сезонным характером; 

· освоением новых производств, установок и агрегатов; 

· рекультивацией земель и осуществлением иных природоохранных мероприятий; 

· добровольным страхованием (пенсионным обеспечением) сотрудников учреждения; 

· приобретением неисключительного права пользования в течение нескольких отчетных периодов нематериальными активами; 

· неравномерно производимым в течение года ремонтом основных средств; 

учреждение учитывает в составе расходов будущих периодов и отражает на счете 0.401.50.200 в соответствии с правилами, предусмотренными п. 302 Инструкции № 157н (с изменениями 134н).
4.11 Учет бюджетных обязательств
Для учета показателей принятых обязательств (денежных обязательств) текущего финансового года и внесенных в текущем финансовом году изменений в показатели принятых обязательств (денежных обязательств) используется счет 502.

Учет принятых обязательств ведется на следующих счетах:

050201000 "Принятые обязательства";

050202000 "Принятые денежные обязательства".

Аналитический учет принятых обязательств ведется на основании документов, подтверждающих принятие обязательства с отражением в Журнале регистрации обязательств (код формы по ОКУД 0504064).

Основанием для принятия на учет бюджетного обязательства являются:

·        при заключении договора (государственного контракта) на поставку товаров, выполнение работ, оказания услуг - договор (государственный контракт). При этом бюджетное обязательство принимается на учет в сумме договора (государственного контракта). В случае, если в договоре не определена сумма, бюджетное обязательство принимается на основании расчета плановой суммы;

·       при оплате на основании счета, накладной на поставку товаров, акта выполненных работ или оказанных услуг бюджетное обязательство принимается на основании вышеперечисленных документов;

·       при оплате за наличный расчет подотчетными лицами расходов на неотложные нужды учреждения, оплате госпошлины при прохождении техосмотра и иных подобных платежей основанием для принятия на учет бюджетного обязательства является Заявление на выдачу аванса подотчетному лицу в сумме подлежащего к выдаче аванса наличных денег в подотчет, составляемое на каждый подобный платеж. Суммы принятого таким образом бюджетного обязательства корректируются на суммы остатка/перерасхода по авансовому отчету датой принятия к учету авансового отчета подотчетного лица;

·       по командировочным расходам основанием для принятия на учет бюджетного обязательства является Заявление на выдачу аванса подотчетному лицу в сумме подлежащего к выдаче аванса наличных денег в подотчет, составляемое на каждую командировку в разрезе КОСГУ. Суммы принятого таким образом бюджетного обязательства корректируются на суммы остатка/перерасхода по авансовому отчету датой принятия к учету авансового отчета командированного лица;

в части расчетов по оплате труда основанием для принятия бюджетного обязательства является:

·       при расчетах со штатными сотрудниками - Свод начисленной заработной платы, удержаний и начисления налогов с заработной платы за истекший месяц с отражением в учете в последний день месяца;

·       при расчетах по оплате труда по договорам гражданско-правового характера основанием для принятия бюджетного обязательства является вышеуказанный договор;

·       при начислении налога на имущество, транспортного налога - на основании Расчетов по авансовым платежам и Декларации по соответствующим налогам.

Суммы ранее принятых бюджетных обязательств подлежат корректировке:

·       по бюджетным обязательствам, принятым на основании договоров (государственных контрактов), - при изменении сумм договоров (государственных контрактов) на дату принятия такого изменения на основании Дополнительного соглашения к договору (государственному контракту) либо иных документов, изменяющих сумму договора (государственного контракта);

·       по бюджетным обязательствам, принятым на основании плановой суммы к договору (на оказание услуг связи, коммунальных услуг), по которым оплата производится за фактически полученный объем услуг, подлежат изменению на точную сумму, предъявленную по такому договору, без составления Дополнительного соглашения к договору (государственному контракту);

·       по бюджетным обязательствам, принятым на основании накладной, - при изменении суммы накладной, например при возврате некачественных товаров. Изменение бюджетного обязательства производится на дату возврата денежных средств за ранее поставленный некачественный товар.
4.12 Учет на забалансовых счетах
На забалансовых счетах учреждение учитывает следующие виды имущества:
	 Код счета
	Наименование счета
	Регистр аналитического учета
	Разрез аналитического учета

	 01
	«Имущество, полученное в пользование»
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	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).

	 02
	"Материальные ценности, принятые на хранение"
	Карточка учета материальных ценностей  (ф.0504041)
	В разрезе владельцев (заказчиков), по видам, сортам и местам хранения (нахождения).

	    03
	"Бланки строгой отчетности"
	Книга по учету бланков строгой отчетности (ф.0504045)
	По каждому виду бланков строгой отчетности в разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу лиц и мест хранения

	 04
	"Задолженность неплатежеспособных дебиторов"
	Карточка учета средств и расчетов (ф.0504051)
	В разрезе видов поступлений (выплат), по которым на балансе учреждения учитывалась задолженность дебиторов, по дебиторам (должникам), с указанием его полного наименования, а также иных реквизитов, необходимых для определения задолженности (дебитора) в целях возможного ее взыскания.

	 05
	"Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению"
	Книга учета материальных ценностей, оплаченных в централизованном порядке (ф.0504055)
	По каждому учреждению (грузополучателю), виду материальных ценностей.

	 07
	"Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры"
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	В разрезе материально ответственных лиц, мест хранения, по каждому предмету имущества.

	 09
	"Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных"
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	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.

	 10
	"Обеспечение исполнения обязательств"
	Многографная карточка (ф.0504054)
	В разрезе обязательств по видам имущества, его количеству, местам его хранения.

	 14
	"Расчетные документы, ожидающие исполнения"
	Карточка учета расчетных документов, ожидающих исполнения 
	В разрезе счетов бюджетов по каждому документу.

	 15
	"Расчетные документы, не оплаченные в срок из-за отсутствия средств на счете государственного (муниципального) учреждения"
	Карточка учета расчетных документов, ожидающих исполнения (ф.0504063) 
	В разрезе счетов учреждения по каждому документу.

	 16
	"Переплаты пенсий и пособий вследствие неправильного применения законодательства о пенсиях и пособиях, счетных ошибок"
	Карточка учета средств и расчетов (ф.0504051)
	

	 17
	"Поступления денежных средств на счета учреждения"
	Многографная карточка (ф.0504054) и (или) в Карточка учета средств и расчетов (ф.0504051)
	В разрезе счетов (лицевых счетов) учреждения и по видам выплат средств бюджета или видам поступлений.

	 18
	"Выбытия денежных средств со счетов учреждения"
	Многографная карточка (ф.0504054) и (или) Карточка учета средств и расчетов (ф.0504051)
	В разрезе счетов (лицевых счетов) учреждения и по видам выплат.

	 19
	"Невыясненные поступления бюджета прошлых лет"
	Ведомость учета невыясненных поступлений(ф.0531456)
	С указанием даты зачисления невыясненных поступлений и даты их уточнений.

	 20
	"Задолженность, невостребованная кредиторами"
	Карточка учета средств и расчетов (ф.0504051)
	В разрезе видов выплат (поступлений), по которым на балансе учреждения учитывалась задолженность учреждения по кредиторам, с указанием его полного наименования, а также иных реквизитов, необходимых для определения кредитора и задолженности в целях регистрации принятого денежного обязательства (требования кредитора) и его оплаты.

	 21
	"Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации"
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	В разрезе объекта НФА и места хранения

	 22
	"Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению"
	Аналитический учет по счету ведется в порядке, установленном учреждением в рамках формирования учетной политики.
	

	 23
	"Периодические издания для пользования"
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	В разрезе объекта аналитического учета

	 24
	"Имущество, переданное в доверительное управление"
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	В разрезе управляющих имуществом, мест их нахождения по видам имущества в структуре групп, его количества и стоимости.

	 25
	"Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)"
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	В разрезе арендаторов (пользователей) имущества, мест его нахождения, по видам имущества в структуре групп,  его количеству и стоимости.

	 26
	"Имущество, переданное в безвозмездное пользование"
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	В разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества в структуре групп, его количеству и стоимости.


Бланки строгой отчетности

Учет находящихся на хранении и выдаваемых в рамках хозяйственной деятельности учреждения бланков строгой отчетности (бланков трудовых книжек, вкладышей к ним, аттестатов, свидетельств, сертификатов, квитанций и иных бланков строгой отчетности) на забалансовом счете 03 осуществляется:

· в условной оценке один бланк, один рубль.
Ответственность за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности возлагается:
· за бланки трудовых книжек и вкладышей к ним – на директора Марову Веру Александровну; 
· за прочие БСО  – на директора Марову Веру Александровну.

Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных.

На данном счете учреждение ведет учет материальных ценностей, выданных на транспортные средства взамен изношенных, в целях контроля за их использованием. Перечень материальных ценностей, учитываемых на забалансовом счете:

· двигатели;
· аккумуляторы;
· шины и покрышки
· иные съемные запчасти.
Материальные ценности отражаются на забалансовом учете в момент их выбытия с балансового счета в целях ремонта транспортных средств и учитываются в течение периода их эксплуатации (использования) в составе транспортного средства. 
Раздел 5. Методологический раздел для целей налогового учета
5.1 Налог на прибыль

Учет доходов

С целью исчисления налоговой базы по налогу на прибыль организаций учреждение признает доходы и расходы по методу начисления, предусмотренным ст. 271 и 272 НК РФ – для метода начисления.

К доходам от реализации по приносящей доход деятельности  государственного (муниципального) учреждения, учитываемым согласно ст.249 НК РФ, относить (например):

·      Платные кружки.
К внереализационным доходам, учитываемых согласно ст.250 НК РФ, относить доходы (например):

· от сдачи имущества в аренду;

· в виде безвозмездно полученного имущества (работ, услуг) или имущественных прав, за исключением случаев, указанных в статье 251 настоящего Кодекса;

· в виде стоимости полученных материалов или иного имущества при демонтаже или разборке при ликвидации выводимых из эксплуатации основных средств; 

· в виде сумм кредиторской задолженности (обязательства перед кредиторами), списанной в связи с истечением срока исковой давности или по другим основаниям; 

· в виде стоимости излишков материально-производственных запасов и прочего имущества, которые выявлены в результате инвентаризации.
В числе доходов, относящихся к нескольким отчетным (налоговым) периодам, учреждение учитывает:

· доходы, начисленные за выполненные и сданные заказчикам отдельные этапы работ, услуг, не относящиеся к доходам текущего отчетного периода; 

· иные аналогичные доходы. 

Признание доходов, относящихся к нескольким отчетным (налоговым) периодам, в составе доходов текущего отчетного (налогового) периода осуществляется ежемесячно равными долями в течение срока действия договора, по которому получены данные доходы.

Прямые расходы и незавершенное производство
В состав прямых расходов, связанных с производством товаров (выполнением работ, оказанием услуг) в соответствии со ст. 318 НК РФ в учреждении включаются:

· материальные расходы:

· стоимость сырья и материалов, покупных полуфабрикатов и комплектующих, используемых непосредственно в производстве,

· (перечислить, какие именно еще материальные расходы включаются учреждением в состав прямых); 

· расходы на оплату труда персонала, непосредственно участвующего в процессе производства товаров, выполнения работ, оказания услуг;

· расходы на обязательное пенсионное страхование, на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, на обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, начисленные на суммы расходов на оплату труда персонала, непосредственно участвующего в процессе производства товаров, выполнения работ, оказания услуг;

· суммы начисленной амортизации по основным средствам, используемым в приносящей доход деятельности при производстве товаров, работ, услуг, приобретенные за счет средств, полученных от приносящей доход деятельности.
Расходы, за исключением прямых и внереализационных, признаются косвенными. Косвенные расходы включаются в состав расходов отчетного (налогового) периода в полной сумме. Прямые же расходы отчетного периода подлежат распределению 

· 
на остатки незавершенного производства, 

· 
на сумму остатков продукции на складе,

· 
на сумму отгруженной и нереализованной продукции,

· 
на сумму реализованной продукции.

Учреждение относит всю сумму прямых расходов, осуществленных в отчетном (налоговом) периоде, в полном объеме на уменьшение доходов от производства и реализации данного отчетного (налогового) периода без распределения на остатки незавершенного производства.
Аналитический учет прямых расходов текущего периода ведется по видам расходов, по видам (номенклатурным группам) выпускаемой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг.

Состав номенклатурных групп согласуется с директором.
В качестве периода расчета распределения прямых расходов выпущенную продукцию (выполненные работы, оказанные услуги) в учреждении принимается календарный месяц.

Оценка материалов и товаров при списании.
При определении размера материальных расходов при списании сырья и материалов, используемых при производстве (изготовлении) товаров (выполнении работ, оказании услуг) учреждение применяет для их оценки метод:

·   метод оценки по средней стоимости;

При реализации товаров доходы от таких операций уменьшаются на стоимость реализованных товаров, определяемую по методу:

·   по средней стоимости. 

Амортизируемое имущество и амортизация
Начисление амортизации на объекты амортизируемого имущества осуществляется линейным методом.  

Повышающие (понижающие) коэффициенты к нормам амортизации, предусмотренные ст. 259.3 НК РФ в учреждении не применяются.
Предусмотренное п. 9 ст. 258 НК РФ право на включение в состав расходов отчетного (налогового) периода части расходов на капитальные вложения учреждением не применяется.

Прочие вопросы.
Для подтверждения данных налогового учёта применять:
· первичные учётные документы (включая бухгалтерскую справку), оформленные в соответствии с законодательством РФ;

· аналитические регистры налогового учёта, указанные в Приложении №6.8
Обоснованными расходами, в целях налогообложения, понимаются экономически оправданные затраты, оценка которых выражена в денежной форме.

Порядок признания материальных расходов.
При определении размера материальных расходов при списании сырья и материалов, используемых при оказании услуг, выполнения работ, изготовления продукции для целей налогооблажения использовать метод оценки по средней фактической стоимости.
 Основанием для отнесения на расходы являются первичные документы на списание материалов, израсходованных на изготовление продукции, работ, услуг, по установленной форме (ст.254 НК РФ), перечисленные в п.2.14-2.20 настоящей учетной политики. 
Расходы на оплату труда.
Расходы на оплату труда производить в соответствии со статьей 255 НК РФ. Данные по расходам  на оплату труда совпадают с данными бухгалтерского учета. Основанием для начисления оплаты труда служат: штатное расписание, трудовой договор, приказы на прием и перемещение работника, приказы о надбавках, премиях, табель рабочего времени,  Положение об оплате труда.
В расходы налогоплательщика на оплату труда включаются любые начисления работникам в денежной или натуральной формах, стимулирующие начисления и надбавки, компенсационные начисления, связанные с режимом работы или условиями труда, премии и единовременные поощрительные начисления, расходы, связанные с содержанием этих работников, предусмотренные нормами законодательства Российской Федерации, трудовыми договорами или коллективными договорами.
Амортизация.
Руководствуясь положениями статей 256 НК РФ, по имуществу, приобретенному в связи с осуществлением приносящей доход деятельности, начислять амортизацию в целях  налогового учёта.

Применять классификацию амортизационных  групп исходя из сроков полезного использования обьектов основных  средств и нематериальных активов, утвержденную  постановлением правительства РФ в соответствии со статьей 258 НК РФ. Начисление амортизации по амортизационному имуществу производить линейным методом для всех  амортизационных групп в порядке, установленном в статье 259.1 НК РФ по максимальному сроку использования. Относить суммы амортизации, начисленные по имуществу, приобретенному за счет средств от предпринимательской деятельности и используемому для осуществления этой деятельности, на расходы для целей налогообложения прибыли.

Начисление суммы амортизации по объектам амортизируемого имущества, подлежащим амортизации, начинать с 1 числа месяца, следующего за месяцем, в котором объект был введен в эксплуатацию

Амортизируемым имуществом считать имущество со сроком полезного использования более 12 месяцев.

Из состава амортизируемого имущества в целях налогообложения налогом на прибыль организаций исключить основные средства:

· переданные (полученные) по договорам в безвозмездное пользование;

· переведенные по решению руководства организации на консервацию продолжительностью свыше трех месяцев;

· находящиеся по решению руководства организации на реконструкции и модернизации продолжительностью свыше 12 месяцев.

Прочие расходы, связанные с производством и реализацией.
К прочим расходам, связанным с производством и реализацией, относить расходы:
· Расходы на ремонт основных средств, включая здания и сооружения, относить к прочим расходам организации для целей уменьшения налогооблагаемой базы в соответствии со статьей 260 НК РФ;
· Расходы на обязательное и добровольное страхование имущества включить в прочие расходы организации в размере фактических затрат в соответствии со статьей  263 НК РФ;
· Подписку на периодические издания включать в состав прочих расходов 

· Суммы налогов и сборов, начисленные в установленном законодательством РФ о налогах  и сборах порядке, за исключением перечисленных в статье 270 НК РФ, включать в состав прочих расходов текущего периода;
· Расходы по консультативному и информационному обслуживанию бухгалтерских программ относить к прочим расходам на основании акта выполненных работ в размере фактических затрат;
· Бланки строгой отчетности включать в прочие расходы в момент выдачи на нужды учреждения;
· Расходы на повышение квалификации сотрудников принимать для целей налогооблажения прибыли в фактических размерах в сотаве прочих расходов при соблюдении условий:

· Выполнение плана повышения квалификации;

· Наличие приказа или договора о направлении сотрудника на повышение квалификации.

· Расходы на капитальный и текущий ремонт основных средств включать в прочие расходы, связанные с производством, в тот отчетный период, в котором они были осуществлены, на основании счет-фактур, актов выполненных работ.

В соответствии с п. 1 ст. 318 НК РФ расходы, связанные с производством и реализацией для организаций, применяющих метод начисления, делятся на:
· прямые расходы – учитываются в стоимости товаров работ и услуг и списываются по мере их реализации с учетом правил ст. 319 НК РФ;
· косвенные расходы – учитываются в том отчетном (налоговом) периоде, в котором были понесены налогоплательщиком.
Внереализационные расходы.
В состав внереализационных расходов, не связанных с производством и реализацией, включаются обоснованные затраты на осуществление деятельности, непосредственно не связанной с производством и (или) реализацией, но которые используются бюджетным учреждением для целей получения дохода, облагаемого налогом на прибыль. К таким расходам относятся, в частности:
· расходы на содержание переданного по договору аренды (лизинга) имущества (включая амортизацию по этому имуществу);
· расходы на ликвидацию выводимых из эксплуатации основных средств, включая суммы недоначисленной в соответствии с установленным сроком полезного использования амортизации, а также расходы на ликвидацию объектов незавершенного строительства и иного имущества, монтаж которого не завершен (расходы на демонтаж, разборку, вывоз разобранного имущества), охрану недр и другие аналогичные работы;

· расходы, связанные с консервацией и расконсервацией производственных мощностей и объектов, в том числе затраты на содержание законсервированных производственных мощностей и объектов;

· судебные расходы и арбитражные сборы;

· расходы в виде сумм налогов, относящихся к поставленным материально-производственным запасам, работам, услугам, если кредиторская задолженность (обязательства перед кредиторами) по такой поставке списана в отчетном периоде;

· расходы на услуги банков, в том числе связанные с установкой и эксплуатацией электронных систем документооборота между банком и клиентами, в том числе систем «клиент – банк»;

· другие обоснованные расходы.

Расходы, не учитываемые в целях налогообложения.
При определении налоговой базы не учитываются следующие расходы:
· в виде пени, штрафов и иных санкций, перечисляемых в бюджет (в государственные внебюджетные фонды), а также штрафов и других санкций, взимаемых государственными организациями, которым законодательством Российской Федерации предоставлено право наложения указанных санкций;

· в виде суммы налога, а также суммы платежей за сверхнормативные выбросы загрязняющих веществ в окружающую среду;

· в виде расходов по приобретению и (или) созданию амортизируемого имущества;

· в виде расходов по приобретению и (или) созданию амортизируемого имущества, а также расходов, осуществленных в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации, технического перевооружения объектов основных средств, за исключением расходов, указанных в пункте 1.1 статьи 259 НК РФ;

· в виде стоимости безвозмездно переданного имущества (работ, услуг, имущественных прав) и расходов, связанных с такой передачей;

· в виде премий, выплачиваемых работникам за счет средств специального назначения или целевых поступлений;

· в виде сумм материальной помощи работникам (в том числе для первоначального взноса на приобретение и (или) строительство жилья, на полное или частичное погашение кредита, предоставленного на приобретение и (или) строительство жилья, беспроцентных или льготных ссуд на улучшение жилищных условий, обзаведение домашним хозяйством и иные социальные потребности);

· в виде платы государственному и (или) частному нотариусу за нотариальное оформление сверх тарифов, утвержденных в установленном порядке;
· в виде любых иных расходов, осуществленных за счет средств, полученных от предпринимательской деятельности, но относящихся к выполнению функций в рамках субсидий на выполнение госзадания или иных целевых субсидий.

Ответственность за ведение налогового учёта возложить на бухгалтера.
Декларации по налогу на прибыль составляет и представляет в налоговый орган бухгалтер.

5.2 НДС
Декларацию по налогу на добавленную стоимость составляет и представляет в налоговый орган бухгалтер.
В случае получения оплаты, частичной оплаты в счет предстоящих поставок товаров (работ, услуг), длительность производственного цикла изготовления которых составляет свыше шести месяцев (по перечню, определяемому Правительством Российской Федерации), момент определения налоговой базы установить как наиболее ранняя из следующих дат:
· день передачи работ (услуг).
В случае, если в течение календарного года будут осуществляться операции, подлежащие налогообложению, и операции, не подлежащие налогообложению (освобождаемые от налогообложения), ведение раздельного учета обеспечивается путем применения дополнительных разрезов аналитического и синтетического учета для разделения облагаемых и необлагаемых операций.
Раздельный учет обеспечивается как по самим хозяйственным операциям, включая учет себестоимости (стоимости приобретения), в том числе основных средств, нематериальных активов и имущественных прав, так и по суммам НДС по приобретенным товарам (работам, услугам), в том числе основным средствам, нематериальным активам и имущественным правам, используемым для осуществления как облагаемых, так и необлагаемых (либо облагаемых в специальном порядке) операций.
В тех налоговых периодах, в которых доля совокупных расходов на приобретение, производство и (или) реализацию товаров (работ, услуг), имущественных прав, операции по реализации которых не подлежат налогообложению, не превышает 5 процентов общей величины совокупных расходов на производство:
· все суммы налога, предъявленные продавцами используемых в производстве товаров (работ, услуг), имущественных прав в указанном налоговом периоде, подлежат вычету в соответствии с порядком, предусмотренным статьей 172 Налогового Кодекса;
· принимаются к вычету в обычном порядке, предусмотренном статьями 171 -172 Налогового Кодекса Российской Федерации.
Налог на добавленную стоимость по товарам (работам, услугам), имущественным правам, используемым одновременно для осуществления как облагаемых, так и необлагаемых (либо облагаемых в специальном порядке) операций, принимается к вычету либо учитывается в их стоимости в той пропорции, в которой они используются для осуществления соответствующих операций:
Указанная пропорция определяется исходя из стоимости (без учета НДС) отгруженных товаров (работ, услуг), имущественных прав, операции по реализации которых подлежат налогообложению, освобождены от налогообложения либо облагаются в специальном порядке, в общей стоимости (без учета НДС) товаров (работ, услуг), имущественных прав, отгруженных за налоговый период.
По основным средствам и нематериальным активам, используемым одновременно для осуществления как облагаемых, так и необлагаемых (либо облагаемых в специальном порядке) операций, и принимаемым к учету в первом или втором месяцах квартала, вышеуказанную пропорцию определять исходя из стоимости (без учета НДС) отгруженных товаров (работ, услуг), имущественных прав: за соответствующий месяц.
 Счета-фактуры, получаемые учреждением от продавцов, учитываются и хранятся в специальном журнале полученных счетов-фактур. 
Регистрация полученных от продавцов счетов-фактур, ведется по мере их поступления. Журнал должен быть прошнурован, пронумерован и хранится вместе с полученными счетами-фактурами в течении пяти лет с даты их выдачи. Руководитель подписывает и заверяет печатью журнал до 20 числа следующего за отчетным кварталом месяца. 
Счета-фактуры, выдаваемые учреждением покупателям, нумеруются по порядку в течение календарного года, учитываются и хранятся в специальном журнале выставленных счетов-фактур. Журнал должен быть прошнурован, пронумерован и хранится вместе с выставленными счетами-фактурами в течении пяти лет с даты их выдачи. Руководитель подписывает и заверяет печатью журнал до 20 числа следующего за отчетным кварталом месяца.
Журналы полученных и выставленных счетов-фактур на бумажном носителе хранятся 4 года после последней записи, затем утилизируются. 
В книге покупок регистрируются счета-фактуры, выставленные продавцами товаров (работ, услуг), в целях определения суммы НДС, предъявляемую к вычету (возмещению).
В книге продаж регистрируются счета-фактуры и кассовые ленты, выставленные покупателям товаров (работ, услуг).
Ведение журнала учета полученных и выставленных счетов-фактур, книги покупок и книги продаж, а также дополнительных листов к ним в учреждении осуществляется в электронной программе 1С Бухгалтерия.
Контроль за правильностью ведения журнала учета полученных и выставленных счетов-фактур, книги покупок и книги продаж, а также дополнительных листов к ним осуществляет бухгалтер.
При обнаружении ошибок (искажений) в исчислении налоговой базы, относящихся к прошлым налоговым периодам, в текущем налоговом периоде, если допущенные ошибки (искажения) привели к излишней уплате налога, перерасчет налоговой базы и суммы налога производится за период, в котором были совершены указанные ошибки.

5.3 Налог на имущество
Остаточная стоимость объектов основных средств, признаваемых объектами налогообложения налогом на имущество организаций, рассчитывается в соответствии с правилами ведения бухгалтерского (бюджетного) учета, установленными Приказом Минфина РФ от 1 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» (с изменениями 134н).
Для целей исчисления налога на имущество организаций раздельный учет имущества, облагаемого налогом, освобождаемого от налогообложения и облагаемого по пониженным ставкам вести путем раздельного составления Расчета среднегодовой стоимости имущества по данным видам имущества. Указанный Расчет составляется ежеквартально нарастающим итогом с начала года, является основанием для заполнения показателей Налоговой декларации по налогу на имущество организаций (Расчета авансовых платежей по налогу на имущество организаций).

Раздел 6. Приложения

6.1 Рабочий план счетов учреждения

Приложение №6.1

РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ
	
	
	
	
	

	КПС
	КФО
	Счет
	Наименование

	00000000000000000
	4
	101.12
	Нежилые помещения – недвижимое имущество учреждения

	00000000000000000
	4
	101.13
	Сооружения - недвижимое имущество учреждения

	00000000000000000
	2
	101.24
	Машины и оборудование – особо ценное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	4
	101.24
	Машины и оборудование – особо ценное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	4
	101.26
	Производственный и хозяйственный инвентарь – особо ценное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	2
	101.27
	Библиотечный фонд – особо ценное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	4
	101.27
	Библиотечный фонд – особо ценное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	2
	101.34
	Машины и оборудование – иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	4
	101.34
	Машины и оборудование – иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	4
	101.36
	Производственный и хозяйственный инвентарь – иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	2
	101.37
	Библиотечный фонд – иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	4
	101.37
	Библиотечный фонд – иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	5
	101.37
	Библиотечный фонд – иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	4
	104.12
	Амортизация нежилых помещений - недвижимого имущества учреждения

	00000000000000000
	4
	104.13
	Амортизация сооружений - недвижимого имущества учреждения

	00000000000000000
	4
	104.24
	Амортизация машин и оборудования – особо ценного движимого имущества учреждения

	00000000000000000
	4
	104.27
	Амортизация библиотечного фонда – особо ценного движимого имущества учреждения

	00000000000000000
	2
	104.34
	Амортизация машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения

	00000000000000000
	4
	104.34
	Амортизация машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения

	00000000000000000
	4
	104.36
	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря - иного движимого имущества учреждения

	00000000000000000
	2
	104.37
	Амортизация библиотечного фонда - иного движимого имущества учреждения

	00000000000000000
	4
	104.37
	Амортизация библиотечного фонда - иного движимого имущества учреждения

	00000000000000000
	5
	104.37
	Амортизация библиотечного фонда - иного движимого имущества учреждения

	00000000000000000
	4
	105.34
	Строительные материалы - иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	2
	105.35
	Мягкий инвентарь - иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	2
	105.36
	Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	4
	105.36
	Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	5
	105.36
	Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	2
	106.21
	Вложения в основные средства – особо ценное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	4
	106.21
	Вложения в основные средства – особо ценное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	5
	106.21
	Вложения в основные средства – особо ценное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	2
	106.31
	Вложения в основные средства - иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	4
	106.31
	Вложения в основные средства - иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	5
	106.31
	Вложения в основные средства - иное движимое имущество учреждения

	00000000000000000
	2
	109.61
	Себестоимость готовой продукции, работ, услуг

	00000000000000000
	4
	109.61
	Себестоимость готовой продукции, работ, услуг

	00000000000000000
	4
	201.11
	Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначества

	00000000000000000
	2
	201.11
	Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначества

	00000000000000000
	3
	201.11
	Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначества

	00000000000000000
	5
	201.11
	Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначества

	00000000000000000
	2
	201.13
	Денежные средства учреждения в органе казначейства в пути

	00000000000000000
	3
	201.13
	Денежные средства учреждения в органе казначейства в пути

	00000000000000000
	4
	201.13
	Денежные средства учреждения в органе казначейства в пути

	00000000000000000
	5
	201.13
	Денежные средства учреждения в органе казначейства в пути

	00000000000000000
	2
	201.21
	Денежные средства учреждения на счетах в кредитной организации

	00000000000000000
	3
	201.21
	Денежные средства учреждения на счетах в кредитной организации

	00000000000000000
	4
	201.21
	Денежные средства учреждения на счетах в кредитной организации

	00000000000000000
	5
	201.21
	Денежные средства учреждения на счетах в кредитной организации

	00000000000000000
	2
	201.23
	Денежные средства учреждения в кредитной организации в пути

	00000000000000000
	3
	201.23
	Денежные средства учреждения в кредитной организации в пути

	00000000000000000
	4
	201.23
	Денежные средства учреждения в кредитной организации в пути

	00000000000000000
	5
	201.23
	Денежные средства учреждения в кредитной организации в пути

	00000000000000000
	2
	201.34
	Касса

	00000000000000000
	3
	201.34
	Касса

	00000000000000000
	4
	201.34
	Касса

	00000000000000000
	5
	201.34
	Касса

	00000000000000000
	2
	205.31
	Расчеты с плательщиками доходов от оказания платных работ, услуг
	2
	201.34
	Касса

	00000000000000000
	2
	205.81
	Расчеты с плательщиками прочих доходов

	00000000000000000
	4
	205.81
	Расчеты с плательщиками прочих доходов

	00000000000000000
	5
	205.81
	Расчеты с плательщиками прочих доходов

	00000000000000000
	4
	206.23
	Расчеты по авансам по коммунальным услугам

	00000000000000000
	4
	206.25
	Расчеты по авансам по содержанию имущества

	00000000000000000
	4
	206.34
	Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов

	00000000000000000
	4
	208.21
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи

	00000000000000000
	2
	208.26
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг

	00000000000000000
	4
	208.26
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг

	00000000000000000
	4
	208.31
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств

	00000000000000000
	5
	208.31
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств

	00000000000000000
	2
	208.34
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов

	00000000000000000
	4
	208.34
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов

	00000000000000000
	5
	208.34
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов

	00000000000000000
	2
	208.91
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов

	00000000000000000
	4
	208.91
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов

	00000000000000000
	2
	210.03
	Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам

	00000000000000000
	4
	210.03
	Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам

	00000000000000000
	5
	210.03
	Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам

	00000000000000000
	4
	210.06
	Расчеты с учредителем

	00000000000000000
	2
	210.06
	Расчеты с учредителем

	00000000000000000
	2
	210.Р2
	Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам

	00000000000000000
	4
	210.Р2
	Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам

	00000000000000000
	4
	302.11
	Расчеты по заработной плате

	00000000000000000
	5
	302.11
	Расчеты по заработной плате

	00000000000000000
	4
	302.13
	Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда

	00000000000000000
	4
	302.21
	Расчеты по услугам связи

	00000000000000000
	2
	302.23
	Расчеты по коммунальным услугам

	00000000000000000
	4
	302.23
	Расчеты по коммунальным услугам

	00000000000000000
	2
	302.25
	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества

	00000000000000000
	4
	302.25
	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества

	00000000000000000
	5
	302.25
	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества

	00000000000000000
	2
	302.26
	Расчеты по прочим работам, услугам

	00000000000000000
	4
	302.26
	Расчеты по прочим работам, услугам

	00000000000000000
	2
	302.31
	Расчеты по приобретению основных средств

	00000000000000000
	4
	302.31
	Расчеты по приобретению основных средств

	00000000000000000
	5
	302.31
	Расчеты по приобретению основных средств

	00000000000000000
	2
	302.34
	Расчеты по приобретению материальных запасов

	00000000000000000
	4
	302.34
	Расчеты по приобретению материальных запасов

	00000000000000000
	5
	302.34
	Расчеты по приобретению материальных запасов

	00000000000000000
	4
	302.91
	Расчеты по прочим расходам

	00000000000000000
	2
	302.91
	Расчеты по прочим расходам

	00000000000000000
	4
	303.01
	Расчеты по налогу на доходы физических лиц

	00000000000000000
	5
	303.01
	Расчеты по налогу на доходы физических лиц

	00000000000000000
	4
	303.02
	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

	00000000000000000
	5
	303.02
	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством

	00000000000000000
	2
	303.03
	Расчеты по налогу на прибыль организаций

	00000000000000000
	2
	303.04
	Расчета по налогу на добавленную стоимость

	00000000000000000
	2
	303.05
	Расчеты по прочим платежам в бюджет

	00000000000000000
	4
	303.05
	Расчеты по прочим платежам в бюджет

	00000000000000000
	5
	303.05
	Расчеты по прочим платежам в бюджет

	00000000000000000
	4
	303.06
	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

	00000000000000000
	5
	303.06
	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний

	00000000000000000
	4
	303.07
	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС

	00000000000000000
	5
	303.07
	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС

	00000000000000000
	2
	303.10
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

	00000000000000000
	4
	303.10
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

	00000000000000000
	5
	303.10
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии

	00000000000000000
	4
	303.11
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии

	00000000000000000
	5
	303.11
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату накопительной части трудовой пенсии

	00000000000000000
	4
	303.12
	Расчеты по налогу на имущество организаций

	00000000000000000
	3
	304.01
	Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение

	00000000000000000
	4
	304.06
	Расчеты с прочими кредиторами

	00000000000000000
	5
	304.06
	Расчеты с прочими кредиторами

	00000000000000000
	2
	401.10
	Доходы текущего финансового года

	00000000000000000
	4
	401.10
	Доходы текущего финансового года

	00000000000000000
	5
	401.10
	Доходы текущего финансового года

	00000000000000000
	2
	401.20
	Расходы текущего финансового года

	00000000000000000
	4
	401.20
	Расходы текущего финансового года

	00000000000000000
	5
	401.20
	Расходы текущего финансового года

	00000000000000000
	2
	401.30
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов

	00000000000000000
	4
	401.30
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов

	00000000000000000
	5
	401.30
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов

	00000000000000000
	2
	507.10
	Утвержденный объем финансового обеспечения на текущий финансовый год

	00000000000000000
	4
	507.10
	Утвержденный объем финансового обеспечения на текущий финансовый год

	00000000000000000
	5
	507.10
	Утвержденный объем финансового обеспечения на текущий финансовый год

	00000000000000000
	2
	508.10
	Получено финансового обеспечения текущего финансового года

	00000000000000000
	4
	508.10
	Получено финансового обеспечения текущего финансового года

	00000000000000000
	5
	508.10
	Получено финансового обеспечения текущего финансового года


6.2 Порядок документооборота

Приложение № 6.2

ПОРЯДОК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

	
	
	
	Должностные лица,
	Должностные
	
	

	
	
	
	ответственные за
	лица,
	Срок
	Подразделен

	№
	Наименование документа
	Форма
	составление
	подписываю-
	составления и
	ие

	n/л
	
	
	документа и представление
	щие документ
	представления
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Приказы и инструктивные
	Типовая
	директор
	Директор
	По мере
	

	
	письма, Постановления и
	ведомствен-
	
	
	подписания
	Бухгалтер

	
	Распоряжения Правительства
	ная
	
	
	
	

	
	РФ и РТ, районных органов государственной власти
	
	
	
	
	

	2.
	Приказы директора 
	Т-1,Т-8
	
	Директор
	По мере
	Бухгалтер 

	
	личные по основному персоналу (ОС),
	
	директор
	
	подписания
	

	
	вспомогательному 
	
	
	
	Не позднее 3
	

	
	персоналу (ВП), 
	
	
	
	дней по
	

	
	административно -
	
	
	
	окончании
	

	
	управленческому персоналу 
	
	
	
	трудового
	

	
	(АУП), обслуживающему персоналу (ОП) сотрудников
	
	
	
	договора
	

	3.
	Положение о бухгалтерии,
	Типовые
	директор
	Директор
	По мере замены
	Бухгалтерия, 

	
	должностные инструкции       
	Формы,           
	
	
	новыми
	ОК

	
	специалистов
	утвержден-
	
	
	
	

	
	
	ные в учреждении
	
	
	
	

	4.
	Штатное расписание учреждения . Копия
	Т-9
	экономист
	Директор
	Ежегодно по мере утверждения
	Бухгалтер

	5.
	Годовые бухгалтерские и
	
	Бухгалтер
	Директор
	Ежегодно
	

	
	налоговые отчеты и балансы
	
	 
	   
	согласно 
	Бухгалтер

	
	учреждения, пояснительные
записки.
	
	
	
	приказа Согласно 
	

	
	
	
	
	
	требованиям 
	

	
	
	
	
	:
	НК РФ 
	

	
	
	
	
	
	Ежегодно до 15января.
	

	6.
	Сводные квартальные 
	
	 
	Директор
	За 1 полугодие, 
	

	
	бухгалтерские и налоговые
	
	Бухгалтер
	
	9 месяцев 
	Бухгалтер

	
	отчеты и балансы 
	
	
	
	согласно 
	

	
	учреждения,пояснительные записки.
	
	
	
	Приказу МФ, согласно
	

	
	Статистическая отчетность.
	
	
	
	требованиям НК
	

	
	
	
	
	
	РФ
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	7.
	 Приходный кассовый ордер
	КО-1
	Должностные лица
	
	По мере
	Касса,

	
	
	
	согласно 
	Бухгалтер
	получения
	бухгалтер

	
	
	
	должностной 
	
	денежных
	

	
	
	
	инструкции
	
	средств
	

	8.
	Расходный кассовый ордер
	КО-2
	Должностные лица
	Директор
	Ежедневно
	 Касса,

	
	
	
	согласно 
	
	
	Бухгалтер

	
	
	
	Должностной 
	
	
	

	
	
	
	инструкции
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	9.
	Счет, счет фактура
	Типовая
	Должностные лица
	Директор,
	По мере
	

	
	
	
	согласно 
	бухгалтер
	возникновения
	Бухгалтер

	
	
	
	должностной 
	
	
	

	
	
	
	инструкции
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	10.
	Доверенность 
	М-2
	Работники,
	Директор,
	По  мере
	Бухгалтер

	
	
	
	заключившие с
	бухгалтер
	поступления
	

	
	
	
	администрацией
	,
	
	

	
	
	
	договор о полней
	
	
	

	
	
	
	материальной
	
	
	

	
	
	
	ответственности
	
	
	

	11.
	Табель использования 
	 0504421
	Директор
	Директор
	 и25 числа
	бухгалтер

	
	рабочего времени
	
	
	
	текущего 
	по оплате 

	
	
	
	
	
	месяца
	труда

	12.
	Расчетные ведомости на 
	Разработан-
	Бухгалтер
	Директор, бухгалтер
	По мере 
	Касса 

	
	выдачу заработной платы ОС, 
	ная в
	
	
	расчетов не 
	

	
	УВП,АУП, ОП.
	соответствии
	
	
	позднее 4 и 20 
	

	
	
	с требова-
	
	
	числа каждого 
	

	
	
	ниями
	
	
	месяца
	

	
	
	приказа
	
	
	
	

	
	
	№25н
	
	
	
	

	13.
	Договоры гражданско-
	Типовая
	Директор 
	Директор
	Не позднее 15 и    
	Бухгалтер 

	
	правового характера
	согласно ГК
	
	
	25 числа
	

	
	
	РФ
	
	
	текущего месяца
	

	14.
	Индивидуальные сведения о
	Форма СЗВ
	Бухглатер  
	Директор 
	Ежегодно
	Бухгалтерия 

	
	стаже, заработке и начисленных
	
	
	
	
	

	
	страховых взносах
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	15.
	Налоговые декларации, 
	Типовая 
	Специалисты
	Директор
	Ежегодно
	Бухгалтерия 

	
	включая расчеты по 
	согласно
	бухгалтерии
	
	ежеквартально,
	

	
	отдельным налогам
	инструкциям
	
	
	ежемесячно
	

	
	
	по представле-
	
	
	
	

	
	
	Нию
	
	
	
	

	
	
	деклараций
	
	
	
	

	16.
	Путевые листы
	Типовая
	Экономист 
	Директор
	Ежедневно,
	Бухглатер 

	
	
	утвержден –ная
	
	
	УБ еженедельно
	

	
	
	Госкомстат.
	
	
	
	

	
	
	РФ
	
	
	
	

	17.
	Договоры и соглашения
	В
	Должностные лица,
	Директор
	По мере
	Бухглатер 

	
	
	соответствии
	согласно
	
	подписания
	

	
	
	с ГК РФ и БК
	ДОЛЖНОСТНЫМ
	
	
	

	
	
	РФ
	инструкциям
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	18.
	Исполнительные листы,
	Типовая
	Специалист
	Директор
	По мере
	Главный

	
	постановления об удержании,
	
	управления кадров
	
	поступления
	Бухгалтер,

Бухгалтер 

	
	предложения в адрес администрации
	
	(УК)
	
	
	по оплате труда

	
	
	
	
	
	
	

	19.
	Листы нетрудоспособности
	ППФ 
	Директор
	Директор
	До 25 числа
	Бухгалтер 

	
	
	Гознака
	
	
	текущего месяца
	

	
	
	
	
	
	
	

	20.
	Документы по 
	Согласно
	Должностные лица
	Директор,
	Согласно 
	Бухгалтер

	
	инвентаризации зданий, 
	инструкции
	согласно приказа
	члены 
	приказа о 
	

	
	сооружений и др.ТМЦ 
	
	Директора  о
	комиссий
	проведении 
	

	
	(протоколы, описи, 
	
	назначении
	
	инвентаризации
	

	       
	сличительные ведомости и 

	
	инвентаризационных
	
	
	

	
	
	
	комиссий
	
	
	

	21.
	Документы по 
	Согласно
	Должностные лица
	Директор,
	Согласие 
	Бухгалтер 

	
	инвентаризации финансовых 
	инструкции
	согласно приказа
	члены 
	о проведении
	

	
	обязательств, расчетов т.д., 
	
	директора о
	комиссий
	инвентаризации
	

	
	(протоколы, описи, 
	
	назначении
	
	
	 

	
	сличительные ведомости и т.п.)
	
	Инвентаризационных
	
	
	

	
	
	
	комиссий
	
	
	

	22.
	Акты и ведомости 
	Утвержден-
	Должностные лица
	Директор,
	Согласно 
	 Бухгалтер 

	
	переоценки основных 
	Ные
	согласно приказа
	члены 
	приказа о 
	

	
	средств, ведомости 
	Постановле-
	директора о
	комиссий
	проведении 
	

	
	определение износа по
	 Нием
	Назначении
	
	инвентаризации
	

	
	переоценке, протоколы, отчеты
	Правитель-
ства РФ
	Инвентаризационных комиссий
	
	
	

	23.
	Акты о приеме, сдаче, 
	Ф434, Ф ОС-
	Должностные лица
	Должностные
	По мере
	Бухгалтер 

	
	списании имущества и 
	1, Ф ОС-4,
	согласно договора о
	лица согласно
	оформления
	

	
	материалов
	Ф230
	полной 
	приказа об
	
	

	
	
	
	материальной 
	учетной
	
	

	
	
	
	ответственности 
	политике
	
	

	
	
	
	работника. Должностные лица
	учреждения на текущий 
	
	

	
	
	
	согласно приказа 
	финансовый
	
	

	
	
	
	об учетной 
	год
	
	

	
	
	
	политике учреждения 
	
	
	

	24.
	Авансовые отчеты по 

командировочным расходов
	 Ф286
	Подотчетное лицо
	Главный врач зам. главного,
	По истечении 3х дней после
	Бухгалтер

	
	сотрудников
	
	
	
	возвращения из
	

	
	Авансовые отчеты по 
	
	
	
	командировки.
	

	
	подотчетным суммам на хозяйственные расходы
	
	
	 
	В  течении 5 дней с момента
	

	
	
	
	
	
	получения
	

	
	
	
	
	
	денежных
	

	
	
	
	
	
	средств
	

	25.
	Справки и др.документы по 
	Типовые
	Бухгалтер 
	Директор
	По мере
	Бухгалтер 

	
	налоговым льготам физических лиц
	
	
	
	необходимости
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	26.
	Утвержденная номенклатура дел бухгалтерии, описи дел сданных в архив, акты по уничтожению и

др.


	Приложение

2 к перечню

типовых

документов

Главархив

РФ

	бухгалтер
	Директор
	По истечении срока надобности


	бухгалтер

	27.
	Утвержденные  сметы по всем видам деятельности и средств
	Согласно

приказа

№46Н
	Экономист
	Директор
	Ежегодно,

ежеквартально, ежемесячно, по мере необходимости
	 бухгалтер

	28.
	утвержденные цены, прейскуранты, тарифы, расценки


	Типовые, произволь​ные


	экономист


	Директор
	по мере необходимости
	бухгалтер 


	29.
	Приказы, распоряжения по учреждению не личного

характера_______
	ГОСТ
	Директор

	Директор
	По мере возникновения
	бухгалтер

	30.
	Решения руководства, планово-бюджетной - комиссии, выписки из решений, протоколы
заседаний. Копии.


	Разработан​ная и

утвержден​ная приказом главного врача
	Должностные лица в соответствии с должностными обязанностями
	Директор
	По мере возникновения
	бухгалтер

	31.
	Акты документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности структурных подразделений, в том числе ИМНС, включая юридические

лица. Копии._____
	Типовая


	Должностные лица. осуществляющие
проверку


	Руководители

структурных

подразделений


	По мере возникновения
	бухгалтер

	32.
	Уставы, Положения, свидетельства о государственной регистрации, письма Госкомстата и д.р.
	Типовая


	Директор
	Должностные лица
	По мере возникновения
	бухгалтер

	33.
	Положения о деятельности подразделений учреждения, включая коллективный договор. Копии.
	Примерная разработан​ная и

утвержден​ная приказом директора
	Специалисты ОК


	Директор
	По мере возникновения
	бухгалтер

	34.
	Положение об оплате труда работников учреждений культуры

	Утвержден​ное


	Экономист

	Директор
	По мере возникновения
	бухгалтер

	35.
	Законодательные акты РФ, территориального образования, указы, законы, инструкции, письма, телеграммы и т.п.)


	Типовая


	Директор
	Должностные лица
	По мере издания
	 бухгалтер

	36.
	Лицензии, свидетельства,
решения, уведомления, образцы подписей, доверенности и др.связанные с деятельностью учреждения
	Типовая


	Директор

	Должностные лица
	По мере возникновения
	бухгалтер


6.3 Перечень применяемых первичных документов дополнительно к предусмотренным Приказом Минфина РФ №173н и их формы

Приложение №6.3


ФОРМЫ ПЕРВИЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ, НЕ РЕГЛАМЕНТИРОВАННЫХ В ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВЕ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ В УЧРЕЖДЕНИИ

Форма №1. Заявление на выдачу денежных средств под отчет

	Наименование бюджетного учреждения

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	У Т В Е Р Ж Д А Ю
	Руководителю организации

	в сумме:
	
	руб.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	руководитель организации
	от  

	
	
	
	(                          )
	отдел:

	(подпись)
	
	
	
	
	Должность:

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	"_______"______________________ 20        г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	заявление

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прошу выдать под отчет аванс в размере (руб.)
	

	на срок до
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(дата)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Назначение аванса
	

	

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	"_______"______________________ 20        г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Счета аналитического учета счета 0 208 00 000 для выдачи аванса

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Счета аналитического учета
	Сумма
	
	
	
	

	баланс
	счет
	Сумма
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Задолженность по предыдущему авансу
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер (бухгалтер)
	
	
	
	(                                              )

	
	
	
	(подпись)
	
	
	
	
	


Форма №2. Акт на оказанные услуги

	
	Наименование бюджетного учреждения (ИНН: / КПП:)

	
	Адрес (юридический): 

Телефоны: 

	
	
	
	
	
	
	

	
	Акт №  от 

	
	об оказании услуг

	
	
	

	
	Заказчик: 

	
	Основание: 

	
	Валюта: RUB

	
	
	
	
	
	
	

	
	№
	Наименование работы (услуги)
	Ед. изм.
	Количество
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	

	
	
	
	
	
	Итого НДС
	

	
	Всего (с учетом НДС):
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего оказано услуг на сумму:  , в т.ч.: НДС - 

	
	Вышеперечисленные услуги выполнены полностью и в срок. Заказчик претензий по объему, качеству и срокам оказания услуг не имеет.

	
	Исполнитель:
	
	
	
	
	. . 

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	

	М.П.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Заказчик:
	
	
	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	

	М.П.
	
	
	
	


6.4 Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных документов

Приложение №6.4

Перечень должностных лиц, имеющих полномочия подписывать денежные и расчетные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на основаниях, определенных законом

	№

п/п
	Фамилия Имя Отчество
	Занимаемая должность
	Категория

документов
	Образец

подписи

	1
	Марова Вера Александровна
	Директор
	
	

	2
	Кирсанова Светлана Владимировна
	Глава администрации Рябовского сельского поселения
	Банковские документы
	


6.5  Перечень регистров бухгалтерского учета установленным Инструкциями №157н, №173н, а также перечень регистров бухгалтерского учета применяемых дополнительно

Приложение №6.5

ПЕРЕЧЕНЬ РЕГИСТРОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

	Наименование регистра
	Код формы
	Нормативный документ
	Периодичность вывода на печать



	Журнал операций по счету «Касса»
	0504071
	П. 11 Инструкции № 157н, приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	0504071
	П. 11 Инструкции № 157н, приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	0504071
	П. 11 Инструкции № 157н, приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	0504071
	П. 11 Инструкции № 157н, приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам
	0504071
	П. 11 Инструкции № 157н, приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям 
	0504071
	П. 11 Инструкции № 157н, приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	0504071
	П. 11 Инструкции № 157н, приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Журнал по прочим операциям
	0504071
	П. 11 Инструкции № 157н, приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Журнал по санкционированию
	0504071
	П. 11 Инструкции № 157н
	Ежемесячно

	Инвентарная карточка учета основных средств
	0504031
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежегодно

	Инвентарная карточка группового учета основных средств
	0504032
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежегодно

	Опись инвентарных карточек по учету основных средств
	0504033
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежегодно

	Инвентарный список нефинансовых активов
	0504034
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежегодно

	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	0504035
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Оборотная ведомость
	0504036
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей
	0504041
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежегодно

	Книга учета материальных ценностей
	0504042
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежегодно

	Карточка учета материальных ценностей
	0504043
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежегодно

	Книга учета бланков строгой отчетности
	0504045
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Реестр депонированных сумм
	0504047
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Книга аналитического учета депонированной заработной платы, денежного довольствия и стипендий
	0504048
	Приказ Минфина России № 173н, п. 271 Инструкции № 157н
	Ежемесячно

	Авансовый отчет 
	0504049
	Приказ Минфина России № 173н, п. 216 Инструкции № 157н
	По мере оформления

	Карточка учета средств и расчетов
	0504051
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Реестр карточек
	0504052
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Реестр сдачи документов
	0504053
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Многографная карточка
	0504054
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Ведомость учета внутренних расчетов между органами, осуществляющими кассовое обслуживание исполнения бюджета 
	0504061
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно

	Журнал регистрации бюджетных обязательств 
	0504064
	Приказ Минфина России № 173н
	Ежегодно

	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств
	0504082
	Приказ Минфина России № 173н
	При проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись задолженности по кредитам, кредитам, займам (ссудам)
	0504083
	Приказ Минфина России № 173н
	При проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	0504086
	Приказ Минфина России № 173н
	При проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	0504087
	Приказ Минфина России № 173н
	При проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	0504088
	Приказ Минфина России № 173н
	При проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	0504089
	Приказ Минфина России № 173н
	При проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям
	0504091
	Приказ Минфина России № 173н
	При проведении инвентаризации

	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	0504092
	Приказ Минфина России № 173н
	При проведении инвентаризации

	Сводный реестр поступлений и выбытий 
	0531455


	Приказ Минфина России № 173н
	Ежегодно

	Главная книга
	0504072
	П. 11 Инструкции № 157н, приказ Минфина России № 173н
	Ежемесячно


ПЕРЕЧЕНЬ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ РЕГИСТРОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

	Наименование регистра
	Код формы

	Расчет среднегодовой стоимости имущества
	Б/н

	Сводные данные об исполнении плана ФХД
	Б/н

	Расчеты с контрагентами
	Б/н


6.6 Перечень сотрудников (должностей), которым разрешена выдача наличных денежных средств под отчет

Приложение №6.6

Перечень сотрудников (должностей), которым разрешена выдача наличных денежных средств под отчет

	№ п/п
	Фамилия

 Имя Отчество
	Занимаемая должность
	№приказа о создании

 комиссии

	11
	Марова Вера Александровна
	Директор
	

	2
	Новоселова Ольга Вячеславовна
	Библиотекарь
	

	3
	
	
	


6.7 Сроки хранения документов

Приложение № 6.7

СРОКИ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
	Вид документа
	Минимальный срок хранения
	Нормативный акт, устанавливающий границы срока хранения

	Первичные учетные документы
	В течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее 5 лет после отчетного года
	П.1 ст.29 Закона № 402-ФЗ

	Документы по личному составу (архивные документы, отражающие трудовые отношения работника с работодателем)
	75 лет до поступления в государственные и муниципальные архивы
	Пп. б п. 4 ст. 22 Закона № 125-ФЗ

	Проектная документация по капитальному строительству
	20 лет до поступления в государственные и муниципальные архивы
	Пп. в п. 4 ст. 22 Закона              № 125-ФЗ

	Счета-фактуры выданные и полученные, применяемые при расчетах по НДС *
	Не менее 4 лет с даты последней записи в Журнале учета полученных и выставленных счетов-фактур, в котором хранится счет-фактура
	П. 13 Приложения 3 к Постановлению Правительства РФ от 26 декабря 2011 г. № 1137

	Заверенные в установленном порядке комиссионером (агентом) копии счетов-фактур, полученных комитентами (принципалами)
	Не менее 4 лет с даты последней записи в Журнале учета полученных и выставленных счетов-фактур, в котором хранится счет-фактура
	П. 15 Приложения 3 к Постановлению Правительства РФ от 26 декабря 2011 г. № 1137

	Таможенные декларации (их заверенные копии) платежные и иные документы, подтверждающие уплату НДС в отношении товаров, ввезенных на территорию РФ
	Не менее 4 лет с даты последней записи в Журнале учета полученных и выставленных счетов-фактур, в котором подлежат хранению указанные документы
	П. 15 Приложения 3 к Постановлению Правительства РФ от 26 декабря 2011 г. № 1137

	Заявления о ввозе товаров и об уплате косвенных налогов с отметками налоговых органов об уплате НДС или их заверенные копии, копии платежных и иных документов, подтверждающих уплату НДС в отношении товаров, импортируемых на территорию РФ
	Не менее 4 лет с даты последней записи в Журнале учета полученных и выставленных счетов-фактур, в котором подлежат хранению указанные документы
	П. 15 Приложения 3 к Постановлению Правительства РФ от 26 декабря 2011 г. № 1137

	Регистры бухгалтерского учета
	В течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее 5 лет после отчетного года
	П.1 ст.29 Закона № 402-ФЗ

	Журнал учета полученных и выставленных счетов-фактур, применяемых при расчетах по НДС (составленный на бумажном носителе или в электронном виде)
	Не менее 4 лет с даты последней записи
	П. 13 Приложения 3 к Постановлению Правительства РФ от 26 декабря 2011 г. № 1137

	Бухгалтерская (финансовая) отчетность
	В течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее 5 лет после отчетного года
	П.1 ст.29 Закона № 402-ФЗ

	Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета и бухгалтерская отчетность
	В течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее 5 лет
	П. 14 Инструкции № 157н

	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
	Не менее 5 лет после года, в котором они использовались для составления бухгалтерской (финансовой) отчетности в последний раз
	П.2 ст.29 Закона № 402-ФЗ


6.8 Перечень регистров налогового учета
Приложение №6.8

НАЛОГОВЫЙ РЕГИСТР ПО УЧЕТУ НАЛОГА НА ДОХОДЫ ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ (НДФЛ) ЗА 2014 ГОД

[image: image1.emf],

г.,

2.6. Статус (1 — резидент, 2 — нерезидент, 3 — высококвалифицированный иностранный специалист)



3.1. Сумма дохода, облагаемого по ставке 13%, с предыдущего места работы



3.2. Основания для предоставления стандартных вычетов



Раздел 2. Сведения о налогоплательщике (получателе дохода)

2.4. Серия, номер документа



руб.



Сведения переданы в налоговый орган

Сумма исчисленного налога

Сумма удержанного налога



Раздел 3. Расчет налоговой базы и налога на доходы физических лиц



2.1. ИНН 



Налог за текущий месяц перечислен в бюджет по 

платежному поручению N



дата



Сумма дохода, с которого не удержан налог

Стандартные налоговые 

вычеты причитающиеся

Доходы

Налоговые вычеты 

фактически 

предоставленные

Имущественный 

налоговый вычет

Налоговая база по 

ставке:



30%

35%

код налогового органа, выдавшего уведомление



2.3. Вид документа, удостоверяющего личность 

МАРТ



2.4. Дата рождения (число, месяц, год) 



3.3. Реквизиты уведомления, подтверждающего право на имущественный вычет N

НАЛОГОВЫЙ РЕГИСТР ПО УЧЕТУ НАЛОГА НА ДОХОДЫ ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ (НДФЛ) ЗА 2014 ГОД

1.1. ИНН/КПП

1.4. Код ОКАТО 

1.2. Код налогового органа, где налоговый агент состоит на учете



1.3. Наименование налогового агента 



Раздел 1. Сведения о налоговом агенте (источнике доходов)



Сумма, 

руб.

Дата



Дата



9%

13%

За месяц 

С начала года 



ЯНВАРЬ



<код вычета>



Сумма, 

руб.



ФЕВРАЛЬ

Сумма, 

руб.

Дата



Показатели

<код дохода>



<код вычета>



<код вычета>



2.2. Фамилия, имя, отчество 



2.5. Адрес постоянного места жительства 


[image: image2.emf]г.

г.

г.

(дата) (должность) (Фамилия, Имя, Отчество) (Подпись)

5.3. Налоговому органу о доходе, с которого не удержан налог: N справки (письма)



дата



Правильность заполнения налоговой карточки проверена:



5.1. Налоговому органу о доходах: N справки



дата



5.2. Налогоплательщику о доходах: N справки



дата



Раздел 5. Сведения о предоставлении справок



рублей.

ИТОГО



4.1. Общая сумма предоставленных стандартных налоговых вычетов 



рублей.

4.2. Общая сумма предоставленных имущественных налоговых вычетов 



По ставке 35%



По ставке 30%



По ставке 13%



перечисленна

По ставке 9%



Показатели Общая сумма 

дохода

Облагаемая 

сумма дохода

Общая сумма налога

исчисленная удержанная

Раздел 4. Общий расчет налоговых обязательств по НДФЛ за налоговый период


РЕГИСТРЫ НАЛОГОВОГО УЧЕТА

Наименование учреждения

ИНН/КПП

Период

	Дата
	Документ
	Содержание
	Дебет
	Кредит
	Сумма

	
	
	
	Анали-тика
	Счет
	Аналитика
	Счет
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


6.9  План проведения инвентаризаций
Приложение №6.9

ПЛАН ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИЙ
	№

п/п
	Срок

проведения

инвентаризации
	Должность

материально- ответственного лица
	Проверяемые

 объекты

	1
	4 квартал
	Директор
	Основные средства и МЗ, числящиеся на складе учреждения (Счет 105)

	2
	4 квартал
	Касса
	Денежные средства и денежные документы учреждения

	3
	4 квартал
	Библиотекарь
	Основные средства и МЗ, числящиеся на складе учреждения (Счет 105)


6.10 Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации
Приложение №6.10

Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации

	№ п/п
	Фамилия
 Имя Отчество
	Занимаемая должность
	№приказа о создании
 комиссии

	1
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6.11 Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения

Приложение №6.11
Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения
	ОКУД
	Наименование формы
	Отчетные даты
	Возможность установления иных отчетных дат
	Должность составителя, сроки составления
	Примечание

	0503730
	Баланс государственного (муниципального) учреждения
	на 1 января года, следующего за отчетным
	нет
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503725
	Справка по консолидируемым расчетам учреждения
	1 апреля, 

1 июля, 

1 октября текущего года, 

1 января года, следующего за отчетным
	есть
	Бухгалтер/25.01.2015
	Составляется для определения взаимосвязанных показателей, подлежащих исключению при формировании головным учреждением консолидированных форм бухгалтерской отчетности

	0503710
	Справка по заключению учреждением счетов бухгалтерского учета отчетного финансового года
	на 1 января года следующего за отчетным, до проведения заключительных операций
	нет
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503737
	Отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности
	1 апреля, 

1 июля, 

1 октября текущего года, 

1 января года, следующего за отчетным
	
	Бухгалтер/25.01.2015
	Составляется по каждому имеющемуся в учреждении (обособленном подразделении) виду финансового обеспечения (деятельности): 

· собственные доходы учреждения (код вида – 2), 

· субсидия на выполнение государственного (муниципального) задания (код вида – 4), 

· субсидии на иные цели (код вида – 5), 

· бюджетные инвестиции (код вида – 6), 

· средства по обязательному медицинскому страхованию (код вида – 7)

	0503738
	Отчет о принятых учреждением обязательствах
	1 июля, 

текущего года, 

1 января года, следующего за отчетным
	есть
	Бухгалтер/25.01.2015
	Составляется по каждому имеющемуся в учреждении (обособленном подразделении) виду финансового обеспечения (деятельности): 

· собственные доходы учреждения (код вида – 2), 

· субсидия на выполнение государственного (муниципального) задания (код вида – 4), 

· субсидии на иные цели (код вида – 5), 

· бюджетные инвестиции (код вида – 6), 

· средства по обязательному медицинскому страхованию (код вида – 7)

	0503721
	Отчет о финансовых результатах деятельности учреждения
	на 1 января года следующего за отчетным
	нет
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503760
	Пояснительная записка  к Балансу учреждения
	1 апреля, 

1 июля, 

1 октября текущего года, 

1 января года, следующего за отчетным
	нет
	Бухгалтер/25.01.2015
	Для годовой и квартальной бухгалтерской отчетности состав форм Пояснительной записки различается

	0503830
	Разделительный (ликвидационный) баланс государственного (муниципального) учреждения
	На дату проведения реорганизации или ликвидации учреждения
	нет
	
	Применяется также при изменении типа учреждения


Перечень форм пояснительной записки к Балансу учреждения
	ОКУД
	Наименование формы
	Кто составляет
	Примечание

	Таблица №1
	Сведения об основных направлениях деятельности
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	Таблица №2
	Сведения об основных направлениях деятельности
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	Таблица №4
	Сведения об особенностях ведения учреждением бухгалтерского учета
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	Таблица №5
	Сведения о результатах мероприятий внутреннего контроля
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	Таблица №6
	Сведения о проведении инвентаризаций
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	Таблица №7
	Сведения о результатах внешних контрольных мероприятий
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503761
	Сведения о количестве обособленных подразделений
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503766
	Сведения об исполнении мероприятий в рамках субсидий на иные цели и бюджетных инвестиций
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503767
	Сведения об использовании целевых иностранных кредитов
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503768
	Сведения о движении нефинансовых активов учреждения
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503769
	Сведения по дебиторской и кредиторской задолженности учреждения
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503771
	Сведения о финансовых вложениях учреждения
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503772
	Сведения о суммах заимствований
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503773
	Сведения об изменении остатков валюты баланса учреждения
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503776
	Сведения о задолженности по ущербу, причиненному имуществу
	Бухгалтер/25.01.2015
	

	0503779
	Сведения об остатках денежных средств учреждения
	Бухгалтер/25.01.2015
	


6.12 Состав комиссии по поступлению и выбытию имущества учреждения

Приложение №6.12 
Состав комиссии по поступлению и выбытию имущества учреждения.
	№ п/п
	Фамилия
 Имя Отчество
	Занимаемая должность
	№ приказа о создании
 комиссии



	1
	Марова Вера Александровна
	Директор
	4(А) от 20.01.14

	2
	Шилова Анна Геннадьевна
	Бухгалтер
	4(А) от 20.01.14

	3
	Блинова Ольга Викторовна
	Художественный руководитель
	4(А) от 20.01.14

	4
	Россошанская Светлана Александровна
	Художественный руководитель
	4(А) от 20.01.14

	5
	Тимофеева Елена Александровна
	Библиотекарь
	4(А) от 20.01.14

	6
	Тараканова Адьбина Вениаминовна
	Художественный руководитель
	4 (А) от 20.01.14


6.13 Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет
Приложение №6.13
ПОРЯДОК

ВЫДАЧИ НАЛИЧНЫХ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ ПОД ОТЧЕТ И ОФОРМЛЕНИЯ

ОТЧЕТОВ ПО ИХ ИСПОЛЬЗОВАНИЮ

1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию (далее - Порядок) разработан на основе законодательства Российской Федерации в целях упорядочения выдачи наличных денежных средств работникам из кассы учреждения и является, обязательным для исполнения.

2. Выдача наличных денежных средств из кассы

2.1. Выдача наличных денежных средств работникам из кассы учреждения (за исключением расчетов по заработной плате) производится под отчет на хозяйственно-операционные расходы.

2.2. Выдача наличных денежных средств под отчет на хозяйственно-операционные расходы производится по расходному кассовому ордеру материально ответственному лицу, а также при условии отсутствия нарушений материально ответственным лицом расчетов по авансам.

2.3. При выдаче наличных денежных средств под отчет работник обязан оформить письменное заявление, в котором указываются назначение аванса и срок, на который он выдается.

На заявлении о выдаче наличных денежных средств под отчет ответственным работником бухгалтерии проставляется код операции сектора государственного управления, на который должен быть отнесен расход, и делается отметка об отсутствии за подотчетным лицом задолженности по авансам.

2.4. Наличные денежные средства, выданные под отчет, могут расходоваться только на те цели, которые предусмотрены при их выдаче.

2.5. Выдача наличных денежных средств в порядке возмещения расходов (включая перерасход по авансовому отчету) производится по расходным кассовым ордерам на основании надлежащим образом оформленных документов и отчетов в соответствии с разделами 3 и 4 настоящего Порядка при наличии разрешительной надписи уполномоченного должностного лица.

3. Требования к первичным учетным документам при покупках

за наличный расчет, подтверждающим расходование

наличных денежных средств

3.1. Все хозяйственные операции, проводимые учреждением, должны оформляться подтверждающими документами. Эти документы служат первичными учетными документами, на основании которых ведется бухгалтерский учет.

3.2. Для целей настоящего Порядка к первичным учетным документам относятся:

3.2.1. Кассовый чек.

3.2.2. Товарный чек (накладная).

3.2.3. Счет-фактура.

3.3. Случаи отнесения иных документов к первичным учетным документам, в том числе бланков строгой отчетности, составленных по формам, утверждаемым Минфином России, устанавливаются законодательством Российской Федерации.

3.4. Первичные документы, оформленные с нарушением требований законодательства Российской Федерации, не могут быть признаны подтверждающими. Суммы, израсходованные работником на свой риск без учета требований настоящего Порядка, возмещению не подлежат.

4. Оформление авансовых отчетов

4.1. Работники, получившие денежные средства под отчет и (или) производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты с приложением подтверждающих документов и отметкой об оприходовании и (или) использовании приобретенных материальных ценностей.

4.2. Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным лицом, а ответственным работником учреждения.

4.3. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего Порядка.

4.4. Оформленные авансовые отчеты с прилагаемыми документами за расходование средств, выделенных на командировочные расходы, служебные разъезды, утвержденные уполномоченным должностным лицом, передаются в бухгалтерию не позднее 3 (трех) дней с даты возвращения из командировки.

4.5. В случае возмещения расходов, произведенных работником из личных средств, после проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов оформляется расходный кассовый ордер и оплачивается перерасход по авансовому отчету.
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