
Комитет по образованию администрации муниципального образованияЩёкинский район

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«СРЕДНЯЯШКОЛА №6»

(Средняя школа №6)

ПРИКАЗ

и ижду № №70
г. Щёкино

Об утверждении учетной политики
для целей бухгалтерского учёта

Во исполнение Закона от 06.12.2011 года № 402-ФЗ и приказа Минфина
России от 01.12.2010 года № 157н, Федерального еТандарта «Учётная политика,
оценочные значения и ошибки» (утверждённого приказом Минфина РФ от
30.12.2017 года № 274н)

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить учётную политику для целей бухгалтерского учёта согласно

приложению и ввести её в действие с 01.01.2019 года (приложение).

2. Довести до всех работников учреждения соответствующие документы,
необходимые для обеспечения реализации учётной политики в учреждении и

организации бухгалтерского учёта, документооборота, санкционирования
расходов учреждения.

3, Контроль исполнения приказа возложить на директора МКУ «ЦБ

Щёкинского района» Е.А.Соколову.

Директор Средней школы №6 "% Е.В.Лазарева



Приложение № 1

к приказу № 506/1
от «28»декабря 2018г.

Учетная политикадля целей бухгалтерского учета на 2019 год

Учетная политика муниципального бюджетного общеобразовательного
учреждения «Средняя школа №6» разработана в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.12. 2011 г. № 402-ФЗ «О бюджетном учете»,

-приказом Минфина России от 01.12. 2010 г. № 157}! «Об утверждении Единого
плана счетов бухгалтерского учета для органов государственнойвласти (государственных
органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными
внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных
(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее — Инструкции к`
Единому плану счетов № 157н),

- приказом Минфина России от 16.12.2010 г. № 174н «Об утверждении Плана

счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению»
(далее - Инструкция № 174н),

- приказом Минфина России от 08.06.2018 г. № 132н «О порядке формирования и

применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и

принципах назначения» (далее * приказ № 132н),

- приказом Минфина от 29.11.2017 №209н «Об утверждении Порядка применения
классификации операций сектора государственного управления» (далее * приказ № 209н),

- приказом Минфина России от 30.03.2015 г. № 52н «Об утверждении фсрм_

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» (далее › приказ № 52н), в
части исполнения полномочий получателя бюджетных средств — в соответствии с

приказом Минфина России,

— федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций
государственного сектора, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016
№256н‚«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций
государственного сектора», №257н «Основные средства», №258н «Аренда», №259н
«обесценение активов», №260н «Представление бухгалтерской (финансовой)
отчетности»; от 30.12.2017 №274н «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»,
№275н «События после отчетной даты», №278н «Отчет о движении денежных средств»;
от 27.02.2018 №32н «Доходы»;

- приказом Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении плана
счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее 7 Инструкция №

162н)

- Бюджетным кодексом РФ



- Налоговый кодекс РФ
- Гражданский кодекс РФ 7

-и иными нормативно-правовымиактами, регулирующими вопросы бухгалтерского?

учета.
‘

Основными задачами бюджетного учета являются:
- формирование полной и достоверной информации о деятельности образовательных

учреждений и их имущественном положении,
‘

- обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям{

бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской;
Федерации при осуществлении хозяйственных операций и их целесообразностью,
наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных,
трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами,‚
нормативамиисметами;

’,
Ё

- предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельностный _ ‚

организации и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой
устойчивости.

1. Общие положения

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средт-шя п.п(ола:

№6» является образовательным учреждением, реализующим гражданам Российской
Федерации гарантированного государством права на получение общедоступного и
бесплатного в соответствии с федеральными государственными образовательными
стандартами начального общего и среднего общего образования, если образование
данного УРОВНЯ гражданин ПОПУЧЗВТ впервые.

Средняя школа №6 создан для выполнения работ, оказания услуг в целях?
обеспечения реализации предусмотренных федеральными законами, нормативными}
ПРЗВОБЬШИ актами Тульской области, НОрМаТИВНЫМИ ПРЗВОВЫ'МИ актами МУНИЦИПЗЛЬНОГЦ

образования Щекинский район полномочий муниципального образования Щекинский`
район в сфере образования, .

Учредителем Средней школы №6 является муниципальное образование;
Щекинский район (в лице комитета по образованию администрации муниципального
образования Щекинский район), Функции и полномочия учредителя Средней школы №6' '

… ‹_

осуществляет администрация муниципального образования Щекинский район в лице '

Комитета по образованию.

Организационно—правовая форма учреждения — муниципальное бюджетное,
учреждение.

Средняя школа №6 в деятельности руководствуется Конституцией РФ,
федеральными законами, и иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными:
правовыми актами Тульской области; нормативными правовыми актами ,
муниципальногообразованияЩекинский район. *

Средняя школа №6 является юридическим лицом, самостоятельно осуществляет
финансово-хозяйственную деятельность через централизованную бухгалтерию, имеет
самостоятельный баланс, лицевой счет, печать, штампы и бланки со своим"
наименованием



Средняя школа №6 вправе от своего имени заключать договоры, приобретать ,

имущественные права и нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде.

ЛИЦЕЙ вправе Осуществлять следующие ВИДЫ ДЭЯТСЛЬНОСТИі

- ОрГШ-ХИЗЗЦИЯ ОТДЫХ?! детей В каникулярное время (ОрГВНИЗаЦИЯ ПСТНСГО ОЗДОРОВИТСЛЬНОГО.

лагеря, ЛЗГСРЯ труда и ОТДЫХЕ, МНОГОДНСБНЫС ПОХОДЫ и Т.П.);

- осуществление, в соответствии с законодательством РФ, образовательной, культурно-5
просветительской, учебно-методической. художественно—творческойдеятельности;

- осуществление приносящей дОХОД Деятельности В соответствии С целями ДЛЯ ‚

ДОСТИЖЕНИЯ КОТОРЫХ СОЗДЗН Лицей, при ЭТОМ ДОХОДЫ ОТ {УГОЙ ДСЯТЭЛЪНОСТИ ПОСТУПШОТ В
распоряжение лицея на ДОСТИЖСНИС целей‚ р&ДИ КОТОРЫХ создан Лицей;

- организация и проведение КуЛЬТурНО-МЗССОВЫ'Х мероприятийразличного уровня; ‘ ;

' организация содержательногоДОСУГЗ. детей.
1. 1 Ответственным за организацию бухгалтерского учета в муниципальном бюджетном
общеобразовательномучреждении «Средняя школа №6» и соблюдение законодательства
При выполненииХОЗЯЙСТВЕННЫХ операций является Директор учреждения.

Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ. ,

1 2. Бухгалтерский учет ведется Муниципальным образовательным учреждением. '

централизованная бухгалтерия Щекинского района (МКУ ЦБ) возглавляемым директором _

на основании заключенного договора на бухгалтерское обслуживание. Сотрудники
бухгалтерии в своей деятельности руководствуются уставом МКУ «ЦБ» и должностными
инструкциями сотрудников бухгалтерии.

Структура и штатное расписание МКУ ЦБ утверждается постановлением ашяинистрацииі
Щекинского района.

Бухгалтерский учет в МКУ «ЦБ» осуществляется штатными работниками, включающими
в себя следующие 6 групп: _

1, административно-управленческаягруппа
2. финансовая группа :

3. планово* экономическая группа
`

4. расчетная группа
5. группа по учету основных средств и материальных запасов 1
6. группа по учету родительской платы и продуктов питания. ,; «

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, ‚_

1.3, Функции ЦБ:

- ведение на договорной основе бухгалтерский и бюджетный учет обслуживаемых
учреждений в соответствии с требованиями действующего законодательства;

- Организация работы По ОТКРЫТИЮ СЧСТОВ обслуживаемым учреждениям;

- произведение расчетов с работниками обслуживаемых учреждений по оплате труда,
начислению и уплате страховых взносов в установленном порядке;

- ведение расчетов С подотчетными лицами, осуществление контроля 33 раСХОДОВЭНИСМ7"`

ДЕНЕЖНЫХ средств В СООТВСТСТБИИ С Действующим ЗЗКОНОДЗТСЛЬСТВОМ; ‚:

- обеспечениеДОСТОВСрНОГО учета материальных ценностей И денежных СРЕДСТВ;



- осуществление учета‚ хранение и расходование наличных денежных средств
`

находящихся в кассе бухгалтерии, в соответствии С установленным порядком ведения:
кассовых операций;

- ведение учета‚ Обеспечение хранения денежных Документов, бланков строго
отчетности В соответствии с инструкцией по бюджетному учету;

- участие В проведении инвентаризации имущества И обязательств, находящихся
обслуживаемых учреждениях в соответствии С Действующим законодательством
Своевременно И правильно определяет результаты инвентаризации И отражает ИХ В учете; _

' проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета И

сохранности ценностей, НЗХОДЯПШХСЯ на их ответственном хранении;

- составление бухгалтерской и бюджетной отчетности по каждому обслуживаемому
учреждению в установленном порядке;

— Составление И Предоставление иную установленной действующим законодательством'
отчетности В органы статистики, налоговые и иные органы;

`

- проведение работы по внедрению современных технологий автоматизации процесса?
ведения бухгалтерского учета и отчетности;

- обеспечение сохранности бухгалтерских документов согласно утвержденной`
руководителем бухгалтерии номенклатуре дел и в соответствии с правилами организаци
архивного дела;

- участие в подготовке Документов, предусмотренных Действующим законодательством;
по планированиюДОХОДОВ и расходов бюджета В отношении обслуживаемыхучреждений,

1.4. Права и обязанности бухгалтерии:

- требовать от обслуживаемых учреждений своевременного представления необходимых
для бухгалтерского и бюджетного учета и контроля документов;

- не принимать К учету первичные Документы ПО операциям, которые нарушаюті
Действующее Законодательство или составлены не ПО утвержденным В установленномд
порше Ф°РМ8М;

- представлять руководителям обслуживаемых учреждений предложения о наложении
взысканий на работников учреждения, допустивших некачественное оформление и,;
составление документов‚ несвоевременную передачу их для отражения на счетах:;

бухгалтерского учета и отчетности, а также за недостоверность содержащихся в:
документах данных, недостачу материальных ценностей и иные нарушения, выявленные
бухгалтерией.

1.4. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно директору МКУ ЦБ и несет:
ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета‚;
своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской и налоговой
отчетности, _

Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных- ,
.}

операций и представлению в вышестоящие органы необходимых документов и сведений? "

являются обязательнымидля всех сотрудников МКУ ЦБ‹

Основание: пункт 8 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.



1.5, В Лицее отдельным приказом директора утверждается состав постоянно
действующих комиссий:

“'

_ КОМИССИЯ ПО поступлению И ВЫбЫТиЮ ЗКТИВОВ;

- инвентаризационнаяКОМИССИЯ

ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ПОСТОЯННО ДЕЙСТВУЮЩеЙ КОМИССИИ ПО поступлению и ВЫбЫТШО

нефинансовых активов осуществляется в соответствии с Положением (Приложение№4).
Деятельность инвентаризационной комиссии осуществляется с Положением по}

инвентаризации имущества и обязательств учреждения, приведенном в Приложение № 5.

16. Бухгалтерский учет осуществляется в соответствии с Планом финансово—Ё

хозяйственной деятельности раздельно по видам финансового обеспечения: ‚,

- по средствам от приносящий доход деятельности (код вида финансовогоі
обеспечения «2»); "

› по средствам во временном распоряжении (код финансового обеспечения «3»);
- по субсидиям на выполнение государственного задания (код вида финансового:

обеспечения «4»);
- по субсидиям на иные цели (код вида финансового обеспечения «5», «б».

1.7,Лицей публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте;
путем размешения копии документов учетной политики.
Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

1.& При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях-1

сопоставления ОТЧСТНОСТИ существенность изменения показателей, ОТ‘раЖЩОЦЫ/ЦХ5

финансовое ПОЛОЖЕНИе, финансовые результаты Деятельности учреждения И движение его
денежных средств на ОСНОВЕ своего ПрофеССИОНЗЛЬНОГО СУЖДЕНИЯ. Также на ОСНОВВЁ

профессионального суждения оценивается Существенность ОЦШбОК отчетного периода,?
выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в
Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках.

Основание: пункты 17,2032 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

2. Рабочий план счетов

2.1.Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых статей‚;
видов расходов. кодов операций сектора государственного управления бюджетного

_

'

финансирования.

2.2. Бюджетный учет ведется с использованием рабочего плана счетов (приложение№ 3)

Разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н

инструкцией №174.

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС ‚

«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности», подпункт «б» пункта 93 ‚;
СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». ‚

23. При отражении в бухгалтерском учете хозяйственных операций 1-18 разряды номер
Рабочего плана счетов формируются следующим образом: *

›

1—4 — Аналитический код вида услуги: „ ; ‚



5—14 * Целевая статья расхода
15—17 - Код вида поступленийили выбытий‚ соответствующий:
18 - Код вида финансового обеспечения (деятельности).

2.4. Бюджетное У'феждение применяет забалансовые счета, утвержденные в Инструкции к;
Единому плану счетов № 157н. Перечень используемых забалансовых счетов приведен в_`_

приложении №3.

Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов №-157н‚ пункт 19 СГСЁ

«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности» .
1

2.5. При отражении операций на счетах бухгалтерского учета в 18-м разряде (код вида
`

деятельности)указывается:

2 — приносящаяДоход деятельность (собственные доходы учреждения);
3 — средства во временном распоряжении;
4 * субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания;
5 * субсидии на иные цели;
6 — субсидии на цели осуществлениякапитальных вложений.

3. УЧЕТ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ имущества и обязательств

3.1. При ведении бухгалтерского учета следует иметь в виду, что информация в денежном;

выражении о состоянии акгивов и обязательств, об источниках финансирования, о

операциях, их изменяющих, и финансовых результатах указанных операций (доходах

расходах), отражаемая на соответствующих счетах рабочего плана счетов, должна бьггь

полной, сообразуясь с существенностью.

Ошибки, признанные существенными, ПОДЛСЖЗТ ОбЯЗЗТСЛЬНОМу исправлению.

При этом существенной признается информация, пропуск или искажение которо

влечет изменение на один процент (и (или) более) оборотов по дебету (кредиту)`

&НШШТИЧССКОГО счета рабочего плана СЧСТОВ, ПРИВЁДВННОГО В приложении 3.

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. ›

3.2 Бухгалтерский учет ведется по проверенным и принятым к учету первичны

документам методом начисления. К учету принимаются первичные учетные документы„
составленные надлежащим образом и поступившие по результатам внутреннего контрол ‚

хозяйственных операций для регистрации содержащихся в них данных в регистрах: " _

бухгалтерского учета‚
'

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГТ

«КОНЦСПТУШЬНЫЁ ОСНОВЫ бухгалтерского учета И ОТЧЕТНОСТИ».

3.3. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других
нормативно-правовыхактах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой

стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.

Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

3.4. В случае если для показателя необходимого для ведения бухгалтерского учета‚ не

установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то

величинаоценочного показателя определяется профессиональнымсуждением главного



бухгалтера

Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

3.3. Основные средства
3.3.1. В составе основных средств учитываются активные материальные ценности
независимо от их стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев (если
иное не предусмотрено приказом Минфина России от 31.122016 №257н «Об утверждении
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора
«Основные средства» (далее — Приказ 257н), иными нормативными правовыми актами,
регулирующими ведение бухгалтерского учета и составление бухгалтерской (финансовой);
отчетности. предназначенные для неоднократного или постоянного использования на1
праве оперативного управления (праве владения имуществом, возникающем по договору:
аренды либо договору безвозмездного пользования) в целях выполнения государственньг _

(муниципальных) полномочий, осуществления деятельности по выполнению работ,
оказанию услуг либо управленческихнужд учреждения. '

Основание: пункты 23—25‚ 38, 39, 47 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 7_`

СГС «Основные средства».

3.3‚2. Объект основных средств принимается к бухгалтерскому учету с момента
признания его согласно пунктам 8—12 Приказа 257н по первоначальной стоимости,

3.3.3.Каждому объекту основных средств и нематериальных активов стоимостью свыше'
10000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из девяти знаков.

172-й разряды * код объекта учета аналитического счета в Плане счетов бухгалтерского
учета

3—5-й разряды — первые три цифры ОКОФ;

6—9—й разряды — порядковый номер нефинансового актива.

Основание: пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 15,7н, пункт 9 СГ
: «Основные средства».

3.3.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально
ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и;
выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или;
водостойким маркером. '

В случае если объект ОСНОВНОГО средства ЯВЛЯЕТСЯ СПОЖНЫМ (КОМППСКСОМ 1

КОНСТРУКТИВНО-СОЧЛЁНСННЫХ ПРЕДМЕТОВ), инвентарный номер обозначается НЗ. КаЖДОМЁ
СОСТШЗЛЯЮЩЭМ элементе Тем же СПОСОбОМ, ЧТО И на СЛОЖНОМ объекте. '

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним
на весь период его нахождения в учреждении.

Инвентарные номера объектов ОСНОВНЫХ средств, ВЫбЫВШИХ С балансового учета‚ :
объектам основных средств, вновь принятым УК бухгалтерскому учету, не?
присваиваются. '

РЕГИСТраЦИЯ ИНВЕНТарНЫХ номеров ОСНОВНЫХ средств ВСДВТСЯ В ИНВЕНТарНОМ2;›
списке нефинансовых активов (ф. 0504034).



Основание: пункт 45 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.3‹6‹ Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том‘
числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость:
объекта. Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимост
заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим
группам основных средств:

. машины и оборудование;

. инвентарь производственныйи хозяйственный;

. многолетние насаждения и прочее
Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».

3.37. В случае частичной ликвидации или раскомппектации объекта основного средства
если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах?
поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующем

`

показателю (в порядке убывания важности):

- площади;
. объему; ;

- весу;
Ц

- иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию“
_,

активов
’ ’

3.3.8. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет’
наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также пр
проведении ремонтов формируют объем произведенных капитальных вложений
дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. Одновременно учтенная „

ранее в стоимости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего '
‚

_

ремонта подлежит списанию в расходы текущего периода. Данное правило применяется к '

следующим группам основных средств: ‚

. машины и оборудование: и прочее
Основание: СГС «Основные средства».
3.3.6. Начисление амортизации основных средств в бухгалтерском учете производитс
линейным способом в соответствии со сроками полезного использования -

Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 36,37 СГС?
«Основные средства».

`

:
3.3.7. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливается исходя
из следующих факторов:

— информации, содержащейся в законодательстве РФ;

— рекомендаций, содержащихся в документах производителя, — при отсутствии?
соответствующих норм в законодательстве РФ. Если такая информация отсутствует, срок: „ _

определяется на основании решения комиссии учреждения по поступлению и выбытию?

активов„ принятого с учетом ожидаемого срока использования и физического износаі
объекта а также с учетом гарантийного срока использования; —



— сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации — для;
безвозмездно полученных обьектов

Для объектов, включенных в амортизационные группы с первой по девятую, срок
полезного использования ОПРСДВЛЯСТСЯ ПО наибольшему СРОКУ‚ указанному Ве

— постановлении Правительства РФ от 1 января 2002 г. № 1 «О Классификации основных

средств, включаемых В ЗМОРТИЗЗЦИОННЫС группы».

Для объектов, включенных в десятую амортизационную группу. срок полезного
использования рассчитывается исходя из единых норм, утвержденных постановлением:

Совета Министров СССР от 22 октября 1990 г. № 1072.

Основание: пункт 44 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

* 3.3.8, Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые?

Правительством РФ.

Основание: пункт 28 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 35 СГС

«ОСНОВНЫЕ средства»

* 3,3.9. Имущество, относящееся к особо ценному имуществу определяет комиссия по`

поступлению и выбытию активов. Такое имущество принимается к учету на основании

выписки из протокола КОМИССИИ.

Критерии отнесения движимого имущества к особо ценному можно разделить н
5

‚ несколько типов:

. Выделение видов движимого имущества, которое относится к категории особо

ценного независимо от балансовой стоимости. Например, все виды автомобильного

транспорта, колесной и гусеничной техники, включая тракторы и прицепы.
- Установление предела балансовой стоимости, свыще которого движимое

имущество относится к особо ценному независимо от функционального;
'

назначения, например балансовой стоимостью свыше 50 000 руб Ё

- Определение для конкретного учреждения, группы учреждений сверх общего

перечня видов особо ценного движимого имущества отдельных видов или даже

отдельных объектов, которые могут быть определены как особо ценные, бе
'

которых исполнение учреждением своих уставных функций будет невозможно ил

затруднено
. Отнесение к особо ценному имущества, отчуждение которого производится

СПЕЦИМЬНОМ ПОРЯДКЕ .

3.3.10. Основные средства стоимостью до 10000 руб. включительно, находящиеся в,
,

эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости. ‚
_

Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плануч`

счетов № 157н‹
`

3.3.11. В случае приобретения объектов основных средств за счет средств целевых _

’_ субсидий, дохода от предпринимательской деятельности сумма вложений; *

„_

сформированных на счете 0 106 00 000, переводится с кода вида деятельности «5 », «6»

субсидии на иные цели, «2» - приносящая доход деятельность (собственные доход

учреждения) на КОД вида деятельности «4» - субсидии на выполнение ГОСУДЗрСТВеННОГО‹



(муниципального ) задания в порядке приведенном в 11.224 Приложения к Письму

Минфина России от 19,092012 №02—06-О7/З798.

При приобретении (создании) основных средств за счет средств, полученных более

чем по одному виду деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 0106
00 000, переводится с кодов вида деятельности «2 », «5» на код вида деятельности «4».

3.3,12. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарнаясигнализация (ОПС)

система видеонаблюдения учитываются как отдельные инвентарныеобъекты.

Коммуникации внутри зданий и сооружений, необходимые для их эксплуатации
системы отопления, водопровода и т.п., электрическая и телефонная сеть, другие
аналогичные системы учитываются в составе зданий. Расходы на их установку, ремонт и!

расширение не относятся на. УВЕЛИЧЕНИЕ СТОИМОСТИ зданий.

3.3,13. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в

первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в

ДОГОВОре поставки,

3.4. Нематериальные активы

3.4.1. Начисление амортизации нематериальных активов производится линейным;
способом в соответствии со сроками полезного использования. ‚

Основание: пункт 93 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.4…2 СРОК полезного использования нематериальных ЗКТИБОВ устанавливается исходя:
ИЗ срока:

* В течение КОТОРОГО учреждению будут принадлежать исключительные права на объект.,
ЭТОТ СРОК указывается В охранных ДОКУМЕНТЗХ (ПЗТСНТЗХ, свидетельствах И Т‹ П.), или он?

следует из закона;

— В течение КОТОРОГО учреждениепланирует ИСПОЛЬЗОВЗ'ГЬ объект В своей деятельности.

ЕСЛИ ПО объекту нематериальных активов СРОК ПОЯСЗНОГО использования определить" _

НеВОЗМОЖНО, ТО В целях расчета амортизации ОН устанавливаетсяравным десяти годам,

Основание: статья 1335 Гражданского кодекса РФ, пункт 60 Инструкции к Единому плану;

счетов № 157н.

3.5. Непроизведенные активы

3.5.1. Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного:
(бессрочного) пользования (в т‚ч. расположенные под объектами недвижимости)’
учитываются на счете 103 11000 «Земля — недвижимое имущество учреждения»
Основанием для постановки на учет _ свидетельство, подтверждающееправо пользования
земельным участком. Учет ведется по кадастровой стоимости. ›

3.6. Материальные запасы

3.6.1. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельностиі
учреждения В течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо ОТ ИХ

СТОИМОСТИ. Оценка материальных 321180013 В бухгалтерском учете ОСУЩССТВЛЯС’ГСЯ 1105



фактической СТОИМОСТИ КаЖДОЙ СДИНИЦЫ. Единицей учета материальных ЗШЗСОВ ЯВЛЯЕТСЯ

номенклатурный номер.

Основание: пункты 99, 100‚ 101 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.6.2. Списание матерИальных запасов производится по средней фактической стоимости._ 5: Ё

ЕСЛИ МЗТЕРИМЬНЫС ЗШЗСЬЪ КЗНЦСПЯРСКИС принадлежности медикаменты ДЛЯ аптечекі ,

приобретены И одновременно выданы НЗ. ТЕКУЩИЕНУЖДЫ, ОНИ СПИСЫВЗЮТСЯ на расходы на
основании ВЕДОМОСТИ выдачи материальных ЦЁННОСТСЙ на НУЖДЫ учреждения (ф
0504210),

Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157нт

36.3. Материальные запасы учитываются по тому виду деятельности, за счет которого
они приобретены (созданы):

«2» - приносящаядоход деятельность (собственные доходы учреждения);
'

‚

«4» - субсидии на выполнение государственного (муниципального)задания;
«5», «6» ‘ субсидии на иные делит

3,6т4. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании:
мягкого и хозяйственногоинвентаря (ф. 0504143).

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании…

материальных запасов (фт 0504230). _. ;

3.6.5. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта,;
разборки, утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется
исходя из следующих факторов:

- из текущей рыночной стоимости на дату принятия к бухгалтерскомуучету; ‚‚

- сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение их в
состояние, пригодное для использования.

3.6.6.Приход продуктов питания отражают в накопительной ведомости по приходу
продуктов питания, а расход продуктов питания — в накопительной ведомости по расходу …

ПРОДУКТОВ питания.

3.6.7.Расход материальных запасов отражается в Журнале операций по выбытшо‘
нефинансовых активов.

'

3.6.8. Оприходование ветоши, полученной от списания мягкого инвентаря отражается по
стоимости 1 руб. за 1 кг. ,; ,

3.7. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

3.7.1. Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых активов должны?:
быть подтверждены документально:

- справками (другими подтверящающими документами) Росстата;

- прайс — листами заводов изготовителей;

-справками (ДРУГИМИ ПОДТВЭрЖДШОКЦИМИ ДОКУМСНТЗМИ) ОЦЁНЩИКОВ;



- информацией, размещенной в СМИ, и т.д.

В случаях НеВО'ЗМОЖНОСТИ ДОКУМСНТЗЛЬНОГО Подтверждения СТОИМОСТЬ

определяется экспертным ПУТЕМ.

3.8. Расчеты с подотчетными лицами

3.8.\.Разрешение на выдачу денег под отчет на хозяйственные цели дает директор
учреждения, а директору учреждения ‹ учредитель В случае если сотрудник не отчитался
за полученные деньги в течение установленного срока, сумма задолженности
удерживается из начисленной этому сотруднику заработной платы в установленном
порядке. Денежные средства, полученные под отчет, должны расходоваться строго по

целевому назначению.

Выдача денежных средств под отчет производится путем: :
: ';?

- перечисленияна заработную карту материальноответственноголица.

Способ выдачи денежных средств должен бЫТЬ указан В Заявлении МЗТСРИВЛЪНО

ОТВЭТСТБСННОГО лица.

38.2 Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы _

устанавливаетсяв размере 10 000 (Десять тысяч) рублей
,

{

На основании распоряжения заведующего в исключительных случаях сумма может ‹

быть увеличена, но не более лимита расчетов наличными средствами между. _

'

юридическими лицами в соответствии с указанием Банка России
Основание: пункт 1 указания Банка России от 20 июня 2007 г. № 1843-У.

38.3 Срок представления авансовых отчетов по суммам выданным под отчет (за
исключением сумм, выданных в связи с командировкой), не позднее 5 числа
СЛСДУЮЩЕГО 38 ОТЧЁТНЫМ МЁСЯЦВМ.

Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г‚ № 749.

38.4. Выдача средств на хозяйственные расходы производится штатным сотрудникам, с?

которыми заключен договор о полной материальной ответственности .

3…85 При направлении сотрудников детского сада в служебные командировки на

территории России расходы на них возмещаются в размере установленномпостановление
правительства РФ от 02102002г № 729. Возмещение расходов на служебные

командировки, превышающих размер, установленный Правительством РФ‚ производится ‚_

при наличии экономии бюджетных средств по фактическим расходам с разрешения
заведующего, оформленного соответствующим приказом.

`

Основание: пункты 2‚3 постановления ПравительстваРФ от 2 октября 2002 №729,

Порядок оформления служебных командировок и возмещения командировочных ,

расходов приведенвприложенииЗ : »

3.8,6. По возвращении из командировки сотрудник обязан представить авансовый отчегі _

об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней, остаток неиспользованньш;
‘

сумм вернуть в кассу в течении 10 дней с момента подачи авансового отчета, :

Проезд работников оформляется маршрутными листами, заверенньтми директором
учреждения, а директору * учредителем с предоставлением билетов и справки о
стоимости проезда,



№

№

38.7 Предельные сроки отчета ПО выданным доверенностям УСТЗНЗВЛИВШОТСЯ

следующие:

* В течение 10 календарных дней С момента получения;

— В течение трех рабочих дней С момента получения материальных ценностей.

Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор ог

полной материальной ответственности. _,

38.8. Авансовые отчеты бротшоруются в хронологическом порядке в последний день‘і
отчетного месяца

3.9. Расчеты ‹: дебиторами и кредиторами.

3.9.1. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе?
дебиторов и кредиторов Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по которой срок
исковой давности истек, списывать на финансовый результат По истечении трех лет На

основании ЦЕННЫХ проведеннойинвентаризации. ‹,

Списанную с балансового учета задолженность отражать На забалансовых счетах: 04:5

«Задолженность неплатежеспособных дебиторов», 20 «Задолженность, невостребованная_

кредиторами» — в течение пяти лет с момента списания.

Списание ЗЗДОЛЖФННОСТИ С забалансового учета осуществляется ПО итогам;
инвентаризации задолженности на ОСНОВЗНИИ решения инвентаризационной КОМИССИИ,

учреждения:

' По истечении ПЯТИ лет Отражения задолженности на забалансовом учете;

- по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности ,

согласно действующему законодательству;
›

- ПРИ наличии Документов, подтверждающих прекращение обязательства В СВЯЗИ со;

смертью (ликвидацией) контрагента

Списывать задолженность нужно отдельно по каждому обязателвству (дебитору).

Основание: пункты 339, 340, 371,372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н‹

Аналитика счета 302.00 зависит от вида приобретаемых активов или характера:
работ (услуг).

Обязательства принимаются на основании первичных учетных документов (п.7‚
Инструкции к Единому плану счетов № 157н). Обычно это накладные и акты, которыеё

подтверждаютприемку товаров, а также выполнение работ (услуг).

Возврат излишне перечисленных денег от поставщика (подрядчика, исполнителяО
бухгалтерском учете отражается как восстановление кассового расхода. Аналогично есшт

в платежном документе указали неправильные реквизиты и средства возвращаются ві
банк. Полученную сумму отражать по тому же КВР, по которому проходила выплата;
9пунтк 11 Порядка, утвержденного приказом Казначейства России от 19.07.2013 №11н‚’_‚-

пункта 2.514 Порядка, утвержденного приказом Казначейства России от 10.102008 №8н‹

3.9.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в"

разрезе физических лиц— получателей социальных выплат



.…

%:

3‚9.3‚Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников иё‘

других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовыедоговоры в журнале *

операций расчетов по оплате труда и журнале * операций по прочим операциям (фЦ

0504071). Основанием для составления журнала _ операций является свод расчетных
ведомостей с приложением первичных документов (табелей, приказов и т.д.) Ё,

Основание: пункт 257 Инструкции №157н и Методические указания, утвержденныеЁ

приказом Минфина России от 30.03.2015 №52н. :

Заработная плата в Средней школы №6 начисляется на основании: ‚›

- штатного расписания;
'Ё

- штатной расстановки;
- табеля рабочего времени;
- приказов по основной деятельности;
- больничных листов;
' И‚Т.Д.

Срок выдачи заработной платы: 5 и 20 числа каждого месяца. ;

Данные о заработной плате, начисленной сотруднику в течение календарного года;

отражают в карточке — справке, которая заполняется ежемесячно. Карточки — справки

заполняются на основании расчетно — платежных ведомостей, расчетных ведомостей.

При выплате заработной платы работникам выдается расчетный листок. Расчетные;

листки выдаются при выплате заработной платы за вторую половину месяца (письм _

Роструда от 24.12.2007 №5277-б-1).
’

В табеле учета использования рабочего времени регулируются случаи отклонений Ё

ОТ нормального использования рабочего времени, установленного Правилами ТРУДОВОГО'

распорядка,
`

3.9‚4. Доходы в виде неустойки (штрафа, пени) по условиям гражданско — правовых
договоров, полученные в результате зачета встречных требований в соответствии с?

положениями ст, 410 ГК РФ. отражаются в учете учреждения в порядке. установленном
Письмами Минфина России от 30.10.2012 №02-06-10/4554‚ от 20.12.2012 №02-13-06/5292, ‚

от 25.03.2013 №02-06-07/9374. Отражение в учете задолженности дебиторов по

предъявленным к ним учреждением штрафам, пеням, иным санкциям производится на;
основании признанных должником или подлежащим уплате должником на основании

выставленной претензии. Если сумма претензии выше или ниже решения суда„
вступившего в законную силу то сумма штрафных санкций по претензии подлежит

пересчету.
Отражение пеней, штрафов, неустоек, возникших в силу контрактов, договоров‚`

соглашений в результате урегулирования спора в досудебном порядке, производится в'
момент возникновения требований к их плательщикам,

Поступление на лицевой счет учреждения пеней, штрафов, неустоек по контрактам

(договорам) отражается по коду вида деятельности «2» - приносящая доход деятельность ›

(собственные доходы).

3.9.5. Поступление денежных средств от виновных лиц в возмещение ущерба, ”

причиненного нефинансовым активам, отражается по коду вида деятельности «2» -

приносящая доход деятельность (собственные доходы)
'

3,9‚6. Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам,:

отражаются по тому же коду финансового обеспечения (деятельности), по которому/‚_

осуществлялся ИХ учет.



3.9.7. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных

расходов отражается в учете на основании выставленного счета, а_кта выполненных работ
бухгалтерской справкой (ф. 0504833).

3.10, Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, оказание;
услуг.

.

310.1. При формировании себестоимости образовательных услуг все затраты относятся к

прямым затратам (котловой метод),

Основание: пункты 134—136 Инструкции к Единому плану счетов № 157н‚

3.102. Расходами, которые относятся на себестоимость готовой продукции (выполненньпі’:

работ, оказываемых услуг), признаются
‹

7 все материальные расходы, кроме общехозяйственных, участвующие в процессе '

изготовления готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг); _

— расходы на оплату труда персонала, участвующего в процессе изготовления готовой):

продукции (выполнения работ` оказания услуг) (кроме администрвтивно-управленческого:
персонала);
— начисленные суммы взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское

страхование;
— суммы начисленной амортизации по основным средствам, используемым в процессе;

изготовления готовой продукции (выполнения работ, оказания услуг).;
' '

_ _

- коммунальные расходы;
- '

- расходы услуг связи;
— расходы на транспортныеуслуги;
- расходы на содержание зданий, сооружений и инвентаря;
— расходы на охрану здания;
- прочие работы и т.д.

3,103. Расходами, которые не включаются в себестоимость и сразу списываются н

финансовый результат (счет 040120000), признаются:
- расходы на социальное обеспечение населения;
— расходы на транспортный налог;
- расходы на налог на имущество;
- штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров;
- амортизация по недвижимому и особо ценному имуществу, которое закреплено за` _

›

учреждением ИЛИ приобретено за СЧЕТ средств, выделенных учредителем И Т.Д.

3.104. Расходы, произведенные в текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущи

отчетным периодам, списываются равномерно на финансовый результат текущего _

финансового года в течение периода, к которому они относятся.
Основание: пункт 302 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.10.5По состоянию на 01января текущего финансового года сумма себестоимости услуг,’

работ относится:
- сформированная на счете 2 109 61 000 _ в дебет счета 2 401 10 131;

- сформированная на счете 4 109 61 00 — в дебет счета 4 401 10 131

3.106. В составе доходов учитываются доходы от оказания дополнительных`
образовательных услуг на платной основе, иные доходы, полученные от других видов

деятельности, не запрещенных законом и предусмотренных уставом учреждения.



3.107. Начисление доходов производится по дате реализации выполненных (оказанных)
работ (услуг), покупных товаров и готовой продукции.

Датой реализации услуг для целей бухгалтерского учета признается последний деньі
каждого месяца В течение периода оказания УСЛУГИ.

"

3.11. Расчеты ‹: учредителем

3.11.1 Изменение показателей, отраженных на счетах 4 210 06 000 и 2 210 06 000‘:

производится в последний день текущего (отчетного) года в корреспонденции с;
соответствующими счетами 4 401 10 172 и 2 401 10 172 в порядке` приведенном в Письма
Минфина России от 18.09.2012 №02-06—07/3798.

‘

На сумму изменений учреждением составляется и направляется учредителю;

Извещение (ф. 0504805).
3.11.2‚ Показатель счета по КФО 2, 4 210 06 000 «Расчеты с учредителем» должен?

равняться сумме остатков по счетам по КФО 2, 4 101 10 000, 4 101 20 000, 4 103 00 000 на;
первое ЧИСЛО месяца, следующего за отчетным.

3.12. Финансовый результат _;

3.121. Начисление доходов в виде субсидии на выполнение государственного задания:

производитсядатой поступления субсидии на лицевой счет,

3.122. Начисление доходов в виде субсидий на иные цели отражается датой кассового;

расхода на приобретение, оплату оказанных услуг, выполненных работ. ':

312.3. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата)

признаются доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением’

предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользованияё

объекта учета операционной аренды,
Начисление дохода от операционной аренды помещения отражается на счете 2 401 10 121

В СООТВЕТСТВИИ С ДОГОВОРОМ аренды
‘

'

Основание: пункт 25 СГС «Аренда», подпункт «а» пункта 55 СГС «Доходы».

3.12.4. Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам признаются в-

учете в составе доходов будущих периодов в сумме, единовременно полученной 3

предстоящие услуги. Доходы будуцшх периодов признаются в текущих доходах

равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого договора.

Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «а» пункта., ‚' ›

55 СГС «Доходы».

3.125. Начисление дохода от оказания платных образовательных услуг на счете 2 401
«

10 131 производитсядатой поступления денежных средств на лицевой счет учреждения.

3.1216. Средняя школа №6 осуществляет все расходы в пределах установленных норм
утвержденногона текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности.

' '
_

3.1271 На счете 0 401 50 000 «расходы будущих периодов» отражаются расходы по:

- приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами

течение нескольких ОТЧеТНЫХ периодов;



- страхованию имущества;
- страхованию гражданской ответственности
- тод.

Расходы, произведенныев текущем отчетном периоде, но относящиеся к будущим
отчетньпи периодам, списываются равномерно на финансовый результат текущего
финансового года В течение периода, к КОТОРОМУ они ОТНОСЯТСЯ.

ПО ДОГОВОРЗМ страхования, В также ДОГОВОРЗМ неисключительного Пра—Ва

пользования период, к КОТОРОМУ ОТНОСЯТСЯ расходы, равен сроку действия ДОГОВОРЗ.

Основание: пункт 302‚302_1 инструкции к Единому плану счетов №157н.

3.12.23. В учреждении формируется резерв для предстоящей оплаты отпусков за?

фактически отработанное время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включаяі

платежи на обязательное социальное страхование работника учреждения.
’

Расчет по формированию и использованию резерва учреждения ведется на свете?:

0401 60000 в разрезе кодов КОСГУ. Бухгалтерские записи по учету операций по

формированию и использованию резервов отражаются в учете по аналгии с порядком,: `

установленным Письмом Минфина России от 20.05.2015 №02-07-07/28998.
›

„ ‹

Порядок формирования резервов предстоящих расходов и его использовалияі ‚

приведен в Приложении№6 к Учетной политике.
”

В учреждении также создаются:
- резерв по претензионным требованиям — при необходимости. Величина резерва“?

устанавливается в размере претензии. предъявленной учреждению в судебном иске, либо}

в претензионных документах досудебного разбирательства. В случае, если претензии)
отозваны или не признаны судом, сумма резерва списывается с учета методом «красное,:

сторно»; _

- резерв по сомнительным долгам — при необходимости на основании решения комиссии

по поступлению и выбытию активов о признании задолженности сомнительной по_

результатам инвентаризации. Величина резерва устанавливается в размере выявленной;
сомнительной задолженности.

Основание: пункт 302,302] Инструкции к Единому плану счетов №157н, пункт 11 СГС„‚

«Доходы». _ ‚_

3.13. Сянкиионирование расходов
Обязательства (денежные обязательства) принимать к учету в пределах?

утвержденныхплановых назначений.

К ПРИНЯТЬПИ обязательствам текущего финансового года относить расходныеё
ОбЯЗЗТеПЬСТВа, предусмотренные К исполнению В текущем ГОДУ, В ТОМ числе принятые Иг

неисполненные учреждением обя3атсльства ПрОШЛыХ лет, подлежащие ИСПОЛНЗНШО 135

текущем году.
,

Денежные обязательства отражать в учете не ранее принятия расходных}

обязательств Денежные обязательства принимаются К УЧЕТУ В сумме документа,-=

подтверждающего их возникновение.
“

Принятые обязательства (денежные обязательства) отражать в журнал

регистрации обязательств (ф. 0504064).
'

По окончании текущего финансового года при наличии неисполнения обязательств;:

(денежных обязательств) в следующем финансовом году они должны быть приняты к



э

фИНЗНСОВЫй ГОД В объеме, запланированном К ИСПОЛНЕНИЮ .

Порядок отражения обязательств для целей бухгалтерского учета‚ приведен в{

приложении№7. ‘

4. Инвентаризация имущества и обязательств

4.11 Инвентаризация имущества и обязательств (в т.ч. числящихся на забалансовы

счетах) проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных

случаях, предусмотренных ЗЗКОНОДЗТСЛЬСТВОМ.

Инвентаризацию проводит комиссия. утвержденная приказом по образовательному?

учреждению,

Инвентаризацию материальных запасов проводят один раз в год, а сверку расчетов<

с материально-ответственнымилицами по продуктам питания производят ежемесячно; п

материальным запасам и основным средствам * ежеквартально

Порядок проведения инвентаризации регламентируется приказом Минфина РФ от_

13 июня 1995 года № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризациш

имущества и финансовых обязательств».
’

Порядок и график проведения инвентаризации имущества, финансовых активов иі

обязательств приведен в приложении№ 5.

Основание: статья 11 Закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, раздел ‘!Ш СГС—;

«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности»
'

В ОТДЕЛЬНЫХ случаях (при смене материально ' ОТЕЭТСТВСННЫХ ЛИЦ, ПрИ выявлении;

фаКТОВ ХИЩСНИЯ, при СТИХИЙНЫХ бедствиях И Ттд.) ИНВеНТЗрИЗаЦИЮ МОЖЕТ ПРОВОДИТ

СПСЦИЗЛЪНО созданная рабочая КОМИССИЯ, СОСТЗВ КОТОРОЙ утверждается ОТДСХГЬНЬШ

ПРИКЗЗОМ РУКОВОДИТЕЛЯ.

4.2. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и бухгалтерской:

(финансовой) отчетности того периода, в котором была закончена инвентаризация. 5

Результаты инвентаризации, проведенной перед составлением годовой:

бухгалтерской (финансовой) отчетности, отражаются в годовой бухгалтерской _

(финансовой) отчетности,
?

`

5. Порядок отражения в бухгалтерском учете и отчетности событий после отчетной

даты
;

5.1. В данные бухгалтерского учета за отчетный год включаются факты хозяйственной

жизни, произошедшие в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской}

(финансовой) отчетности, которые влияют на финансовое состояние или результаты

деятельностиучреждения (далее 7 события после отчетной даты),
`

Под существенным фактом хозяйственной жизни в данном случае признается
событие, стоимостное значение которого составляет более 5 процентов валюты баланса.

5.2. К событиям после отчетной даты относятся:



5.2.1. События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные:

условия в рамках деятельности учреждения:
'

- объявление дебитора (кредитора) банкротом, что влечет последующее списание
дебиторской (кредиторской) задолженности; :

- ПОГЗШСНИЗ дебитором ЗЗДОЛЖСННОСТИ перед учреждением, ЧИСЛЯЩСЙСЯ на конец
отчетного года;
- обнаружение бухгалтерской ошибки или нарушений законодательства, привлекшее к

искажениюбухгалтерской отчетности

5.2.2, События, которые свидетельствуют о возникших после отчетной даты?
хозяйственныхусловиях в рамках деятельности учреждения:
- погашение кредитором задолженности перед учреждением, числящейся на конец:
ОТЧЁТНОГО года;
— чрезвычайная СИТуаЦИЯ, из-за КОТОрОЙ уничтожена Значительная часть ИМУЩССТВЗ.

учреждения (пожар, наводнение, авария и другие); _

- и т.д.

5.3. Существенные события после отчетной даты отражаются в бухгалтерской отчетности

за отчетный год.

5.4. Событие после отчетной даты отражается в следующем порядке:

5.4.1. Если событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существует на*

отчетную дату, в котором учреждение вело свою деятельность, то оно отражается в

периоде, следующем за отчетным путем составления дополнительной бухгалтерской,
записи, которая отражает это событие, либо записи способом «красное сторно» и (или)?
дополнительной бухгалтерской записи на сумму, отраженную в бухгалтерскомучете.

5.4.2. Если событие, свидетельствует о возникших после отчетной даты хозяйственных

условиях, в которых учреждение ведет свою деятельность, то оно отражается в периоде`

следующем за отчетным. В отчетном периоде записи в синтетическом учете не

производятся. ‚

6. Технология обработки учетной информации

61. Обработка учетной информации ведется с применением программного продукта «1С:

Бухгалтерия»; «1 С: Заработная плата»; «1С: Бюджетная отчетность »

Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

6..2 С использованием ТСЛСКОММУНИКЗЦИОННЫХ КЗНЭЛОВ СВЯЗИ И ЭЛЁКТРОННОЙ ПОДПИСИ

ОСУЩССТБЛЯЕ’ГСЯ ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООбОрОТПО СЛСДУЮЩИМ направлениям:

- система ЭЛСКТРОННОГО документооборота С территориальным ОрГаНОМ Федерального
КазНачейства;

- передача платежных поручений в Финансовое управление;

- передача отчетности по налогам и сборам и иным обязательным ПЛатежам В Инспекцию
Федеральной налоговой службы;



›

- передача отчетности по страховым взносам си сведениям персонифицированногоучета в

отделение Пенсионного фонда России:

- передача отчетности в отделение фонда социального страхования;

- передача отчетности в органы статистики;

— размещениеинформации о деятельности учреждения на официальном сайте Ьизтдоутш

63: Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые

исправления (добавлениеновых записей) в электронных базах данных не допускаются.

6.4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и

отчетности:

- на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы 1С: Бухгалтерия»

' ПО итогам КжДОГО календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные В

ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ, распечатываются на бумажный НОСИТСЛЬ и ПОДШИВШОТСЯ В отдельные

папки В ХРОНОЛОГИЧЕСКОМ ПОРЯДКЕ.

Ответственность за сохранность резервных копий несет заместитель главного

бухгалтерапо техническому обеспечению.

6.5. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники централизованной

бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в первичные

документы и соответствующие базы данных. Исправления вносить с учетом следующих
положений:

- до начисления или снятие начислений исправлять за счет доходов и расходов текущего
года дополнительной бухгалтерской записью либо способом «красное сторно»;

- при восстановлении в учете остатков прошлых лет применять счет 0.401 .10. 1 80.

7. Первичные и сводныеучетные документы, правила документооборота

7.1 Все ДОКУМСНТЫ ПО Движению ДеНЁЖНЫХ средств принимаются К› учету ТОЛЬКО при
наличии ПОДПИСИ ЗЗВеДуЪОЩеГ0‚

7.2. Первичные и сводные учетные документы (заверенные собственноручной подписью)
составляются на бумажных и машинных носителях информации, а также в форме

электронных документов (заверенные электронной подписью).

Каждый факт хозяйственной жизни подлежит оформлению первичным учетным

документом: Не допускается принятие к бухгалтерскому учету документов, которыми

оформляются не имевшие места факты хозяйственной жизни, в том числе лежащие в

основе мнимых и притворных сделок.

Обязательными реквизитами первичного УЧЁТНОГО документа ЯВЛЯЮТСЯ:

-наименова.ние документа;
-дата СОСТЗВЛСНИЯ документа;
-НЗИМСНОВЗНИВ экономического субъекта. СОСТЗВИБШСГО Документ;
- содержание факта хозяйственнойжизни;
- величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с

указанием единиц измерения;



ми

- наименование должности лица. совершившего сделку, операцию и ответственного за ее

оформление;
-подписи лиц с указанием фамилий и инициалов.

Первичный учетный документ должен быть составлен при совершении факта

хозяйственной жизни, а если это не предоставляется возможным * непосредственно после

его окончания, Лицо, ответственное за оформление факта хозяйственной жизни,

обеспечивает своевременную передачу первичных учетных документов для регистрации

содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, а также достоверность

этих данных, МКУ «ЦБ» не несет ответственность за соответствие составленных другими

лицами первичных учетных документов свершившимся фактам хозяйственнойжизни.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от бдекабря 2011 г № 402—ФЗ, пункты 7. 11

Инструкции к Единому плану счетов № 157н, статья 2 Закона от 6 апреля 2011 г. № 63-

ФЗ,

Для документального оформления фактов хозяйственной жизни в учреждении

применяются формы первичных учетных документов, установленные Приказом Минфина

РФ от 30.03.2015 № 52Н «Об утверждении форм первичных учетных документов и

регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления

государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук.

государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их

применению»,

Формы первичных учетных документов, разработанные учреждением
самостоятельно приведены в приложении № 8

7.3. Данные проверенных и принятых к учету учетных документов систематизируются по

датам совершения операций (в хронологическом порядке) и отражаются накопительном
способом в следующих регистрах бюджетного учета согласно приложению 2.

Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее

следующего дня после получения первичного учетного документа, как на основании

отдельных документов, так и на основании группы однородных документов.

Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера

операций по дебету одного и кредиту другого счета.

ПО истечении месяца данные оборотов ПО СЧЁТВМ из журналов операций ЗаПИСЫВШОТСЯ В

Главную книгу.

ТОЖДЁСТВСННОСТЬ ДЗННЫХ аналитического учета ОбОРОТЗМ И остаткам ПО счетам

синтетического учета ОПРЭДЁЛЯЮТ на. последний календарный день каждого месяца .

За правильность отражения хозяйственных операций в регистрах бухгалтерского учета
отвечают лица, составившие и подписывающие их в соответствии групп и участка учета

операций

При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не

предусмотрены типовые формы первичных документов. используются самостоятельно

ршработанные формы. Образцы документов приведены в приложении 6

Основание : пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов,



74. Право ПОДПИСИ учетных Документов предоставлено ДОЛЖНОСТнЫМ лицам.

перечисленным В приложении 9

75. График документооборота приведен в приложении 10.

76. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке
(приложение№ 12):

* инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к

учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции
лир,) и при выбытии. При отсутствии указанных событий? ежегодно, на последний

рабочий день года, со сведениями о начисленной амортизации;

— инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии
объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации,

реконструкциии пр) и при выбытии;

* опись инвентарных карточек ПО УЧЕТУ ОСНОВНЫХ средств, Инвентарный СПИСОК ОСНОВНЫХ

средств, реестр карточек заполняются ежегодно, В последний день года

_ книга учета бланков СТРОГОЙ отчетности, книга аналитического учета депонировапной

зарплаты И стипендий ЗШОЛНЯЮТСЯ ежемесячно, В последний день месяца;

_ авансовые отчеты броцпоруются по алфавиту и нумеруются в последний день отчетного

месяца;

* журналы операций, Главная книга заполняются ежемесячно;— другие регистры ..,

указанные выше, заполняются ПО мере необходимости, если иное не установлено
законодательством РФ.

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н‚

7.7. Учетные документы, регистры бЮДЖВТНОГО учета и бюджетная ОТЧЕТНОСТЬ хранятся В

течение сроков, устанавливаемых В соответствии С Правилами ведения архивного дела НО

не менее пяти лет‚

Основание: пункт 14 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

Журналам операций присваиваются номера согласно приложению № 11.

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим

журнал операций.

8. Порядок организации и обеспечение внутреннего финансового контроля

8.1.Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии

постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих
полномочий:

- директор учреждения, его заместитель;

-главный бухгалтер, сотрудники ЦБ

82. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних

проверок финансово-хозяйственнойдеятельности приведен в приложении12.
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Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

8. Бюджетная ОТЧЕТНОСТЬ

8.1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и синтетического

учета по формам, в объеме и в сроки, установленные вышестоящей организацией и

бюджетным законодательством,установленная приказом Минфина России от 31.12.2016

№ 260н Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций

государственного сектора ”Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности».

Бухгалтерская (финансовая) отчетность должна давать достоверное представление
о финансовом положении Средней школы №6 на отчетную дату, финансовом резуль гате

его деятельности и движении денежных средств за отчетный период, необходимое

пользователям этой отчетности для принятия экономических решений.

Бюджетная ОТЧСТНОСТЬ представляется главному распорядителю бюджетных

средств В установленные ИМ СРОКИ.

Основаниеі статья 13 Закона от 6 декабря 2011г. № 402—ФЗ

Состав бухгалтерской (финансовой отчетности) бюджетным учреждением

осуществляется в соответствии с приказом Минфина РФ от 25 марта 2011г. № ЗЗН «Об

утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной

бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных

учреждений ».

Бухгалтерская отчетность за отчетный год формируется с учетом событий после

отчетной даты. Обстоятельства, послужившие причиной отражения отчетности событий

после отчетной даты, указываются в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503 760).

Главный бухгалтер %% Е.А. Соколова



Приложение № 3

к приказу № 506/1
от «28» декабря 201 81".

Рабочий план счетов
Разряды 1-17 в номере счета указываются код расхода бюджета для бюджетных учреждений,

Структура финансового обеспечения (деятельности)

(18-й разряд номера счета)

2- приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения)

3 — средства во временном распоряжении

4 — субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания

5 - субсидии на иные цели

6 — субсидии на цели осуществления капитальных вложений
…

Структура аналитики операций в Рабочем плане счетов

В разрядах 19 7 23 указывается код синтетического счета согласно п‚21 Инструкции к

Единому плану счетов № 157н.

В разрядах 24 — 26 номера счета бюджетного учреждения указываются аналитические

коды КОСГУ поступлений и выбытий объектов согласно пункта 2.1. Инструкции № 174н.

Забалвнсовые счета

01 Имущество, полученное в пользование
›

02 Материальны ценности на хранении

03 Бланки строгой отчетности

04 Задолженность неплатежеспособных дебиторов

07 Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры

17 Поступления денежных средств

18 Выбытия денежных средств

20 Задолженность, невостребованная кредиторами

21 Основные средства в эксплуатации

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



Приложение № 11

к приказу № 506/1

от «28»декабря 2018г,

Номера журналов операций

ПО учету исполнения плана финансово-хозяйственнойдеятельносги на содержание

муниципального бюджетного общеобразовятельпого учреждения

«Средняя школа№6»

Номер журнала Наименованиежурнала
операций

1 Журнал операций по счету «Касса»

2 Журнал операций с безналичнымиденежными средствами”

3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами

4 Журнал операций с поставщиками и подрядчиками

5 Журнал операций с дебиторами по доходам

6 Журнал операций по оплате труда

7 Журнал операций по выбытию и перемещению

нефинансовых активов .

8 Журнал операций по прочим операциям

9 Журнал по санкционированию
`



Приложение № 2

к приказу № 506/1

от «28›>декибря.201 8г‹

Перечень лиц, имеющих право ПОДПИСИ первичных ‚ДОКУМЕНТОВ

№ п/п Должность, Ф.ИО. Наименовщ-ше
документов

Примечание

Директор Все документы.
кроме ПЛЭТСЖНЫХ

дсКуМСНТОВ

ДиректорМКУ «ЦБ» Платежные
документы

Главный бухгалтер Платежные
документы, журналы
ордера

Зам. главного бухгалтера Платежные
документы

За директора‚
главного бухгалтера
В их отсутствие

Завхоз Товарные накладные
на получение
материальных
ценностей,
доверенности

о…

_

_…

Ведущие бухталтера‚ бухгалтера
1 и 2 категории

Журналы *
операций,
накопительные
ведомости,
платежные
ведомости



Приложение № 12

к приказу № 506/1

от «28» декабря 2018г.

Положение о внутреннем финансовом контроле

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение о внутреннем финансовом контроле разработано в

СООТВеТСТВИИ С ЗШОНОДЗТЁЛЬСТВОМ РФ И уставом учреждения, УСТЗНЗВПИВЗЕТ единые ЦЕПИ,

правила И ПРИНЦИПЫ ПРОВЕДЕНИЯ ВНУТРЕННЕГО фИНаНСОВОГО контроля.

1.2‹ Внутренний финансовый контроль направлен на создание системы соблюдения

законодательства РФ в сфере финансовой деятельности, внутренних процедур

составления и исполнения бюджета (плана), повышение качества составления и

достоверности бухгалтерской отчетности и ведения бухгалтерского учета‚ а также на

повышение результативностииспользования средств бюджета

1.3. Основной целью внутреннего финансового контроля является подтверждение

Достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения, соблюдение действующего

законодательства РФ, регулирующего порядок осуществления финансово-хозяйственной

деятельности. Система ВНУТРСННВГО КОНТРОЛЯ призвана обеспечить:
— ТОЧНОСТЬ И ПОЛНОТУ Документации бухгалтерского учета;
_ СВОБВреМЗННОСТь ПОДГОТОВКИ ДОСТОВСРНОЙ бухгалтерской отчетности;
— предотвращение ошибок и искажений;
* ИСПОЛНЕНИЕ СМЕТЫ ДОХОДОВ И расходов учреждения;
> ВЫПОЛНЕНИЕППШ-108 фИНЖСОВО—ХОЗЯЙСТВЁННОЙ деятельности;
* сохранность имущества учреЖДения.

1,4‘ Основными задачами внутреннего контроля являются:

‹ установление соответствия проводимых финансовых операций в‚части финансово-

хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности

требованиям нормативных правовых актов;
— установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям

сотрудников.

1.5, Внутренний контроль в учреждении основываются на следующих принципах:

_ принцип законности * неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего

контроля норм и правил, установленных нормативными законодательствомРФ;

* принцип независимости — субъекты внутреннего контроля при выполнении своих

функциональных обязанностейнезависимы от объектов внутреннего контроля;
— принцип объективности — внутренний контроль осуществляется с испольчованием

фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством РФ‚

путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной

информации;
— принцип ответственности — каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее

выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с

законодательствомРФ;
— принцип системности— проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности
объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления,



2. Организация внутреннего финансового контроля

2.1. Внутренний финансовый контроль осуществляется в следующих формах:
— предварительный контроль. Осуществляется до начала совершения хозяйственной

операции, Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или
иная операция. Предварительный контроль осуществляет директор, главный бухгалтер и

юрисконсульт;
— текущий контроль. Это проведение повседневного анализа соблюдения процедур
исполнения бюджета (плана), ведения бухгалтерского учета‚ осуществление контроля на

расходованием целевых средств, оценка эффективности и результативности. Ведение

текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами бухгалтерского

учета и отчетности учреждения;
— последущшй контроль. Проводится по итогам совершения хозяйственных операций.
Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности.
проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур. Для проведения
последующего контроля приказом директора может быть создана комиссия по

внутреннему контролю. В состав комиссии в обязательном порядке вюпочакпся:
юрисконсульт, бухгалтер. Возглавляет комиссию директор учреждения Состав комиссии
может меняться.
Система контроля состояния бухгалтерского учета включает в себя:

* соблюдения требований законодательства РФ. регулирующего порядок осуществления
финансово-хозяйственной деятельности;
— точности и полноты составления документов и регистров бухгалтерского учета;

‹ предотвращениявозможных ошибок и искажений в учете и отчетности;
* контроля за сохранностью финансовых и нефинансовых активов учреждения.
22. Последующий контроль осуществляется путем проведения как плановых. гнъ: н

внеплановых проверок. Плановые проверки проводятся с определенной периодичност ‹

утверждаемой приказом директора‚ а также перед составлением бухгалтерской
отчетности.
В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в

отношении которых есть информация о возможных нарушениях,
2.3. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ вьгянлсшшх
нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия Мер по

их устранению и недопущению в дальнейшем.
Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде
писЬМа на имя директора.
Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной

форме представляют директору объяснения по вопросам, относящимся к резулп. .1

проведения контроля
24. По результатам проведения проверки директором разрабатывается план мероприятий
по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков ‚{

ответственных лиц.
По истечении установленного срока директор контролируетвыполнениемеронрня
3. Ответственность
3.1. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарнмо
ответственность в соответствии с требованиями ТК РФ.
4. Заключительные положения
4.1. Все изменения и дополнения к настоящему положениюутверждаются директо ро и.
4.2. Если в результате изменения действующего законодательства РФ отдельные с

настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают сил .

преимущественную силу имеют положения действующего законодательстваРФ.



Приложение№ 10
'ю‘чччнчвж'

к приказу№ 506/1
от «28»декабря 2018г.

График документооборота

№ Наименование Форма должностные Должностны Срок Подразіглвн
п/ лица, е лица, не

п документи ответственные за подписываю ““ил""… "

составление щие представления
документа и документ

ПРЕДСТПВЛВНИС
‘

] Акты о приеме Ф.ОЗОбОЗО Должностные Должностные До 5 числа *Гр'уппа учёта

передаче зданий, лица СОГПЕСНО лица СОГЛЗСНО СЛЕДУЮЩСГШ ОСНОВНЫХ

сооружений. договора о договора 0 месяца средств и

ПОЛНОИ ПОЛНОИ \ШТВ ИШКЬНЫХ

Акты " списании Ф'0504230
материальной материальной ‚

зарласов

материальных ответственности ответствен нос
‚

запасов, накладные на Т… согласно
внутреннее Ф.0306032 приказа о ;

перемещение. списании
$

материальных
требования-
накладные, Ф.ОЗ15006

"е"…”тей
‚

ВЕДОМОСТИ выдачи
материальных
запасов, акты на “305042 |О

списание мягкого и
хозяйственного
””““”РЖ Ф.0504143 %

акты о списании групп \

ОСНОВНЫХ СРЕДСТВ › ‘

Ф ‚03 06033 }

2 Акты о списании Ф.ОЗОбООЗ Должностные должностные До 20 числа
‘

! рунпа учёта
ОбЪеКТЗ ОСНОВНЫХ ЛИЦЗ СОГЛЗСНО ПИЦЗ СОГЛЗСНО ТЕКУЩСГО ‘ ОСЬОВВЫХ

средств(кроме договора о договора 0 месяца } средств и

автотранспортных полной полной \ \зптериальных

средств) материальной материальной ] за.шсов

ответственности ответственное
Акты о списании ти‚ согласно :

автотранспортных Ф.0306004 приказа о
‘

средств списании
МЗТВРИВЛЬНЫХ

ценностей :

Акты ‹) списании
‘

ИСКЛЮЧЁИНЫХ

объектов
библиотечного фонда

410504144
|



…

Акты о приёме-
передаче ойьекга
основных средств
(кроме зданий. 1130306001
сооружений) ‘

\

\

\

%

Договора По форме Должностные Благотворите \ До 1 числа Группа учёта

добрОВСЛЫ-ХОГО УТВЕРЖДЁНН лица СОГЛЭСНО ЛЬ И следующего ОСНОВНЫХ

пожертвования ой учетной договора о благололучат месяца \ средств и

политикой полной ель ! натериальных

централизо материальной
З тапасов

ванной ответственности
3

бухгалтери і,

ей ‘

1

Сверка книг по учёту Ф.О504042 Бухгалтера Материально- Ежеквартально : р_\ пла учёта

материальных группы по учёту ответственное \ оснщных

ценностей основных средств лицо,
1 сред; гв и

и материальных бухгалтер
!

`лотериальных
’!ЗПЭСОВ \ запасов

Меню—требованищ Ф.0504202 Должностные Руководители Еженедельно Г м ..а учёта

накладные ПО ПРИХОДУ ЛИЦЗ СОГПЗСНО ОбрЗЗОВаТЕЛЬ
;

;& МЗ.“:СКОЙ

ПРОДУКТОВ ПИТВНИЯ ДОГОВОРЗ О НЫХ .]… | и у!

полной учреждений, %
прил) кгов

материальной } пп 4 ания

ответственности и медсестра,

должностной повар,

инструкции бухгалтер. ;

\

Документы на льготы Согласно Руководители Руководители ‚ До 1 числа ;
.‘ … ща учёта

по оплате МДОУ, на утвержденн образовательных образоватепь следующего роды сльской

компенсацию части ым формам учреждений, ных месяца плоть и

родительской платы делопроизводител учреждений ‘ приютов
ь питания

Табель учёта
’ 1150505608 Должностные Руководители До | числа ‘.` ітпа учёта

посещаемости детей, лица согласно образоватепь следующего ‘ _ ;! Уэльской

должностной ных ‘ месяца 1 ‹. и У.: л

справка ° фактической инструкции учреждений, { ‚рыл ктов

посещаемости детей „ „ ……

воспитатель

Сверка по остаткам Должностные Материально- До 5 числа, ‘ `;“ ! г 11 учёта

ПРОДУКТОВ ПИТЗНИЯ ЛИЦЕ СОГЛЗСНО ОТВЕТСТВЕННОЕ СЛЕДУЮЩЕЙ)
}

‚
1 "31ЬОК0Й

договора 0 лицо* месяца
]

полной бухгалтер.
материальной
ОТВЕТСТВЕННОСТИ И

‘

‘

должностной
‘

инструкции,



бухгалтера
группы по учету
родительской
платы и 1

продукта ‘

питания

9 Выписка квитанций Ф.ПД-4 Бухгалтера До 10 числа, Гр) ШГЦ учета

по взиманию группы по учету следующего ‘
до,:идельской

родительской платы за родительской месяца плат ;:

содержание детей платы и

дошкольного возраста продуктов
_ 1

в дошкольных питания

учреждениях

10 Ежеквартальная Согласно Должностные Руководитель Согласно ',… учета

инвентаризации по инструкции лица, согласно ‘

приказа о — ‚сльской

снятию остатков № 157-н приказа члены \ проведении :. .и. и

питания руководителя о комиссий
‘

инвентаризации НГШЛЬККОВ

НВЗНЗЧСНИИ ГШ КАЛИЯ

ИНВеНТВрИЗЁЦИОНН 1

ых комиссий
'

11 Выписка ведомости на Бухгалтера Главный До 5 число, {… ]; учёта
оплату питания группы по учёту бухгалтер, следующего гп …… сльской

сотрудников родительской директор
\ месяца

платы и МКУ
:

продуктов «ЦБ»‚бухгалт
питания ер группы по

учету
родительской ‘

платы и ‘

продуктов
питания

12 Табель питания Руководители Руководители До'] числа ‚рп на учёта

сотрудников образовательных образователь ‘ следующего :… \ едьской

учреждений ных месяца пли \ к л

учреждений ‘ :;‚и ‚. ктов
Ц. Ч

\

1

‚ ‚ _
13 Выплата компенсации Согласно Бухгалтера ‘

До конца Гу ‘ _ учёта

части родительской постановле группы по учёту месяца рг . е1ьской

части ния родительской
‘

* ‚1

ПрЗВИТЕПЬСТ ППВТЫ И

‘

>и '
_

ГОВ

на ТО № продуктов ‘

пни. `ил

550 от питания :

`

16.10.2013 ;

\

14 Сверка с По Бухгалтера Главный До 15 числа ‚ и учета

поставщиками утверждены группы по учёту бухгалтер следующего …. с.!ьской

ой форме родительской \ месяца ' т

платы и пр;- _ „гов

продуктов мя



питания

15 Разноска льготного Бухгалтера До 15 числа : учета

питания за счет группы по учету следующего ‘.1ьской

местного бюджета родительской месяца .:

платы и пром и тов

продуктов пп : д.т.ня

ПИПНИЯ ;

16 Табеля учета Ф.О50442 1- Руководитель, Руководители Ежемесячно '7
использования табель замруководителя, образователь

рабочего времени с специалист по ных не ”ОЗДНЁЫ 5

прилагающими
“’-0301001" кадрам учреждений, числа текущем

первичными ПРИКЗЗ В
' месяца

документами для прием и об председатель %

начисления увольнение КпоО

заработной платы Ф.ОЗО ] 005_

приказ
`

ОТПУСК

%

17 Исполнительные Типовая УФССП России УФССП По мере м:!етнщт

листы, постановления по Тульской России по поступления ‘

_ ‚пла

об удержании области Тульской
области

18 Листы Утверждён Руководитель, Руководители
' По мере `етная

нетрудоспособности ные замруководителя обрадователь
‘

поступления. но ‚пла
Постановле и др. ных не позднее 15

нием ОТВЙСТВСННЫЁ учреждений, числа ТСКУШЕГО

Правитель: лица месяца

тва РФ ПРЁДСЕДЭТБЛЬ

КпоО.
главный
бухгалтер, '

19 Списки сотрудников Руководитель, Руководители 1 числа месяца : счетная

работающих в замруководителя, образователь следующего ка : 3ппа

должностях дающих Форма ных каждым

право на досрочное разработан учреждений кварталом

начисление пенсии на” ПО
«Перечень
ЛП»
текущей
версии ‘

20 Договор об оказании Типовая Руководители Руководители ; По мере

почтовых услуг образовательных образователь \ поступления : чппа

учреждений, ных
‘

учреждений.



21 Сведения о формах По форме Главный Директор Ежемесячно до
` ‚Тк/: четная

выплат заработной утвержденн бухгалтер, МКУ ЦБ. 25 числа уппа

платы учреждений ой учётной бухгалтер главный меояна

образования политикой бухгалтер следую…ет о за

ЦБНТРВЛИЗО » 01 ЧЕТНЫМ

ванной
;

бухгалтери
ей ‘

22 Сведения 0 По форме Главный Директор 1 Ежемесячно на Р: 1

соблюдении сроков утверждённ бухгалтер, МКУ ЦБ, 6 и 21 число гр », и

выплаты заработной ой учетной бухгалтер главный каждого месяца

платы по политикой Бухгалтер

учреждениям централизо
образования ванной

бухгалтери ‘

ей ‘

1

23 Заявки на По форме Главный Руководители
' За 8 рабочих Р :ная

финансирование утвержденн бухгалтер, образователь 1 дней до 20 грм ;.

аванса по ой учётной бухгалтер ных числа каждого

учреждениям политикой учреждений месяца

образования централизо
ванной

бухгалтери 1

ей !

24 Приказы о Ф.0301005- Руководитель, Руководители 3 По мере

ПРСДОСТПВЛСНИИ ПРИКШ 33М.руКОВОДИТЕЛЯ, образоватепь ‘ ПОСТУПЛСНИЯ, НО Гр‘ч' 1\

отпуска по ЧАЭС, отпуск дедопроизводител ных
‘ не позднее 15

заявления для ь‚3ав‚канцелярией учреждений числа токущего

перечисления на ‚ секретарть месяца

лицевые СЧЕТЗ

25 Заявления, справки и Типовые Руководитель. Работник По мере ? *
ная

др. документы по замруководителя, учреждения необходичости гр' ' и

налоговым льготам дедопроизводител 1

физических лиц ь‚зав.канцелярией \

, секретарть
`

26 Сведения на вновь Типовая Руководитель, Руководители По перс
'
.тая

принятых замруководителя, образователь поступлег ‚ся, но 1.

сотрудников специалист по ных не позднее 15

кадрам учреждений числа текущего
месяца
1

1

27 Справки для Приложени Руководитель. Руководитель
1 По мере `лая

начисления листков е№1 к работник ‚главный 1

посту «и но `:

нетрудоспособности приказу учреждения бухгалтер \
не позднее 15

Минздраве числа текущего

оцразвития 1месли;
России от



17.01.201!
№4

28 Накладные на Типовая Руководитель Руководитель
`

По факту 1117 „; учёта

получение товарно- учреждения, учреждения, получения \ ок чых

материальных материально- материально- ценностей
\

‚ в и

ценностей Ответственные ОТВСТСТВЕННЫ ИдЛЬНЫХ

ЛИЦЕ В ЛИЦЕ ЧВ

29 Контракты, договора Типовая Руководитель Руководитель {о фо' _»
',:овая

на поставку товарисч учреждения, учреждения, получения гр

МЗТЭРИВЛЬНЫХ,
ЦВННОСТЁЬ

ценностей

30 Акты выполненных Типовая Руководитель Руководитель По факту `оовая

работ, оказанных учреждения, учреждения.
\
Окамнил и

услуг, счета-фактуры
\ услу ги. не
позднее Ш

ЧИСЕЛ
`

СЛЕД} ЮХЦСГО за
ОТЧЁ'і Н Ы %

31 Маршрутные листы по Утвержден Руководитель, Руководитель \ По мере
' Фші псовая

проезду сотрудников к ная учетной работник , работник
‘

Пос'|_\ пленил, но гр‚ г и

месту работы и политикой учреждения учреждения не пощнее 10

обратно, квитанции об
\ чи

оплате ГОСПОШЛИН.

\

ЛЕД) МШЗГО 'За

услут, товарные чеки отчетным
\
МССЯЦСМ

\

„ ‚,

32 Сведения по Руководитель, Руководитель \ До іЭ чис: , Планово-

знергоресурсам работник , работник \ след;ющего за экпь` мическа

(показания приборов учреждения учреждения отчет…ыи я .

учт)
33 Отчет овыполнении По Руководитель Руководитель \ Дод чтТыа,

муниципального утвержденн
\ следуюшшо та 'ак` ‘ иическа

задания ой форме
\ от-тш-ым я : ; - на

34 Ежеквартальные Руководитель, Руководитель \ До ! ища П
'

\ ао›

заявки на поставку работник , работник
\

тен) ще'о эк! чическа

продуктов питания учреждения учреждения \ квартала и \ : та

35 План финансово— По Руководитель Руководитель \ До 751 ил.;ря П но—

хозяйственной утвержденн ежег но и. ;ичеека

деятельности ой форме
\

я ма

36 Муниципальное По Руководитель Руковоштсль \

задание утвержденн
‘

ой форме и „а

37 Статистическая форма По Руководитель \ Руководитель ”: . тая
Й

№П4(Н3) утверждены гр ‚ и,

ой форме
о. чем……

\

\

\ сардин: 0 за
\



1

\

‹

38 План график По Руководитель Рукаішдитель В течение 10 \\ П Г… 30-

размещения заказов на утверждены дней ппсле экончмическа

поставкутовары!. ой форме утверждения я : щ апа

выполнение работ, плана

оказание услуг для финанспво-

нужд заказчика ‘

хозяйственной
`

деятелыюсти



Приложение № 11

к приказу № 50671

от «28»декабря 2018г.

Регистры бухгалтерского учета

№ п/п Наименование регистра Код формы

1 Журнал операций по счету «Касса» 0504071

2 Журнал операций с безналичными денежными
\
0504071

средствами

3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами 0504071

4 Журнал операций расчетов с поставщиками и 0504071

подрядчиками

5 Журнал операций расчетов с дебиторами по
3 0504071

доходам
‘

6 Журнал операций расчетов по оплате труда
.

0504071

7 Журнал операций по выбытию и перемещению 0504071

нефинансовых активов

8 Журншт по прочим операциям
.
0504071

9 Журнал по санкпионированию 0504071

10 Инвентарная карточка учета основных средств
7

050403 1›

11 Инвентарная карточка группового учета основных ЁЁОЁЁЩ

средств

12 Опись инвентарных карточек по учету основных 0504033

средств

13 Инвентарный список нефинансовых активов
#

14 Оборотная ведомость по нефинансовым активам 0504035

15 Оборотная ведомость

16 Карточка количественноюуммового
материальныхценностей

17 Книга учета материальных ценностей 05074042



м

18 Карточка учета материальныхценностей
'

\ ОЗО-40%

19 Книга учета бланков строгой отчетности ‘

ЭЗОАОаБ

20 Книга учета выданных раздатчиком денег на 0504046

выплату заработной платы, денежного довольствия

и стипендий

21 Реестр депонированных сумм

22 Книга аналитического учета депонированной

заработной платы

23 Авансовый отчет

24 Карточка учета средств и расчетов

25 Реестр карточек

26 Реестр сдачи документов

27 Многографная карточка

28 Карточка учета лимитов бюджетных обязательств

29 Журнал регистрации бюджетных обязательств

30 Инвентаризадионная опись остатков на сче тах

учета денежных средств

3 1 Инвентризационная опись (сличительная

ведомость) бланков строгой отчетности и

денежных документов

32 Инвентаризационная опись (сличительная изи

ведомость) по объектам нефинансовых активов

33 Инвентаризационная опись наличных денежных

средств

34 Инвентаризапионная опись расчетов с ”143

покупателями, поставщиками и прочими
дебиторами и кредиторами

35 Инвентаризапионная опись расчетов по

поступлениям

36 Ведомость по результатам инвентаризации

37 Главная книга



Приложете № 0

к приказу ‚П! 5 1

от «28» дскабрл 2018г.

Формы первичныхучетных документов, разработаииьц сауну: гоп цельно

няя шкала №6>
муниципальногобюджетного общеобразовшельногоучреж ния «С___/*(Наименование учреждения)

АКТ ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ

По адресу ________
‹ » 2…

Комиссии в соавве:

Председатель комиссии __
_ _ ‚_

Члены комиссии:

произвели прием выполненных работ и установила следуюшее:

проведены работы по _‚

(указать вид работ)

2.

Работы выполнены „_ .,

В ППЛИОМ объеме и КВЧЕС’ГВЕИНО.Материалы. ИСПОЛЬЗОВЯНПЪХВ для "РОВС ДСННЯ

работ, подлежат списаниюг_______‚__—
Председатель ком иссни

Члены комиссии
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(полное наименование учреждения. адрес)

УТВЕРЖДАК) »

(должность)

(подпись)

« *» г.

ДЕФЕКТНЫЙ А к Т

обследования объекта наремонтныеработы помещений

По адресу ‚
В целях улучшения условий содержания детей

Комиссия в составе:

Председатель комиссии

Члены комиссии:

‚„—“___…—произвепа обследование помещений

и установила следующее:

Птдседатель комиссии

Члены комиссии



ФИО

Должность

МАРшгутный лист

« УТВЕРЖДАЮ »

Сумма _ руб. _
Рукщодиель организации

( упреждения ) _
<< » 20 г.

Учреждение

‚Цель командировки

№
п/п

Наименование маршрута
Дата прибытия,

дата убытия

Стоимость
‘

Печи "’

г
\проезд ' \ Подпись



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Итого:

Дней

Сумма прописью

Цена Сумма

(руб- коп)



Приложение № 4

к приказу №№ 506/1

от «28›>дс.‹абря 201Хг.

Положение О комиссии ПО поступлению и ВЬПБЬПЪАО ВКТИБОВ

1. Общие положения

…. Комиссия по принятию к учету, переоценке и списанию интерних ‚ных ценноеісй
(далее - комиссия) создается в цепях принятия решений:
— по поступлению активов;
-по выбытию (списанию) активов;
-по списанию дебиторской задолженности безнадежной к взысканию;
› по вопросам обесценения активов
- при инвентаризации;
— по иным вопросам
1.2, Персональный состав комиссии утверждается отдельным приказом директораЛиц
1.3. Комиссию возглавляет председатель, который осушг: ‘ . от общее руконодк
деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обе-уж хении спорных вопрнц-„в.

распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии.
1.4. В состав комиссии должны быть включены работники ИКУ <<7 [В Щекинсмго
района», которые способны оценить состояние активов, обязательств и иного имущекэва
Средней школы №6.
В комиссию должны входить как минимум три человека.
1.5, Заседания комиссии проводятся по мере необходимости.
1.6, Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не Дочжен пренынщть
14 календарных дней. '
1.7. Заседание комиссии в случае правомочно при наличии на ц …седанм не Моне-'с ‚щи
третей ее состава.
1.8. В случае отсутствия в учреждении работников, обладающих ‘. лента...-тык… знаки; и,

для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться экспер'` ы. Эксперты включаются
в состав комиссии на добровольной основе,
19. Если договором, заключенным с участвующим в паб …; коми :сии акстцрч м,

предусмотрено, что эксперт оказывает услуги на воз'че “чй основе, го он … `а

производится за счет средств бюджета муниципального образования.

2. Принятие решений по поступлению ‚.‘;ов

2.1. В части поступления активов комиссия принимает решени» по СЛЁД_у]01ЦИМ ш…гос:
- определение категории нефинансовых активов (основные средства. нематер …..ые

активы, материальные ЗЗПЗСЫЪ К КОТОрОй ОТНОСИТСЯ ПОСТУППЬЩСС ЦМуЦіёь ‘ ВО;

- определение справедливой СТОИМОСТИ актива;
- определение первоначальной (фактической) стоимости поступивших обнск нв

нефинансовых активов;
' определение срока ПОЛЕЗНОГО ИСПОЛЬЗОВЗНИЯ ИМУЩЕСТВЗ Ь НЁ‘ЫК Нд" И.АЁННЯ "



амортизации, в т. ч. в случаях отсутствия информации в законодательстве РФ и вдокументах производителя;
- принятие участия в переоценке имущества.2.2. Решение о первоначальной стоимости объектов нефинансовых активов при ихприобретении, сооружении, изготовлении (создании) комиссия принимает на основанииконтрактов, договоров, актов приемки—сдачи выполненных работ, накладных и другихсопроводительных документов поставщика.
2.3. Поступление нефинансовых активов комиссия оформляет следующими первичнымиучетными документами:
- Актом о приеме-передачеобъектов нефинансовых активов (ф. 0504101);- Актом приемки материалов (материальных ценностей) (ф. 0504220) (в случае наличияколичественного и (или) качественного расхождения, несоответствия ассортиментапринимаемых материальных ценностей сопроводительным документам поставщика, атакже поступленияматериальных ценностей без документов).
2.4. Прием объектов основных средств из ремонта, реконструкции, модернизациикомиссией оформляется Актом приема-сдачи отремонтированных, реконструированныхимодернизированныхобъектов основных средств (ф. 0504103),2.5. Частичная ликвидация объекта основных средств при выполнении работ по егореконструкции оформляется Актом приема—сдачи отремонтированных,реконструированныхи модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).2.6. Если первоначально принятые нормативные показатели функционирования объектаосновных средств изменяются, в том числе в результате проведенной достройки,дооборудования, реконструкции или модернизации, комиссия пересматривает срокполезного использования по этому объекту.

]. 3. Принятие решений по выбытию (списанию) активов2. и списанию дебиторской задолженности безнадежной к взысканию
3.1. В части выбытия (списания) активов и задолженности комиссия принимает решенияпо следующим вопросам:
— выбытие (списание) нефинансовых активов;
- возможность использовать материалы, отдельные узлы, детали, конструкции,полученные в результате списания объектов нефинансовых активов;- частичная ликвидация (разукомплектация) основных средств;- определение целесообразности дальнейшего использования имущества, возможность иэффективность его восстановления;

— списание задолженности неплатежеспособных дебиторов, а также списание сзабалансового учета задолженности, признанной безнадежной к взысканию.3.2, Решение о выбытии имущества принимается в следующих случаях:- имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому назначениювследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числефизического или морального износа;
- имущество выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели илиуничтожения, в том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи, порчи,выявленных при инвентаризации), а также при невозможности выяснения егоместонахождения;
- имущество передается другому государственному (муниципальному) учреждению,органу государственной власти, органу местного самоуправления, государственному(муниципальному) предприятию;

— в других случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренныхзаконодательством РФ‚

еды

»;
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3.3. Решения о выбытии (списании) имущества стоимостью свыше 50 тысяч рублейпринимаются по согласованию с собственником
3.4‚ Решение о списании имущества принимается комиссией после проведенияследуюших мероприятий:
- осмотр подлежащего списанию имущества (при наличии такой возможности) с учетомданных, содержащихся в учетно-техническойи иной документации;- установление причин списания имущества: физический и (или) моральный износ,нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие`длительное неиспользованиеимущества, иные причины;- установление виновных лиц, действия которых привели к необходимости списанияимуществадо истечения срока его полезного использования;

— подготовка документов, необходимыхдля согласования решения (› списании имущества.3,5. Принятие решения о списании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию
осуществляется комиссией в соответствии с положением о признании дебиторской
задолженности безнадежнойк взысканию.
3.6. Выбытие (списание) нефинансовых активов оформляется следующими документами:- Актом о приеме—передаче объектов нефинансовых активов (ф, 0504101);-Актом о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф.0504104);
— Актом о списании материальных запасов (ф, 0504230).3.7. оформленный комиссией акт о списании имущества утверждается руководителемучреждения.
3.& До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий,предусмотренныхэтим актом, не допускается.

4. Принятие решений по вопросам обесценения активов
4,1. При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка)соответствующие обстоятельстварассматриваются комиссией.4.2. По результатам рассмотрения, если выявленные признаки обесценения (сниженияубытка) являются существенными, комиссия выносит заключение о необходимостиопределить справедливую стоимость каждого актива, по которому выявлены признакивозможного обесценения (снижения убытка), или об отсутствии такой необходимости.43, Если выявленные признаки обесценения (снижения убытка) являютсянесущественными, комиссия выносит заключение об отсутствии необходимостиопределять справедливую стоимость.
4.4. В случае необходимости определения справедливой стоимости комиссия определяетметод, КОТОРЫМ будет определяться справедливая СТОИМОСТЬ В.КТИВа.

4.5. Заключение о необходимости (отсутствии необходимости) определять справедливуюстоимость и о методе ее определения оформляется в виде представления для директораЛицея.
4.6. В представление также могут быть включены рекомендации комиссии подальнейшемуиспользованиюимущества
4,7. В случае выявления признаков снижения убытка от обесценения, если сумма убыткане подлежит восстановлению, комиссия выносит заключение о необходимости(отсутствии необходимости) корректировки оставшегося срока полезного использованияактива. Это заключение оформляется в виде представления,4‚8‹ Признание (восстановление) убытка от обесценения осуществляется послесогласования с собственником.
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Приложение № 5

к приказу № 506/1
от «28>›декабря 2018г

Положение по инвентаризации активов и обязательств

Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими документами:
— Законом от 06.12.201 1 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;›Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетностиорганизаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина от 31.12.2016 № 256н:— Федеральным стандартом «Доходы», утвержденным приказом Минфина от 27.02.2018 № 32н;— Федеральным стандартом «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденнымприказом Минфина от 30.12.2017 № 274н;
— указанием ЦБ от 1 1.03.2014 № 321 О-У «О порядке ведения кассовых операций юридическимилицами…»;
— Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказомМинфина от 30.03.2015 № 52н;
— Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий‚ утвержденнымипостановлением Правительства от 28.09.2000№ 731.

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает правила проведения инвентаризации имущества,финансовых активов и обязательств учреждения, в том числе на забалансовых счетах, сроки еепроведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации,
1.2. ИНВеНТЗРИЗЗЦИИ подлежит все ИМУЩЕСТВО учреждения НСЗЗВИСИМО ОТ ЁГО МОСТОНЗХОЖДЭНИЯ Ивсе виды финансовых активов и обязательств учреждения. Также инвентаризации подлежитимущество, находящееся на ответственном хранении учреждении
Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводитарендатор (ссудополучатель).

ИНВЕНТЗРШЗЦИЯ ИМУЩЁСТВЗ ПРОИЗВОДИТСЯ ПО его МеСТОНЗХОЖДеНИЮ И В разрезе ОТВЁТСТВСННЫХ(материально ответственных) лиц. далее _ ответственные лица.
1.3. Основными целями инвентаризации являются:

- выявление фактического наличия имущества, как собственного, так и непринадлежащего учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете:. сопоставление фактического наличия ‹: данными бухгалтерского учета;' проверка полноты отражения в учете имущества. финансовых активов и обязательств(выявление неучтенных объектов. недостач);: документальное подтверждение наличия имущества, финансовых активов иобязательств;
' определение фактического состояния имущества и его оценка;. проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств.использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения материальныхзапасов, денежных средств;



' выявление признаков обесценения активов;: выявление дебиторской задолженности. безнадежной к взысканию и сомнительной;' выявление кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами;1.4, Проведение инвентаризации обязательно:

с при передаче имущества в аренду, выкупе. продаже;в перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого ‘проводилась не ранее 1 октября отчетного года);
с при смене ответственных лиц; '

0 при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества (немедленно поустановлении таких фактов);
о в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванныхэкстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного бедствия);

›_с при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения; 1с в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. ‚‘

2_ Общий порядок и сроки проведения инвентаризации
2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая ‚

инвентаризационная комиссия.

При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имуществасоздаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав постоянно действующихи рабочих инвентаризационных комиссий утверждает заведующий учреждения
В состав инвентаризационной комиссии включают представителей администрации учреждения`сотрудников бухгалтерии других специалистов.
2.2, Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 106,00 ;«Вложения в нефинансовые активы». а также следующие финансовые активы, обязательства ифинансовые результаты:
* денежные средства — счет Х.201_00.000;
— расчеты по доходам — счет Х.205.00.000;
— расчеты по выданным авансам — счет Х.206.00.000; ‚
— расчеты с подотчетными лицами — счет Х.208.ОО.000;
— расчеты по ущербу имуществу и иным доходам _ счет Х.209.00.000;
— расчеты по принятым обязательствам — счет Х.ЗО2.00.000;
— расчеты по платежам в бюджеты * счет Х.303.00.000;
_ прочие расчеты с кредиторами — счет Х‘304.00.000;
— расчеты с кредиторами по долговым обязательствам — счет Х.301.00.000;
* доходы будущих периодов — счет Х.4О! .4О‚000;
— расходы будущих периодов — счет Х.401.50.000;
— резервы предстоящих расходов _ счет Х.40 ] ‚60.000.
2.3. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведенияинвентаризации.

Кроме плановых инвентаризаций учреждение может проводить внеплановые сплошные
‘инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на }

основании приказа заведующего.

2.4. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссиинадлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных



ценностей и денежных средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на момент проведенияинвентаризации.

Председатель инвентаризационной комиссии визируег все приходные и расходные документы,приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на “ ”» (дата). Это служитоснованием для определения остатков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.
2.5. Ответственные лица дают расписки о том, что К началу инвентаризации все расходные иприходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и всеценности, поступившие на их ответственность‚ оприходованы, а выбывшие — списаны в расход.Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение или
доверенности на получение имущества,

2.6. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют Путем обязательного
подсчета, взвешивания, обмера.

27. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участииответственных лиц.

2.8. Дитя оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы, утвержденныеприказом Минфина от 3003,2015№ 52н:
— инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082);
— инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных
документов (ф. 0504086);
— инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов(ф. 0504087), По объектам, переданным в аренду, безвозмездное пользование, а также полученнымв аренду, безвозмездное пользование и по другим основаниям, составляются отдельные описи(ф. 0504087);
* инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и
кредиторами (ф. 0504089);
_ инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091):
— ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092);
— акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);
Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями. утвержденнымиприказомМинфина от 30.03.2015 № 52н.

Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт инвентаризациирасходов будущих периодов № ИНВ-П (ф. 03170|2), утвержденный приказом Минфина от1306,1995 № 49.

2.9, Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных офактических ОСТЗТКЗХ ОСНОВНЫХ СРСДСТВ, нематериальных ШПИВОЁ, М&ТерИВЛЬНЫХ ЗЗПЗСОВ и
ДРУГОГО имущества, денежных средств, финансовых ЗКТИВОВ И ОбЯЗаТЁЛЬСТВ. Правильность и
СВОеВРеМВННОС'ГЬ оформления МВТЕРИЗЛОВ инвентаризации. ТЗКЭКБ КОМИССИЯ обеспечивает
внесение В описи обнаруженных признаков обесценения ЗКТИВЗ.

2.10 ЕСЛИ ИНВЭНТЗРИЗЗЦИЯ проводится В течение нескольких дней, ТО помещения, ГДЕ хранятсяматериальные ценности, при уходе инвентаризационной КОМИССИИ ДОЛЖНЫ быть опечатаны. ВО
время перерывов в работе инвентаризационных комиссий (в обеденный перерыв. в ночное время,по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении,где ПРОВОДИТСЯ инвентаризация.



2.11. Если ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях. они должнынемедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т.п‹) заявить об этом председателюинвентаризационной комиссии

Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае их
подтверждения производит исправление выявленных ошибок в установленном порядке.

3. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов,
обязательств и финансовых результатов

3.1. Инвентаризация ОСНОВНЫХ СРЕДСТВ ПРОВОДИТСЯ ОДИН раз В ГОД перед СОС ГЗВЛЕНИСМ ГОДОВОЙ
бухгалтерской отчетности.

Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах Ш | ‚00 «Основные средства»,на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование».

Основные средства, которые временно отсутствуют (находятся у подрядчика на ремонте, у
СЩРУДНИКОВ В КОМЗНДИРОВКС И Т. Д.), ИНВЕНТЗРИЗИРУЮТСЯ ПО документам И регистрам ДО МОМСНТЗ
выбытия.

Перед инвентаризацией комиссия проверяет:
—есть ли инвентарные карточки, книги и описи на основные средства. как они заполнены;
— состояние техпаспортов и других технических документов;
— документы о государственной регистрации объектов;
‹ документы на основные средства, которые приняли или сдали на хранение и в аренду.При отсутствии документов комиссия должна обеспечить их получение или оформление. Приобнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или технической
документации следует внести соответствующие исправления и уточнения.
В ходе инвентаризации комиссия проверяет:
— фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по нл'шачению;
— физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д,Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает и инвентаризационной
описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА _ омиссия заполняет
следующим образом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
11 7 в эксплуатации;
12 — требуется ремонт;
13 — находится на консервации;
14 — требуется модернизация;
15 — требуется реконструкция;
16 — не соответствует требованиям эксплуатации;
17 — не введен в эксплуатацию.

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
1 1 — продолжить эксплуатацию;
[2 — ремонт;
13 - консервация;
14 * модернизация, дооснащение (дооборудование);
15 — реконструкция;
16 — списание;
! 7 — утилизация.



3.3. По незавершенному капстроительству на счете 106.1 1 «Вложения в основные средства *недвижимое имущество учреждения» комиссия проверяет:
— нет ли в составе оборудования, которое передали на стройку, но не начали понт ировать;
— состояние и причины законсервированных и временно приостановленных объектов
строительства.
При проверке используется техническая документация, акты сдачи выполненных работ (этапов),
журналы учета выполненных работ на объектах строительства и др.
Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись
каждому отдельному виду работ` конструкгнвным элементам и оборудованию комиссия указываетнаименование объекта и объем выполненных работ. В графах 8 и 9 инвентаризационной описи поНФА комиссия указывает ход реализации вложений в соответствии : пу питон 75 Инструкции`
утвержденной приказом Минфина от 25103.2011 № 33н.
3.41 При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет:
— есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договор! 1. которые подтверждаютисключительные права учреждения на активы;
— учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете.
Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087).
Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.

. 05040117). В описи по

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
1 1 — в эксплуатации;
14 — требуется модернизация;
16 7 не соответствует требованиям эксплуатацми;
17 — не введен в эксплуатацию.

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
1 1 — продолжить эксплуатацию;
14 — модернизация, дооснащение (дооборудование);
16 — списание.

3.5. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по местам
хранения. При инвентаризации материальных запасов, которых нет в у'чрсжтении (в пути,
отгруженные, не оплачены в срок, на складах других организаций), проверяется обоснованность
сумм на соответствующих счетах бухучета.
Отдельные инвентаризационные описи (ф. 0504087) составляются на манер… чьные запасы,
которые:
* находятся в учреждении и распределены по ответственным лицам;
— находятся в пути. По каждой отправке в описи указывается мачте.-таяние количество и
стоимость, дата отгрузки, а также перечень и номера учетных Документов:
— отгружены и не оплачены вовремя покупателями. По каждой отгрузке в описи указываетсянаименование покупателя и материальных запасов, сумма, дата оттрузки` лага выписки и номер
расчетного документа;
— переданы в переработку. В описи указывается наименование перер
материальных запасов, количество, фактическая стоимость по данны .

номера и даты документов;
— находятся на складах других организаций. В описи указывается на,
материальных запасов, количество и стоимость.
При инвентаризации продуктов питания комиссия:

‚ поющей организации и
бухучета. дата передачи,

Энование организации и



* пломбирует подсобные помещения, подвалы и другие места, где есть отдельные входы и
выходы;
— проверяет исправность весов и измерительных приборов и сроки их клеймених.
Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим оітразом.
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов:
51 — в запасе для использования:
52 — в запасе для хранения;
53 — ненадлежащего качества;
54 — поврежден;
55 — истек срок хранения,

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции:
51 7 использовать;
52 — продолжить хранение;
53 _ списать;
54 — отремонтировать.

3.6. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счсгах комиссия сверяетостатки на счетах 201.11, 201.21, 20122, 201.26, 201.27 с выписками из . ппсвых и банковских
счетов.
Если в бухучете числятся остатки по средствам в пути (счета 20НЗ. 301 23)` комиссия сверяетостатки с данными подтверждающих документов — банковскими кзитапциямщ квитанциями
почтового отделения, копиями сопроводительных ведомостей на с` …у выручки инкассаторам,слипами (чеками платежных терминалов) и т. п.

3.8. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом
следующих особенностей:
— определяет СрОКИ ВОЗНИКНОВЕНИЯ ЗЗДОЛЖЗННОСТИД
* ВЫЯВЛЯСТ СУММЫ НЕВЫПЛЗЧЕННОЙ зарплаты (ДЕПОНИРОВЗННЫЕ СУММЫ). & 'ГЦКЖС ПЭРСПЛЗТЫ
соТРУдникам;
* сверяет данные бухучета ‹; суммами в актах сверки с поку ‚те.

поставщиками (исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и внебюджетными фондами —
ПО НЗЛОГЗМ И ВЗНОСЗМ;

* проверяет ОбОСНОВЗННОСТЬ ЗВДОЛЖСННОСТИ ПО недостачам, хищениях: {" _\ Щорс ЗИД
— выявляет кредиторскую задолженность, не востребованную кредиторами` & тдкткс дебиторскую

тещи-‚- с положением ‹)

я?»;и ’таказчиками) и

задолженносты безнадежную к взысканию и сомнительную в ст…?
задолженности.
3,9. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет.
— суммы расходов из документов подтверждающих расходы будущт“ с;
договоров‚ накладных;
_ соответствие периода учета расходов периоду, который установлен ;,
— правильность сумм. списываемых на расходы текущего года.
3,10. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия -- ЭЭЗЬРБ‘ЩА правильность их
расчета и обоснованность создания.
В части резерва по сомнительным долгам проверяется обоснов'
погашены в установленные договорами сроки и не обеспечены соответст… тихих… гарантиями.

счетов, актов,

‚ний 'пнлитике;

юсць {или которые не

В части резерва на оплату отпусков проверяются:
— количество дней неиспользованного отпуска;



— среднедневная сумма расходов на оплату труда;
— сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное‚ медичдьгкое страхование и настрахование от несчастных случаев и профзаболеваний.
3.11. При инвентаризации доходов будущих периодов комисси!
отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов. К '… ‹

относятся в том числе:
— доходы от аренды;
* суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задании.. по согташению, котороеподписано в текущем году на будущий год.
Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущ— _ ‚

правомерность
'ших периодов

_цим ог.

При инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяет ;и обоснованность

4. Оформление результатов инвентаризации

‘ чи ее членами и
\ мости), акты 0

фактического
„ 4 обязательств с

4.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и по
ПГБСТСТВЕННЫМИ ЛИЦЗМИ инвентаризационные ОПИСИ (СЛИЧИТСЛ‘ 1,2, О

результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для вывод… ‚

наличия ИМуЩеСТВеННО-МЗТЕРИЗЛЬНЫХ И других ценностей, фИНИНСО{ ‚ ъ] '

данными бухгалтерского учета.

4.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличителыіых ведомостях)обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентари'гт “ (0511504092). В этом
случае она будет приложением к акту о результатах инвентар !ши ‹’ф.0504835). Акт
подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и _, ^рж‚1ае1ш: руководителем
учреждения.

‚ные объекты,
и…юс’ги материалы

43, После завершения инвентаризации выявленные расходы……
недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а пр, „
направлены в судебные органы для предъявления гражданского и

4.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете „ т.:-"но … того месяца, в
Ы,“… бухгалтерскомкотором была Закончена инвентаризация, а по годовой инвентар зап…“ ‚ в ‘ !

отчете.

45. На суммы выявленных излишков, недостач основных срс…ы. Цеча'евн'шьных активов,
материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объясне …с „› ответственного лицапо причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Прикажи: крышки т.чтеля создаетсякомиссия для проведения внутреннего служебного расследования т.н. —

.
‘ …… виновного лица,допустившего возникновение несохраннооти доверенных ему матер /т‹1.1.›.“ш:. .:…п с ‹ сй.

‚і
{

іі



График проведения инвентаризации
Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и :; \.Рі'пп.

Наименование№ Сроки проведения Период …роведепияобъектовп/п ИНВЕНТПРИЗНПИИ инЬ‘ЬПііі ‚ ЧЛЕНА!инвентаризации
% _ . ‚,… ‚__,Нефинансовые

активы
(основные
средства, Ежегодно в период с 1 сентября по
материальные 3 ідекабря
запасы,
немптериальные
активы)

Год

|

Финансовые '

активы '

(финансовые !

вложения, |

2 денежные Ежегодно на 1 января {Гол
средства на 1

счетах, ;

дебиторская !

задолженность)
]

Обязательства
(кредиторская
задолженность):

‹

_ с
,

З подотчетными Один раз в три месяца
‘
['1ослсдтни 53 \'есэшді

лицами

_ С

ОрГаНИЗЗЦИЯМИ И

учреждениям и

Внезапные ЁПри и.от’ ход:. ‚:ости в
инвентаризации `соотг. _ приказом4 всех видов Ёрукш, ‚мг :! или
имущества



Положение в служебных командировках

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации к по ‚эхх командировоксотрудников Средней школы №6 на территории России и за ее предо матиПоложение распространяется на сотрудников, состоящих с учреящ…_‹.с ‚& шовх отношениях.

‘ \ ПСРСОНЗЛЬНЫМ
.: …, организации. с

1.2. Настоящее Положение не распространяется на поездки за ;“

приглашениям с оплатой за счет принимающей стороны в зарубеж…
которыми у учреждения нет действующих соглашений о сотрудг.
Для указанных поездок в отдельных случаях по письменному зади
предоставлен отпуск без сохранения заработной латы. т.д
определяется директором учреждения.

т; ‚чп на может быть
… сть которого

… их , распоряжению
‚ в…по. дыня служебного

1.3. Служебной командировкой сотрудника является поезд…
заведующего на определенный срок вне места постоянной рас.
поручения либо участия в мероприятиях. соответствующт _ ‹ и задачамучреждения.

1.4. Основными задачами служебных командировок являются:' решение КОНКРЁТНЫХ задач ПРОИЗВОДСТВЕННО'ХОЗЯЙСШип ‚‚ . ;. И ИНОЙ
деятельности учреждения;' оказание организационне-методической И ПраКТ И >,? А` В . ОрГаНИЗШИИОбразовательногоПРОЦЕССЗ;
. проведение конференций› совещаний, семинаров и и…… мероприятий,непосредственное участие В НИХ;
. изучение, обобщение и распространение опыта новых „):-‚ м ‚ \; …?, .и.
1.5. Не являются служебными командировками: '
. служебные ПОСЗДКИ СОТРУДНИКОВ. ДОЛЖНОСТНЫЕ: обя 12‘Н' ":! ПРЕДПОЛЗГШОТ

(аль ы \ нормативными
разъездной характер работы, если иное не предусмотрено ..
правовыми актами;
. поездки в местность, откуда сотрудник по ус!:ов.а.1"‚ ц‚‚ . _

… .;общения ихарактеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться ›‹ мц…кмсь, гв), Вопрос оцелесообразности и необходимости ежедневного возвращения _ тр „ : › служебнойкомандировки к местожительству, в каждом конкретном щ; .и товодитель,осуществивший командирование сотрудника;. выезды по личным вопросам (без производственной необходимости. соответствующегодоговора или вызова приглашающей стороны).

‚' т\.

1,6. Служебные командировки подразделяются на:' плановые, которые осуществляются в соответствии с , „,…,… «д‘ . ‘ ‚м ,:новленномпорядке планами и соответствующими сметами;. внеплановые — для решения внезапно возникших прнбж : ‚=<, „смею-пенногорассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые за… * этт „ ‚, дставляе'гсявозможным.

1.8. Запрещается направление в служебные командировки беречы



1.9, Направление в служебные командировки женщин, имеющих , „
допускается только с их письменного согласия при условии, что
соответствии с медицинским заключением. При этом женщины, и\шющн
лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим п п …
служебную командировку,

› я 15 до грех лет,
_ - „…лсно им в

‹, трасте до трех
* направления в

1.10‹ В служебные командировки только с письменного согласю _… - к :` —

.
- * лв, .ь:. матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супр)п., '! ›.сп ! ш ‚л и.ти лет;. сотрудников, имеющих детей-инвалидов;

- сотрудников, осуЩЕствляющих уход за больными ни от : с: `„ветствии с
медицинским заключением.
При этом такие сотрудники должны быть ознакомлены в пт .» ..
отказаться от направления \! служебную командировку.

1.1 1. Не допускается направление в командировку и выдача аванс
об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

2. Срок и режим командировк 1

2.1. Срок командировки сотрудника определяет заведующий с учеты ‹
особенностей служебного поручения,

2.2. Продолжительность командировки исчисляется по имкмн
пребывания в служебной командировке со дня убытия „› . ‚* ‚

указанных в командировочном удостоверении, и по день возв … ч
после выполнения служебного задания (включая выходные „ нет…-ог, ти.
Днем выезда сотрудника в командировку считается день отпра.
или другого транспортного средства из г. Щекино, а днеи щ
прибытия транспортного средства в го Щекино При отправлеь
часов включительно днем выбытия в командировку счита… …. п .

7 следующие сутки.
День выезда в служебную командировку (день приезда … муже щ…. и
по региональному времени отправления (прибытия) транспор ' т ,

расписанием движения. В случае отправления (прибытия) тд !онд
отличное от расписания, фактическое время отправлен:
соответствующими справками или заверенными отметках… на п,

2.3. На сотрудника, находящегося в командировке. распростр-
правила распорядка организации, куда он командирован. Боссы ;

за время командировки,
предоставляются. Исключение составляют случаи, когда мер ',»: ‘

командирован, проходили в выходные дни либо иные дни 0. *

законодательством и Правилами трудового распорядка.
В случаях, когда сотрудник специально командирован ‚…

нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплат ,це'м
законодательством. Если сотрудник отбывает в команмровку л
выходной день, ему после возвращения из командировки предо…2.4. В случае невозможности возвращения сотрудника и; …я… ‹, ‚

вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от
может быть продлена,
Факт наличия данных обстоятельств должен бьнь \ „ш,
проверкой, по результатам которой в установленном порн……
заключение.
За время задержки в пути без уважительных причин сотрудн… :…!

возмещаются суточные расходы, расходы на наем жи о г.омец - .… .и

`я рнб… ‚. „

3. Порядок оформления служебнь. я до…

щи и к

другие ДНИ отдыха после во. ….

и ‚ жи своим правом

1 ‚к: …читавшнмся

_ …чичеству дней
. … не более дней,

' но) обратно
д ).

‚о:… по. автобуса
тщювки — день

‚ \‘гш . срьдства до 24
‚сон и позже

‚ ‹ ‹.ределяется
… ветствии с

во время,
серждается

‹»

… „ времени, и
… г…зованных

!.; … … . „ровки не
‚, ‚1. сотрудник

» … ътвстствии с

. г _ыничные и
‚ твующим
шровки в

.. … …:ыха.
‚, , ти .;ые сроки

‚ ‹:ынапдировка

жебной

зарялата, не
" ` . 0 ХЫ.

›,ц. …



3.1. Оформление служебных командировок по России и в стань ‘ '
3

3.1.1. Планирование командировок осуществляется н , ;; ‚нот о планаКОМЗНДИРОВОК на ГОД, УТВЕРЖДЕННОГОзаведующим.
Контроль за эффективностью использования командировочных ; :… х - ‹ г. к ся на МКУ «ЦБЩекинского района»,

3.1.2. Внеплановые командировки сотрудников осуществляю < ”* » н \ зпсдующего наосновании приказа при наличии финансовых средств но команд _
‚

3.1.3. После получения служебного задания коминдщусш . ;ывлясл сметукомандировочных расходов (предварительный расчет) и согласо „,…-‚1 : .! „к, ‚_ .; »…
3.1.4, После согласования сметы командировочных расходов кс ‘ ' ' кони!-: передаетслужебное задание и смету в кадровую службу (не пизди… пз. , ь _

' _. =" к мандировки)для составления приказа на командировку.
На основании полученного служебного задания кадров… '

в приказ (ф. Т-9) о направлении сотрудника в командир _

›
, П'Щ'г ‚ &… лоряэксние) онаправлении сотрудников в командировку (ф. Т_9а):. командировочное удостоверение (ф, Т— | О).

Командировочные документы, служебное задание поднис ‚… чс, , . …Специалист по кадрам знакомит командируемого сотру дни а с * * '
‚

‘

… ‚ ‹. ну служебноезадание и командировочное удостоверение.
Однодневная командировка должна быть оформлена при…
удостоверение при этом не выписывается,

' н…:

ровочное

3.1.5. Не позднее, чем за три рабочих дня до начала ком…… ‚нг ,
‚ : командировкеи смета командировочных расходов направляются в бу померк! ’ ‹

‚ , ‚_ … ревода денегна банковскую карту командированному сотруднику).

3.1.6. Факт выбытия сотрудника в командировку фикснр)»е'м \
. ? ч

› работников,выбываюших в служебные командировки из командирующсі: ор

3.17. На оборотной стороне командировочного удос1пссрж.дии ‚ ‚
_ _д :. выбытиисотрудника в командировку, прибытии в пункты назначен. / , въ ‚ » › ‚|тии к меступостоянной работы.

Отметку ‹) времени выбытия в командировку проста
подписью и печатью учреждения.
В каждом пункте назначения делаются отметки … &')Шиснд. , …… „ ‚, % ия` которые

своейпп ! ' авср

заверяются подписью уполномоченного сотрудника „ » ных д: 'л<1._'..'1Ш) и еепечатью.
В случаях, когда сотрудник командируется в несколько пумко … ^

_ № , ' ь…ии ›‹ убытиипроставляются в каждом пункте служебной командиром… о „с „‘ ‹ ‚ ‚ дн.…ит.

3.1.8. При направлении сотрудника в КОМЗНДИРОЬ'А) а .‚т и ., „нднровочноеудостоверение оформляется, только если со стран , , ш.…ственноесоглашение, на основании которого в документах ‚тля вьец '. и ‹ `: . ‚ . \ орт снами неделаются отметки ‹) пересечении российской граниЦЫ.

3.1.9. В исключительных случаях, связанных с отнезч “ег " и :.| ездов` когдапроизвести оформление служебной командировк. и, .|).Сдьіь ‚ и ‹ , '.‘выезд без издания приказа. Последующее излыш .‘ пт. ,осуществляется В течение следующего рабочего ДНЯ.

3.3. Выдача денежных средств на :… \“



33.1. Финансирование командировочных расходов пролив…
утвержденным графиком командировок в пределт. дис./тым… …

местного бюджета на служебные командировки.

3.3.2. Выдача командируемым сотрудникам денег:…„нх ;,с м.
ОСУЩЁСТВЛЯЁ'ГСЯ Н8 основании заявления СОТР_УЛНАКЦ
командировочных расходов и копий служебного задания “„ пр; а ,

КОМННДИРОВКУ.

3.3.3. При командировках по России аванс выдается ›‹ ттт
3. .4. Выдача денежных средств на командировочныі ‚…и… ' [„ тна банковскую карточку сотрудника.

3.3.5. Если для окончательного расчета за командиры.… и
средства или сотрудником не получены аванссььр ‚"'тп
сотруднику осуществляется в рублях по официальном, ‹… :.»
иностранным валютам стран пребывания, устан….
отчета.

3.3.6. Проездные документы приобретаются кого!
только после получения денежных средств на ком

4. Гарантии и компенсации при направлении „жди,. л ли в

4.1‹ За командированным сотрудником сохраняется место на 3

заработок за время командировки, в том числе и за „, _ ‚. „……
Средний заработок за время пребывания сотрудн…… ‚›

дни недели по графику, установленному по месту лизинга:. и … _)

4.2. Командированному сотруднику учреждение обятак'о \ ` тт
- расходы На проезд;
. расходы по найму жилого помещения;
. дополнительные расходы, связанные с …
(суточные);
. другие расходы, произведенные с разрешен, г ': › на

4.3‹ Расходы на проезд учреждение возмещает сотру. до места командировки и обратно;
. из одного населенного пункта в друга \\ ‚

`

:

организаций, расположенных в разных населенных … … га,В состав этих расходов входят;
. стоимость проездного билета на транспор г „до. ‹, …… к
- стоимость услуг по оформлению проезд… |*

‘ : ‹
в расходы на оплату постельных принаштежногт . ‚` › „… и >

. стоимость проезда до места (вокзал, пр. … ч ‘,
Х

‚

(от места возвращения из командировки), если …… … ‚ у „ :*… н
сотрудник работает.
Расходы на приобретение проездного документа на Щ .
командирования И обратно К МССТУ ПОСЧОЛНН` .‘ П' \

представленными ДОКУМЕНТаМРЬ

4.4. Расходы на проезд по России компенсиру ют: ч ' ` ' чаю ›
‚

постановления Правительства РФ от 2 октября 200.7 я, .
' '

Е

Л:. "

:; :депрительно
дея. тснию из

„ш, расходы
»… расчета)

… „‹ ;…дника в

„гречисления

‚› олнительные
п.\ выплата

Г сии к
чт.—оного

\Н

. „Усл. :оятельно

: _ …они

›1: и средний

ме рабочие

‘ ‹ и: ‚ ьства

а `:\колько

:: ‚ел: и т. д.);

цлровку
ны ] 1кта„ где

к месту
тонн с.' и'івот

вкта ]



Возмещение расходов на проезд, превышающь- _ _, ‹ ‚ ‹ … унктом.производится (с разрешения руководителя учреж … 1 по 13: „ `
‘ \.ццм за счетэкономии средств, выделенных из местного бюджета ›" с» ::)жд н

45. Если до места командировки можно добратд я ' м ›п и г риоводствоучреждения вправе по своему выбору оплатить сотт шп . ‚ и… … ;;

46. Расходы на приобретение проездного докуме * >! я: *
т ‚д.;:оынии к

месту командирования и обратно к месту постед: й - чу ‹ _ гдтхешгвии ‹:
представленными документами.

4.7. При командировках по России размер сучит : ;; ‚ › \ ` аж *»!й деньнахождения в командировке.
При направлении сотрудника в командировку за р., ;

_
„5 .

размере и порядке, установленном постановление . ‚ п п.
812.
В случае болезни сотрудника во время нахождеъьы \ \ _п , … , ‹ г:…ванияхвыплачиваются суточные в течение всего времени. и \ ‘

. оянию
здоровья приступить к выполнению возложенного к` . нужд ‚и , ..уться к
постоянному месту работы, но не свыше двух месят
Выплата суточных производится также, если 3460 ` ‚о… .1, .| › арномлечебном учреждении, на основании приказа 0 при. а] ›г ‚ры п- «… и ' : гашвленном
порядке.

4.8. При командировках по России расходы на наем ‚.

подтверждающих документов) не могут превышат. „, …
‘

подтверждающих эти расходы, * |2 руб‘ в сутки.
При направлении сотрудника в командировку за при .'Н › ; о .: А & наемжилья зависит от страны поездки. При его оправ»…… „у… .7 …» ‘ 3, о… "инфинаРоссии от 2 августа 2004 г. № 64н.

4.9. Расходы, связанные с командировкой, и, ч; .|. . : тощими
документами, сотруднику не возмещаются или во … т ы . `

‚ коды всвязи с возвращением командированным сотрудч ; ‹ : и другоетранспортное средство могут быть возмещены с рт „… ‚‚ „и \ ч и ,…х ‚. „льным
причинам (решение об отмене командировки., стог… ^ и « . \, › 1 р : ›шатичии
документа, подтверждающего такие расходы.
Возмещение расходов на перевозку багажа вши ›” ш…: '

.
>

: , х: , „даннымипредприятиями предельных норм не производится.

4.10. Сотруднику, направленному в однодневну ‘
. ‹ .и … ! ‹ ›… ш. 168

Трудового кодекса РФ, оплачиваются:— средний ' ' ц _
‘ с ‚, „гы на

" А""„ИНЯ.проездъ иные расходы, произведенные сотруднике
Суточные (надбавки взамен суточных) при одном“` п \

т

5. Порядок отчета сотрудника ` ‘0 ч п , ;

5.1т В течение трех рабочих дней со дня возвраъ . , :. у _ „дникобязательно дооформляет документы, которые б ‘ ‚- в с т ‹ няетавансовый отчет (ф. 0504505) 06 израсходованны: ‚» в : . 10а)
сотрудник заполняет графу 12 «Краткий отче тн ‹ —‚ . ')…5 отчетсогласовывается с руководителем структурно. о .:с, ‚ …

Авансовый отчет сотрудник предоставляет в бум.. ‚ ` „ . …шетомсотрудник передает в бухгалтерию все доку. . : ды ипроизводственный характер командировки К ним с : …. командировочное удостоверение с с г\цсы . .- служебное задание с кратким отчетом 0 вы ч … 'г'



проездные билеты;
счета за проживание;
чеки ККТ;
товарные чеки;
квитанции электронных терминалов (слит ,и

5.2. Остаток денежных средств, превышающий ‚ \д ‚… _,
отчета, подлежит возвршцению сотрудником в „ …
возвращения из командировки.
В случае невозвращения сотрудником остатка сг .

.

сумма возмещается в порядке, установленнш , …в… , и—з :, …»законодательством.

5.3, Не позднее трех рабочих дней со дня возвра .к . и. . . с, ` … , .,готовит и представляет руководителю структурног з
,

т , с, … …

им работе либо участии в мероприятии, на которое _ я ' .' ;.
Сотрудником‚ командированным для выполнения ,… … ь н »› ‹

прилагаются оригиналы либо ксерокопии докумш ‚ [… »

врученных им от имени учреждения.
Сотрудникам, командированным для участия в как » . ‚ \ ,

прилагаются полученные им, как участником мер…

6. Отзыв сотрудника из командировки или . ». . ` ‹,

следующем _- › „

6.1. Руководитель структурного подразделения тг *

,

учреждения с объяснением причин 0 невозможн из… … *

отзыва сотрудника из командировки до истечения :»
После решения директора готовится приказ ьЗ о. „к с ‹.
Возмещение расходов отозванному из командир у у '

,

авансового отчега и приложенных к нему документа
6.2. Командировка может быть прекращена доеро 1… . . ' ‚ \ `- выполнения служебного задания в полит. болезни командированного. наличия чрт , . , \. '
иных обстоятельств, требующих его присутсл вин „ ‚

* '- наличия служебной необходимости:
. нарушения сотрудником трудовой дисцил

&& Отъезд в командировку без надлежащего & \ : _ ‚:\
считается прогулом и влечет за собой меры „* _ , 1

Трудовым кодексом РФ.

,
‘“ .ового
:. после

:… : т е) тощая
цсксуатьным

_гора
д‘ или

:‘ авки.
' РМПШНИИ

„эта и



„

Порядок расчета реш ‘ ;

1. Оценочное обязательство в виде резерва на оплг . „ . ' ‹;

определяется ежеквартально на последний день къ _ \ . . .}

до отчетной даты, корректируется до величин
увеличения — дополнительными бухгалтерски» ‚_ , . ‚.

проводками, оформленными методом «красное сто '

2. В величину резерва на оплату отпусков включе с . ‚

фактически отработанное время на дату расчета ‹ `

‚ :-

сумма страховых взносов на обязательное пенси_ ‘

л

на страхование от несчастных случаев на производ " ‚> `, .

3. Сумма оплаты отпусков рассчитывается по форм
_

С мма оплаты
Количество неиспользованны .

,
_у : сотрудниками дней отпусков на п: .отпусков

квартала
7 7

4. Данные о количестве дней неиспользование ‹ - … ‘ ‚г; ‘ ‚«.. ‘

соответствии с графиком документооборота.

5. Средний дневной заработок (3 орд) в целом по ‚ …

З ср.д. =ФОТ: 12 мес. :Ч : 29,3
где:
ФОТ — фонд оплаты труда в целом по учрежден… ; ». : с ' *

резерва;
Ч — количество штатных единиц по штатном; … ‘

‚ д
резерва;
29,3 — среднемесячное число календарных дней, \ _ ‹ :
РФ. .

6. В сумму обязательных страховых взносов для фт \\ —

, ‚ ‚ &

1) сумма, рассчитанная по общсустановленной став _ и ‚ . `

2) сумма, рассчитанная из дополнительных тарифо. , ..

Сумма, рассчитанная по общеустановленной с
величина суммы оплаты отпусков сотрудникам на ; ‚ . „
суммарную ставку платежей на обязательное стргх

Дополнительные тарифы страховых взносов в Пен ‹ .

формуле:
В = Впр : ФОТ >< 100‚ где:
В — дополнительные тарифы страховых взносов '

. . : . „
резерва;
Впр * сумма дополнительных тарифов страховых ' г ‹

за 12 месяцев, предшествующих дате расчета решр
ФОТ — фонд оплаты труда в целом по учрежден… ' ‹ .

резерва.

т - аремя
п ‘

‘ «учете
ирону

‚ мя —

. "\і за
›‹ …} …‘(ных

‘ то и

‚а по
… '.1' кг 12

›. :‘клкба в

› ‚счета

\ ‚, _скса

„не…? как
.' `ента -

шо по

„ ‘

; печет

'… „ щнная

.
А …чета
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