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Учетная политика для целей бухгалтерского учета
  

Учетная политика ГБСУСОССЗН «Грайворонский психоневрологический интернат» разработана в соответствии с требованиями следующих документов
               Бюджетный кодекс РФ;

               Федеральный закон от 06.12.2011 г.  №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

               Федеральный закон от 12.01.1996 г. №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»

· приказ Минфина России от 1 декабря 2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

· приказ Минфина России от 16 декабря 2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 174н);

· приказ Минфина России от 08 июня 2018 № 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);

· приказ Минфина России от 30 марта 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 (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н);
· Указание Банка России от 11.03.2014 г. №3210-У»О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»

· Указание Банка России от 07.10.2013 г. №3073-У «Об осуществлении наличных расчетов»

· Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденные Приказом Минфина России от 13.06.1995 г. №49

· Методические рекомендации «Нормы расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте», введенные в действие распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 г. №АМ-23-р

· федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно Стандарт «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Стандарт «Основные средства», Стандарт «Аренда», Стандарт «Обесценение активов», Стандарт «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»),от 30.12.2017г. №274н,275н,278н (далее соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств», от 27.02.2018г. №32н (далее СГС «Доходы») . 
В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств Учреждение ведет учет в соответствии с приказом Минфина России от 6 декабря 2010 №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н).
Используемые термины и сокращения

 

	Наименование 
	Расшифровка 

	Учреждение
	ГБСУСОССЗН «Грайворонский психоневрологический интернат»

	КБК
	1–17 разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом счетов

	Х
	18 разряд номера счета бухучета – код вида финансового обеспечения (деятельности)


 

I. Общие положения
 

1. Бухгалтерский учет ведется структурным подразделением – бухгалтерией, возглавляемым главным бухгалтером. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе Положением о бухгалтерии, должностными инструкциями.

Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный бухгалтер.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона о бухучете от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ.

 
2. В учреждении действуют постоянные комиссии:
– комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 7);
- комиссия по выдаче 25% пенсий и пайков получателям социальных услуг(приложение 7);
- комиссия по назначению выплат стимулирующего характера (приложение 7);
– комиссия по проверке показаний одометров автотранспорта (приложение 8);
– комиссия для проведения внезапной ревизии кассы (приложение 9).
3. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем официальном сайте путем размещения копии Учетной политики на сайте учреждения.

Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».
4. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств на основе профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности,  в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках. 

Основание: пункты 17,20,32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»

II. Технология обработки учетной информации
 

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов «Парус-7-Бухгалтерия», «Парус-7-Зарплата».

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

 

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям:

- система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства;

- передача бухгалтерской отчетности учредителю;

- передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы;

- передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда;
- передача отчетности и электронных больничных листов в ФСС;
- передача отчетности и сведений в отделение статистики;

- размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru;

 

3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

 

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности:

- на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы «Бухгалтерия», еженедельно – «Зарплата»;

- по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

5. При обнаружении в регистрах учета ошибок сотрудники бухгалтерии анализируют ошибочные данные, вносят исправления в регистры бухучета и, при необходимости, в первичные документы. Ошибки, допущенные в прошлых годах, отражаются на счетах бухучета обособленно – с указанием субконто «Исправление ошибок прошлых лет».

Основание: пункт 18 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

III. План счетов
 

1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (приложение 3), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 174н, за исключением операций, указанных в пункте 2 раздела III настоящей учетной политики.

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

При отражении в бухучете хозяйственных операций 1–18 разряды номера счета Рабочего плана счетов формируются следующим образом:


	Разряд номера счета
	Код

	1–4
	Аналитический код вида услуги:

1002 «Социальное обслуживание населения»
…

	5–14
	0420100590

	15–17
	Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:

· аналитической группе подвида доходов бюджетов;

· коду вида расходов;

· аналитической группе вида источников финансирования дефицитов бюджетов

	18
	Код вида финансового обеспечения (деятельности)

· 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

· 3 – средства во временном распоряжении;

· 4 – субсидия на выполнение государственного задания;

· 5 – субсидии на иные цели;

· 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложения



Основание: пункты 21–21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 2.1 Инструкции № 174н.

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов № 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем плане счетов .

Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

2. В части операций по исполнению публичных обязательств перед гражданами в денежной форме учреждение ведет бюджетный учет по рабочему Плану счетов в соответствии Инструкцией № 162н.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

IV. Учет отдельных видов имущества и обязательств
 

1.Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с положением о внутреннем финансовом контроле (приложение 2).
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».
                           Методы оценки отдельных видов имущества и обязательств

1. К общим принципам оценки имущества и обязательств относятся (ст. 11 Закона "О бухгалтерском учете"):

2. Оценка имущества и обязательств производится учреждением для их отражения в бухгалтерском учете и бухгалтерской отчетности в денежном выражении.

3. Оценка имущества, приобретенного за плату, осуществляется путем суммирования фактически произведенных расходов на его покупку.

4.  Оценка имущества, полученного безвозмездно, производится по рыночной стоимости на дату оприходования.

5.  Оценка имущества, произведенного учреждением, осуществляется по стоимости его изготовления.

6. Начисление амортизации основных средств и нематериальных активов производится независимо от результатов хозяйственной деятельности организации в отчетном периоде.

7. Первоначальной стоимостью земельных участков, находящихся на праве безвозмездного (бессрочного)пользования является их кадастровая стоимость.
8. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости выбирает комиссия по поступлению и выбытию активов
Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности»

                               Способы оценки активов и обязательств.
   Активы и обязательства учреждения, как объекты бухгалтерского учета подлежат денежному измерению. Денежное измерение объектов бухгалтерского учета производится в валюте Российской Федерации.
Основание: статья 12 Закона 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».
 

2. Основные средства
    Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а также штампы, печати и инвентарь. Перечень объектов, которые относятся к группе «Производственный и хозяйственный инвентарь», приведен в приложении 4.
  2.1.Принятие основных средств к бухучету осуществляется по накладной Поставщика ТОРГ-12 (ф.0330212).

  Инвентарные объекты ОС принимаются к учету согласно требованиям ОК 013-2014(СНС 2008) ОКОФ-2. Акт ф.0504101 составляется при передачи сторонним организациям, при принятии к учету не используется.

  К основным средствам относятся: здания, сооружения , рабочие и силовые машины 

и оборудование, измерительные и регулирующие приборы, вычислительная техника, 

транспортные средства, продуктивный и племенной скот, земельные участки. 

  Основные средства принимаются к бухучету по первоначальной стоимости, т.е. по сумме 
фактических затрат на приобретение объекта. Первоначальной стоимостью основных средств, полученных по договору дарения(безвозмездно),признается их текущая рыночная стоимость на дату принятия к бухучету. Основные средства, переданные учреждению по договорам безвозмездного дарения б/у, принимаются у чету в условной оценке 1 рубль и относятся на забалансовый счет.
  Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью основных средств каждому инвентарному объекту при принятии к учету присваивается соответствующий инвентарный номер. 

  Инвентарный номер сохраняется за объектом весь период его нахождения в учреждении.

Инвентарные номера объектам основных средств стоимостью до 10000 рублей не присваиваются.

Инвентарный номер содержит 10 знаков:

1-й обозначает вид деятельности, за счет которой

приобретен объект, следующие 3 знака – код синтетического счета, следующие 2 знака – код 

аналитического счета, последние 4 знака – порядковый номер предмета по каждому счету.

(4 101 34 0249 – 4-бюджетная деятельность,

101-основные средства,34-машины и оборудование порядковый номер объекта 0249).

Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию активов. Инвентарный номер наносится:

- на объекты недвижимого имущества, строения и сооружения – несмываемой краской;

- остальные основные средства – путем прикрепления водостойкой инвентаризационной наклейки с номером.

В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и на сложном объекте.

Предметы, срок полезного использования которых составляет более 12 месяцев (ведра, 

лопаты, черенки для лопат, тазы, грабли и т.п., в т.ч. медицинский инструмент
(скальпель и т.п.) относятся к малоценным основным средствам(МБП). 

Остальные предметы,(в т.ч. окна, двери, нетипичные основные средства такие как канцтовары, степлер, антистеплер, ножницы, дырокол, лоток для бумаг, набор подставочный под канцтовары, жесткие папки, вспомогательные медицинские средства - вощевая, пергаментная и фильтрованная бумага, бумажные коробки и мешочки, капсулы и облатки, колпачки, пробки, нитки, сигнатуры, этикетки, резиновые обхваты, тара-склянки ,банки, бутыли, изделия медицинского назначения разового применения)относятся к материальным запасам. 

  Учет шин и аккумуляторов ведется на забалансовом счете 09 – запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных.

  Выдача объектов основных средств стоимостью до 10000 рублей  со склада учреждения в эксплуатацию оформляется на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждений ф.0504210, а свыше 10000 рублей заявкой и требованием-накладной ф.0504204,  подписанных руководителем. Внутреннее перемещение основных средств, а также прочих ОС оформляется – на основании накладной на внутреннее перемещение ф.0504102.

Списывать на затраты на производство (расходы на продажу) по мере отпуска в производство или эксплуатацию объекты основных средств стоимостью не более 100000 руб. ОС стоимостью свыше 10000 рублей осуществляется на основании Акта о списании объектов нефинансовых активов(кроме транспортных средств) ф.0504104
  К особо ценному имуществу относится имущество, которым учреждение не вправе распоряжаться самостоятельно:

-недвижимое имущество

-ОЦИ, учитываемое по КФО 4

-ОЦИ, учитываемое по КФО 2 в части приобретенного за счет средств от приносящей доход деятельности.

Списание особо ценного имущества(ОЦИ) производится по согласованию с Учредителем и Департаментом земельных и имущественных отношений области.

Земельные участки, закрепленные за учреждением на праве постоянного (бессрочного)

пользования, в т.ч. под объектами недвижимости, учитываются на счете 0.103.11.000, учет ведется по кадастровой стоимости. 

Для учета основных средств, стоимостью до 10000 рублей, ведется забалансовый счет 21 «Основные средства стоимостью до 10000 рублей включительно в эксплуатации». Учет ведется в карточке количественного-суммового учета материальных ценностей ежеквартально.

Для аналитического учета основных средств применяются следующие регистры: инвентарные карточки учета нефинансовых активов ф.0504031 и инвентарные каточки группового учета нефинансовых активов ф.0504032.

Аналитический учет по учету основных средств стоимостью свыше 10000 рублей ведется в оборотной ведомости по нефинансовым активам (ф.0504035),составляется ежеквартально по всем объектам учета в количественном и стоимостном выражениях.

Выдача ТМЦ производится согласно заявки МОЛ о месячной потребности в том или ином товаре, 
списание ТМЦ производится по фактическому расходу ТМЦ в течение месяца.
  На инвентарных объектах, приобретенных за личные средства получателей социальных услуг проставляется надпись «Личное». Материальные ценности, приобретенные за личные средства получателей социальных услуг учитываются на забалансовых счетах(кроме материалов для творчества. средств личной гигиены и запасок к эрвикам) .Основание: пункт 9 Стандарта 
«Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, могут объединяться объекты имущества несущественной стоимости(20 000.00 рублей), имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

- объекты прочие ОС;

- мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки, кровати, тумбочки и т. д.;

- компьютерное и периферийное оборудование в составе одного рабочего места: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках;
  Основание: пункт 10 Стандарта «Основные средства».

2.3. 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 стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило применяется к следующим группам основных средств:

- машины и оборудование;

- транспортные средства;

- инвентарь производственный и хозяйственный;

- биологические ресурсы;


Основание: пункт 27 Стандарта «Основные средства».

 

2.4. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показателю (в порядке убывания важности):

- площади;

- объему;

- весу;

- иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.
 

2.5. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении ремонтов формируют объем произведенных капитальных вложений с 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;

- транспортные средства;

Основание: пункт 28 Стандарта «Основные средства».

  

2.6. Начисление амортизации осуществляется следующим образом:

- линейным методом – на все объекты основных средств.

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

2.7. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.
Основание: пункт 41 Стандарта «Основные средства».

2.8. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта «Основные средства». Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен в приложении 7 настоящей Учетной политики.

 

2.9. Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), определяет комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 7). Такое имущество принимается к учету на основании выписки из протокола комиссии.

  
2.10. При принятии учредителем решения о выделении средств субсидии на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на содержание объекта основных средств, который ранее приобретен (создан) учреждением за счет средств от приносящей доход деятельности, стоимость этого объекта переводится с кода вида деятельности «2» на код вида деятельности «4». Одновременно переводится сумма начисленной амортизации.

 

2.11. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС) как отдельные инвентарные объекты не учитывается. Отдельные элементы ЛВС и ОПС, которые соответствуют критериям основных средств, установленным Стандартом «Основные средства» учитываются как отдельные основные средства. Элементы ЛВС или ОПС для которых установлен одинаковый срок полезного использования, учитываются как единый инвентарный объект в порядке, установленном в пункте 2.2 настоящей Учетной политики.

 

2.12. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в первоначальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в договоре поставки.

 

2.13. Ответственными за хранение технической документации на объекты основных средств являются материально ответственные лица, за которыми закреплены объекты. Если на основное средство производитель (поставщик) предусмотрел гарантийный срок, материально ответственное лицо хранит также гарантийные талоны.

 

2.14. Объекты Прочих ОС (библиотечный фонд) стоимостью до 100 000 руб. учитываются в регистрах бухучета в денежном выражении общей суммой без количественного учета в разрезе кодов финансового обеспечения:

- 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения);

- 4 – субсидия на выполнение государственного задания;

- 5 – субсидии на иные цели.

Учет ведется в Инвентарной карточке группового учета основных средств (ф. 0504032). На каждый объект библиотечного фонда стоимостью свыше 100 000 руб. открывается отдельная Инвентарная карточка учета основных средств (ф. 0504031).
Аналитический учет объектов библиотечного фонда в регистрах индивидуального и суммового учета ведется сотрудниками библиотеки в соответствии с Порядком, утвержденным приказом Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077.
2.15. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.
Основание: пункт 39 Стандарта «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
 

3. Материальные запасы
  

3.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в приложении 4.

  

3.2. По фактической стоимости каждой единицы списываются следующие материальные запасы:

- специальные инструменты и специальные приспособления;

- оборудование, требующее монтажа и предназначенное для установки;

- запчасти и другие материалы, предназначенные для изготовления других материальных запасов и основных средств;

Остальные материальные запасы списываются по средней фактической стоимости. 

Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

3.3. Предметы мягкого инвентаря маркирует кладовщик в присутствии одного из членов комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов. Маркировочные штампы хранятся у заместителя руководителя по медицинской части. Срок маркировки – не позднее дня, следующего за днем поступления мягкого инвентаря на склад.

  

3.4. Материально ответственное лицо ведет предметно-количественный учет материальных запасов. В регистрах бухгалтерского учета учет материальных запасов ведется в суммовом (денежном) выражении. Карточки количественно-суммового учета печатаются один раз в год и брошюруются в отдельную папку.
3.5.Ответственное лицо ведет предметно-количественный учет медикаментов и перевязочных средств. В регистрах бухгалтерского учета учет медикаментов и перевязочных средств ведется в суммовом (денежном) и количестенном выражении.(шт).
 Ежемесячно ответственный за движение медикаментов и перевязочных средств предоставляет в бухгалтерию отчет по форме №2-МЗ «Отчет о движении лекарственных средств, подлежащих предметно-количественному учету» с приложением отчетов с медицинских постов. 
Перемещение медикаментов со склада на посты учреждения осуществляется по требованию –накладной( ф. 0504204). Оборотная ведомость по нефинансовым активам ф.0504035 ведется поквартально. Списание медикаментов и перевязочных средств производится на основании отчета по фактическому расходованию ф.0504230.
  Ежемесячно ответственный хранение медикаментов(склад) предоставляет отчет в бухгалтерию по форме 11-МЗ(Отчет Аптеки о приходе и расходе) аптекарских запасов в денежном(суммовом) выражении.

3.6. Для лечения проживающих в интернате получателей социальных услуг, учреждение вправе осуществлять закупку лекарственных средств из 25% пенсии (доходов получателей социальных услуг), в соответствии с разрешением о снятии с лицевых счетов получателей социальных услуг денежных средств-Совета опеки и попечительства при администрации Грайворонского района. 

 

3.7. В учреждении используются следующая номенклатура материальных запасов и единицы измерения к ним:


	Наименование
	Единицы измерения

	…
	

	Подгруппа «Продукты питания»

	Вермишель
	кг

	Горошек зеленый консервированный
	кг

	Овощи  свежие
	кг

	Кефир
	л

	Молоко
	л

	Рыба замороженная
	кг

	Колбасные изделия
	кг

	Яйцо
	шт

	Подгруппа «Одежда и обувь»

	Халат поварской
	шт

	Колпак поварской
	шт

	Обувь
	                 пар

	Подгруппа «Постельные принадлежности»

	Подушка пуховая
	шт

	Подушка синтетическая
	шт

	Простынь односпальная
	шт

	Пододеяльник односпальный
	шт

	Подгруппа «Прочие материальные запасы»

	Ветошь
	кг



 

3.8. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются специализированной организацией и утверждаются приказом руководителя учреждения.

Ежегодно приказом руководителя утверждаются период применения зимней надбавки к нормам расхода ГСМ и ее величина.

ГСМ списывается на расходы по среднему фактическому расходу на основании путевых листов, но не выше норм, установленных приказом руководителя. Приобретение ГСМ производится по безналичному расчету с использованием топливных карт.  На картах установлен лимит в доступных для заправки литрах топлива (1000 л). При перечислении учреждением денежных средств на р/с АЗС, количество литров топлива зачисляется на карту и подтверждается письмом о пополнении карт. На стоимость и количество топлива, списанного с карты, водитель получает чек, где указаны дата и время операции, номер карты, номер терминала, количество и ассортимент приобретенного топлива, справочная информация о цене и стоимости топлива. Приобретенные топливные карты подлежат учету в порядке, установленном для учета бланков строгой отчетности, т.е. на забалансовом счете 03 в условной оценке 1 бланк-1 рубль. .Аналитический учет бланков строгой отчетности ведется по каждому виду и месту хранения бланков в книге учета ф.0504045. Внутреннее перемещение БСО отражается путем изменения ответственного лица и (или) места хранения на основании оправдательных первичных документов. Топливно-снабженческая организация (АЗС) представляет клиенту накладные, счет-фактуры на поставляемое(поставленное) топливо, отчеты о проведенных операциях по картам, акты сверки. Вышеуказанные документы являются основанием для принятия ГСМ к учету в учреждении.

Списание ГСМ производится по средней фактической стоимости, т.к. цена на топливо может меняться, а залитый в бак ГСМ практически не может быть израсходован полностью к моменту следующей заправки (АИ-95) и по фактической стоимости (торги-фиксированная цена АИ-92 и ДТ)

Оформленные путевые листы регистрируются в журнале учета движения путевых листов 
ф.8-0345008. Учреждение использует унифицированные формы путевого листа:

-легковой автомобиль ф.№3

-грузовой автомобиль ф.№4

-автобус ф.№6.

Все путевые листы заполняются с учетом всех обязательных реквизитов.

  Решением руководителя назначено ответственное лицо за заполнение в путевых листах всех обязательных реквизитов (в т.ч. показаний спидометра) при выезде ТС с постоянной стоянки и заезде на неё, а также выпуск ТС на линию и проведение предрейсового контроля технического состояния ТС. Эти данные заверяются штампом и подписью с указанием инициалов и фамилии, даты и времени. Дата и время проведения предрейсового и послерейсового медицинских осмотров водителя проставляется медицинским работником, проводившим их и заверяются его штампом и подписью с указанием Ф.И.О. В учреждении ведется журнал учета показаний спидометра, составляются акты снятия показаний спидометра и ежемесячные акты замеров остатков топлива в баках.

Списание производится на основании путевых листов на основании норм расхода топлива, применяются повышенные нормы расхода топлива при следующих условиях:

в городах от 100 тыс.чел. до 250 тыс.чел. – 10% автомобили, находящиеся в эксплуатации более 5 и с общим пробегом 100 тыс.км. лет – 5%, более 8 лет и с общим пробегом 100 тыс.км.– 10%, надбавка за работу в зимнее время – 7% (с 15.11. по 15.03.),надбавка за использование кондиционера при движении автомобиля-7%, надбавка за использование установки «климат-контроль»(независимо от времени года) при движении-7%.Расход масел увеличивается на 20% при эксплуатации автомобиля более 5 лет.

Автошины на автомобиль списываются согласно норм эксплуатационного пробега шин автотранспортных средств: отечественные легковые машины при пробеге 40-45 тыс.км, иномарки при пробеге 50-55 тыс.км., отечественные грузовые машины при пробеге 100 тыс.км, зарубежные при пробеге 180 тыс.км. Внутрихозяйственные расходы ГСМ (передвижение по территории учреждения и т.п.) списываются по базовой норме.
	№
	Марка

автомобиля
	   Летние      

    нормы
	             Масла

	
	
	обще-принятая норма
	в го-

роде
	мотор

ные

л
	транс

мисси гидрав л
	специ жидк

л
	плас

тич.

Смазки

кг

	1
	FORD Форд «Мондео»
	9,3
	10%
	0,6
	0,1
	0,03
	0,1

	2
	Газель ГАЗ 330232
	15,2
	10%
	2,4
	0,32
	0,1
	0,2

	3
	УАЗ 22069

пассажирск
	16,8
	10%
	2,2
	0,2
	0,05
	0,2

	4
	ГАЗ САЗ

350701
	28
	10%
	0,3
	0,1
	0,25
	-

	5
	УАЗ 3741

грузовой
	18,5
	10%
	2,2
	0,2
	0,05
	0,2

	6
	Фиат Albea
	7,2
	10%
	0,6
	0,1
	0,03
	0,1

	7
	Автобус 222709 Ford Tranzit
	13,0/  12,5
	10%
	2,9
	0,4
	0,1
	0,3


.

3.9. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, лекарственных препаратов, бумаги офисной, инструментов, чистящих и моющих средств и хозяйственных материалов оформляется Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов.

 

3.10. Продукты питания, выданные в столовую, списываются на основании Меню-требования на выдачу продуктов питания (ф. 0504202).Ежедневное и перспективное меню вывешивается в обеденном зале, брошюрованию и хранению не подлежат.
 

3.11. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).

 

3.12. Не поименованные в пунктах 3.9–3.11 материальные запасы (запасные части) списываются по Акту о списании материальных запасов (ф. 0504230) на основании дефектной ведомости.
 

3.13. При приобретении и (или) создании материальных запасов за счет средств, полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете КБК Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания».

 

3.14. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 1 шт. Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут быть использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и комплектующие), такие как:

- автомобильные шины;

- аккумуляторы;

Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально ответственных лиц.

Поступление на счет 09 отражается:

- при установке (передаче материально ответственному лицу) соответствующих запчастей после списания со счета КБК Х.105.36.000 «Прочие материальные запасы – иное движимое имущество учреждения»;

- при безвозмездном поступлении автомобиля от государственных (муниципальных) учреждений с документальной передачей остатков забалансового счета 09.

При безвозмездном получении от государственных (муниципальных) учреждений запасных частей, учитываемых передающей стороной на счете 09, но не подлежащих учету на указанном счете в соответствии с настоящей учетной политикой, оприходование запчастей на счет 09 не производится.

Внутреннее перемещение по счету отражается:

- при передаче на другой автомобиль;

- при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем.

- Выбытие со счета 09 отражается:

- при списании автомобиля по установленным основаниям;

- при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации.

Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

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

- их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитанной методом рыночных цен;

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

Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

3.16. Учет материальных ценностей, принятых на хранение, ведется обособленно по видам имущества с применением дополнительных кодов к забалансовому счету 02 «Материальные ценности, принятые на хранение». Раздельный учет обеспечивается в разрезе:

- имущества, принятого на временное хранение от подопечных, – на забалансовом счете 02.1;

- имущества, которое учреждение решило списать, и которое числится за балансом до момента его демонтажа, утилизации, уничтожения, – на забалансовом счете 02.2;

- другого имущества, принятого на ответственное хранение, – на забалансовом счете 02.3.
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

3.17. Материальные запасы (мягкий инвентарь) изготавливаются для нужд учреждения и принимаются к учету по фактической стоимости на основании Акта, составленного в произвольной форме.
 

3.18. Ветошь, полученная от списания мягкого инвентаря, принимается к учету на основании Акта в условной оценке 1 рубль за 1 килограмм.
4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов
 

4.1. Безвозмездно полученные объекты нефинансовых активов, а также неучтенные объекты, выявленные при проведении проверок и инвентаризаций, принимаются к учету по их справедливой стоимости, определенной комиссией по поступлению и выбытию активов методом рыночных цен. Комиссия вправе выбрать метод амортизированной стоимости замещения, если он более достоверно определяет стоимость объекта.
Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

4.2. Данные о рыночной цене должны быть подтверждены документально: 

– справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
– прайс-листами заводов-изготовителей;
– справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
– информацией, размещенной в СМИ, и т. д.
В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется в условной оценке 1 рубль.
 

5. Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, оказание услуг
 

5.1. Учет расходов по формированию себестоимости ведется раздельно по группам видов услуг (работ, готовой продукции):

А) в рамках выполнения государственного задания:
– «Предоставление социального обслуживания в стационарной форме» 
Б) в рамках приносящей доход деятельности:

- «Плата за стационарное обслуживание получателей социальных услуг»
 

5.2. Затраты на оказание услуг (работ) делятся на прямые и косвенные
В составе прямых затрат при формировании себестоимости оказания услуги, учитываются расходы, непосредственно связанные с ее оказанием. В том числе:

- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, непосредственно участвующих в оказании услуги (работы);

- списанные материальные запасы, израсходованные непосредственно на оказание услуги (работы), естественная убыль;

- переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно, которые используются при оказании услуги (изготовлении продукции);

- сумма амортизации основных средств, которые используются при оказании услуги (работы);

- расходы на аренду помещений, которые используются для оказания услуги (работы);

В составе косвенных расходов при формировании себестоимости услуг (работ) учитываются расходы:

- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, участвующих в оказании нескольких видов услуг (работ);

- материальные запасы, израсходованные на нужды учреждения, естественная убыль;

- переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно в случае их использования для изготовления нескольких видов услуг (работ);

- амортизация основных средств, которые используются для изготовления разных видов услуг (работ);

- расходы, связанные с ремонтом, техническим обслуживанием нефинансовых активов;

 

5.3. В составе общехозяйственных расходов учитываются расходы, распределяемые между всеми видами услуг (работ):

- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учреждения, не принимающих непосредственного участия при оказании услуги (работы): административно-управленческого, административно-хозяйственного и прочего обслуживающего персонала;

- материальные запасы, израсходованные на общехозяйственные нужды учреждения (в т. ч. в качестве естественной убыли, пришедшие в негодность) на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (работ);

- переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (работ);

- амортизация основных средств, не связанных напрямую с оказанием услуг (работ);

- коммунальные расходы;

- расходы услуги связи;

- расходы на транспортные услуги;

- расходы на содержание транспорта, зданий, сооружений и инвентаря общехозяйственного назначения;

- на охрану учреждения;

- прочие работы и услуги на общехозяйственные нужды.

 

5.4. Расходами, которые не включаются в себестоимость (нераспределяемые расходы) и сразу списываются на финансовый результат (счет КБК Х.401.20.000), 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 движимому имуществу, которое закреплено за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных учредителем;

5.5. Косвенные расходы распределяются на себестоимость услуг (готовой продукции) по окончании месяца пропорционально прямым затратам в месяце распределения к объему выручки от реализации услуг (работ).

 

5.6. Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц), распределяются:
– в части распределяемых расходов – на себестоимость реализованных услуг (работ), пропорционально прямым затратам на единицу услуги, работы;
– в части нераспределяемых расходов – на увеличение расходов текущего финансового года (КБК Х.401.20.000).

 5.7. По окончании каждого месяца себестоимость услуг, сформированная на счете КБК Х.109.60.000, относится в дебет счета КБК Х.401.10.130 «Доходы от оказания платных услуг». 

 
6. Расчеты с подотчетными лицами
 

6.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя учреждения или служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет производится путем выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся в течение трех рабочих дней, не включая день получения денег в банке;

Способ выдачи денежных средств указывается в служебной записке или приказе руководителя.

Сумма денежных средств, выдаваемых подотчет на хоз. расходы, не может превышать 60000 руб.,

(Основание: пункт 6 указания Банка России от 7 октября 2013 № 3073-У суммы в подотчет выдаются)подотчетным лицам, не имеющим задолженности по ранее полученным суммам. Право на получение сумм в подотчет имеют материально-ответственные лица, с которыми заключены договора о полной материальной ответственности и которые указаны в приказе руководителя .

Суммы в подотчет выдаются из кассы согласно заявления материально-ответственного лица в течении 3 рабочих дней, не считая дня выдачи в банке. Срок предоставления авансовых отчетов 5 календарных дней. По истечении указанного срока материально-ответственное лицо представляет 

в бухгалтерию авансовый отчет, подтвержденный документами о произведенных расходах, применяется бланк ф.0504505. Работник, израсходовавший свои личные денежные средства на приобретение МПЗ, ОС или прочих расходов для нужд учреждения, имеет право на возмещение вышеуказанных средств за счет учреждения согласно поданного заявления.

6.2. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам.Расчеты по выданным суммам проходят в порядке, установленном для штатных сотрудников.

   

6.3. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории России расходы на них возмещаются в размере, установленном Порядком оформления служебных командировок. Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, установленный указанным Порядком, производится по фактическим расходам за счет средств от деятельности, приносящей доход, с разрешения руководителя учреждения (оформленного приказом). Возмещение расходов, связанных со служебными командировками, в части проездных билетов и найму жилого помещения, принимаются по фактически произведенным расходам, а расходов на выплату суточных – в пределах норм, утвержденных постановлением Правительства. Командировочные(суточные) выплачиваются из расчета 700 рублей в сутки.

 

6.4. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об израсходованных суммах в течение пяти рабочих дней.

 

6.5. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются 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 о полной материальной ответственности.

6.6. Инструкцией № 157н введены дополнительные

требования к оформлению первичными документами операций с денежными документами

 – операций по поступлению в кассу учреждения  и выдачи из кассы денежных документов: марок, маркированных конвертов, маркированных открыток, маркированных почтовых карточек, проездных документов на любой вид транспорта, железнодорожные билеты, авиабилеты, междугородные автобусные билеты, билеты на речные и морские суда, магнитные карточки фиксированного номинала для оплаты проезда в общественном транспорте, карты оплаты услуг связи интерната, талоны на бензин (выдача талонов производится по ведомости разработанной учреждением,
приобретенные санаторно-курортные путевки и т.д.(забалансовый счет 03-денежные документы в кассе, забалансовый  03/2- денежные документы у подотчетных лиц). Приобретение денежных документов одним сотрудником и расходование другим отражается через фондовую кассу. Хранение денежных документов в учреждении допускается:

- в кассе учреждения в порядке, аналогичном хранению наличных денежных средств;

-у подотчетных лиц хранение денежных документов, полученных под отчет, в количествах, превышающих дневную потребность, допускается только в несгораемых металлических шкафах, которые по окончании рабочего дня закрываются ключом и опечатываются печатью(подписью)

кассира. Данные документы должны оформляться соответственно приходными кассовыми ордерами, расходными кассовыми ордерами с отметкой (надпись или штамп) «Фондовый» с формированием отдельных листов кассовой книги. В связи с применением средств 

автоматизации, нумерация листов кассовой книги осуществляется последовательно с нумерации листов кассовой книги, отражающих операции с денежными документами. Приходные и расходные кассовые ордера с отметкой «Фондовый» регистрируются в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов отдельно от операций по денежным средствам . Кассовые журналы с отметкой «фондовый» подшиваются отдельно от журналов операций по денежным средствам. Аналитический учет денежных документов ведется по их видам в карточке учета средств и расчетов. При сдаче отчета о покупке маркированных конвертов, ответственное лицо предоставляет в бухгалтерию «Сопроводительный реестр сдачи маркированных конвертов». На титульном листе счета касса(ф.0504514) графу «средства во временном распоряжении» считать графой по движению внебюджетных средств (особенность программного комплекса).

Все типографские бланки используются до их полного использования

7. Расчеты с дебиторами и кредиторами
 

7.1. Денежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного нефинансовым активам, отражаются по коду вида деятельности «2» – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения).

Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам, отражается по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому активы учитывались.

 

7.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов поставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

 

7.3. В учреждении применяется счет КБК Х.304.01.000 для расчетов с дебиторами по предоставлению учреждением;

- поступление на счет учреждения обеспечений исполнения контракта (договора)от поставщиков.

 

8. Расчеты по обязательствам
 

8.1. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.
8.2. Оплата труда,(предоставление табелей учета отработанного рабочего времени до 25 числа ежемесячно, оценочные показатели(КПЭ)
– до 25 числа в комиссию по начислению стимулирующих выплат, выплата заработной платы производится в течение 5 календарных дней (с 5 по 9 число). Платежная ведомость ф.0504402 составляется 2 раза в месяц при выплате заработной платы за 1-ю и 2-ю половину месяца.(сроки выплаты заработной платы за 1-ю половину месяца 20-е число месяца, за 2-ю – 05 число)
- утвердить форму расчетного листка на бумажном носителе, разработанного ПП «Парус» и выдавать его сотруднику лично при выплате заработной платы за 2-ю половину месяца.
– на утверждение руководителю, кассовые операции, операции с безналичными денежными средствами, расчеты с поставщиками подрядчиками, операции по выбытию и перемещению нефинансовых активов, прочие операции («фондовые» документы)

 
8.3. К счету КБК Х.303.05.000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» применяются дополнительные аналитические коды:

1 – «Налог на имущество» (КБК Х.303.12.000);

2 – «Земельный налог» (КБК Х.303.13.000);
8.4.Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат.

9. Дебиторская и кредиторская задолженность

 

9.1. Дебиторская задолженность списывается с  учета после того, как комиссия по поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в порядке, утвержденном Положением о признании  дебиторской задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию.

Основание: пункты 339,  Инструкции к Единому плану счетов № 157н., пункт 11 СГС «Доходы»

 

9.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финансовый результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки главного бухгалтера о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с законодательством РФ.

Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (кредитору).

Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

  

10. Финансовый результат
 

10.1. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и утвержденного на текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности:
- на междугородные переговоры, услуги по доступу в Интернет – по фактическому расходу;
10.2. В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.50.000 «Расходы будущих периодов» отражаются расходы по  страхованию имущества, гражданской ответственности;

- приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в течение нескольких отчетных периодов(лицензия).
Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся.
По договорам страхования, а также договорам неисключительного права пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим расходам, которые относятся к будущим периодам, длительность периода устанавливается руководителя учреждения в приказе.

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

10.3. Доходы текущего года начисляются:

- от оказания платных услуг, работ – на дату подписания акта(договора) оказанных услуг, выполненных работ;

- от сумм принудительного изъятия – на дату направления контрагенту требования об оплате пеней, штрафа, неустойки;

- от возмещения ущерба – на дату обнаружения ущерба денежным средствам на основании ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092), на дату оценки ущерба на основании акта комиссии;

- от реализации имущества – на дату подписания акта приема-передачи имущества;

- от пожертвований – на дату подписания договора о пожертвовании либо на дату поступления имущества и денег, если письменный договор пожертвования не заключался;
 

10.4. В учреждении создаётся резерв на предстоящую оплату отпусков, приложение № 15 
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

 

11. Санкционирование расходов
 

Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется в соответствии с  Приказом Минфина России от 13.12.2017 № 226н12. 
Учет принимаемых обязательств осуществляется на основании:

· извещения о проведении конкурса, аукциона, торгов, запроса котировок;

· приглашения принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя);

· протокола конкурсной комиссии;

· бухгалтерской справки (ф. 0504833).

(Основание:п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции № 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")

Учет обязательств осуществляется на основании:

· распорядительного документа об утверждении штатного расписания с расчетом годового фонда оплаты труда;

· договора (контракта) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

· при отсутствии договора - акта выполненных работ (оказанных услуг), счета;

· исполнительного листа, судебного приказа;

· налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых платежей), расчета по страховым взносам;

· решения налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, вступившего в силу решения налогового органа о привлечении к ответственности или об отказе в привлечении к ответственности;

· согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств или авансового отчета.

(Основание:п. 3 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции № 157н, п. 9 СГС "Учетная политика")

Учет денежных обязательств осуществляется на основании:

· расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401);

· расчетной ведомости (ф. 0504402);

· записки-расчета об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425);

· бухгалтерской справки (ф. 0504833);

· акта выполненных работ;

· акта об оказании услуг;

· акта приема-передачи;

· договора в случае осуществления авансовых платежей в соответствии с его условиями;

· авансового отчета (ф. 0504505);

· справки-расчета;

· счета;

· счета-фактуры;

· товарной накладной (ТОРГ-12) (ф. 0330212);

· универсального передаточного документа;

· чека;

· квитанции;

· исполнительного листа, судебного приказа;

· налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых платежей), расчета по страховым взносам;

· решения налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и штрафов, вступившего в силу решения налогового органа о привлечении к ответственности или об отказе в привлечении к ответственности;

· согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет денежных средств.

(Основание:п. 4 ст. 219 БК РФ, п. 318 Инструкции № 157н)

12.События после отчетной даты:
- получение свидетельства о праве на имущество (например, когда документы на регистрацию отдали в отчетном году, а свидетельство получили только в следующем);

- объявление дебитора банкротом;

- получение от страховой организации страхового возмещения;

- обнаружение бухгалтерской ошибки, нарушений законодательства, которые влекут к искажению бухгалтерской отчетности;

- пожар, аварию, стихийное бедствие, другую чрезвычайную ситуацию, из-за которой уничтожена значительная часть имущества учреждения;

- прочие события.

Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на отчетную дату, отражается в учете отчетного периода. При этом делается:
- дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие,

- либо запись способом «красное сторно» и (или) дополнительная бухгалтерская запись 

на сумму, отраженную в бухгалтерском учете.

События отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний день отчетного периода до заключительных операций по закрытию счетов. Данные бухгалтерского учета отражаются в соответствующих формах отчетности с учетом событий после отчетной даты. Событие, свидетельствующего о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, отражается в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным. Если отчетность сдана учредителю и обнаружено событие после отчетной даты, отразить его в бухгалтерском учете и отчетности только с разрешения учредителя. В противном случае показатели включить в учет и отчетность следующего года. Приложение № 11

                                  V. Инвентаризация имущества и обязательств
 

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия. В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя учреждения. Порядок и график проведения инвентаризации приведены в приложении 6.

Основание: статья 11 Закона о бухучете, раздел VIII Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

2. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в приложении 9.

Ежеквартально производится контрольная проверка денежных средств кассы, о чем составляется соответствующий акт.

Лимит остатка кассы на год рассчитывается и утверждается приказом директора учреждения в конце текущего года на следующий год.

 

3. Руководителями обособленных структурных подразделений учреждения создаются инвентаризационные комиссии из числа сотрудников подразделения приказом по подразделению
VI. Порядок реализации требований по ведению кассовых операций.

  Учет денежных средств ведется в соответствии  с Указаниями ЦБ РФ от 11.03.2014 г. №3210-У « О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»

Учет денежных средств, поступивших по разным источникам финансирования ведется отдельно.

Для отражения поступления денежных средств в кассу применяется кассовый ордер по форме №0310001.

Для отражения выбытия денежных средств из кассы учреждения применяется расходный кассовый ордер по форме № 0310002.

Кассовая книга ведется автоматизированным способом.

Нумерацию листов кассовой книги осуществлять в порядке возрастания с начала года.

Бухгалтеру-кассиру хранить кассовую книгу в течение года отдельно за каждый месяц. По окончании календарного года кассовую книгу брошюровать в хронологическом порядке. Общее количество листов за год заверять подписями директора и главного бухгалтера, книгу опечатывать.

Оплата труда производится бухгалтером-кассиром по платежным ведомостям без составления расходного ордера на каждого получателя. На титульном листе платежной ведомости делается разрешительная надпись о выдаче денег за подписями директора и главного бухгалтера.

Лимит остатка денежных средств в кассе учреждения утверждается приказом директора.

                               VII.  Порядок расчетов с персоналом по оплате труда

     Расчеты по заработной плате в учреждении осуществляются на основании Положения об отраслевой системе оплаты труда, выплатах стимулирующего характера, социальных выплатах и премиях работников «Грайворонского психоневрологического интерната»; Положения о стимулирующих выплатах на основе ключевых показателей эффективности; штатного расписания; табелей учета рабочего времени.

    Заработная плата директора учреждения определяется трудовым договором, заключенным с Управлением социальной защиты населения Белгородской области в установленном порядке.

    Должностной оклад заместителя директора по общим вопросам, заместителя директора по медицинской части и главного бухгалтера определяется трудовым договором, заключенном в установленном порядке и согласовывается с Управлением социальной защиты населения Белгородской области.

Учет фактически отработанного времени ведется по каждому сотруднику в табеле учета рабочего времени(форма 0504421). В табеле учета рабочего времени  ведется сплошной учет фактических явок и неявок на работу.Табель учета рабочего времени ведут начальники структурных подразделений. Контролирует заполнение табеля специалист по кадрам.
       Заработная плата работникам учреждения выплачивается два раза в месяц в сроки, установленные коллективным договором:
-выдача аванса ( не менее 40% от оклада)- 20 числа текущего месяца;
-окончательный расчет-5 числа месяца, следующего за текущим.
       Выплата заработной платы производится в денежной форме, в рублях.

 Выплата заработной платы, премии, материальной помощи осуществляется на банковскую карту сотрудника. Вновь принятым сотрудникам, не имеющим банковских карт, выплаты производятся через кассу.

 Фонд оплаты труда учреждения формируется исходя из средств:

 субсидий на выполнение госзадания – КВФО -4;

     от приносящей доход деятельности – КВФО –2


    Ежемесячно бухгалтер по заработной плате выдает работникам учреждения расчетные листки под роспись. Расчетные листки формируются из ПП «Парус-Зарплата». Расчетные листки выдаются только тем сотрудникам, с которыми заключены трудовые договора. Расчетные листки выдаются на бумажном носителе. Расчетные листки выдаются один раз в месяц.

 

VIII. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры и правила документооборота
 

1. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены унифицированные формы первичных документов из Приказа № 52н, учреждение использует:

- унифицированные формы из Приказа № 52н, дополненные необходимыми реквизитами;

- унифицированные формы из других нормативно-правовых актов;

- самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 12.

Основание: пункт 7 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункты 25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

 

2. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечисленным в приложении 5. 

 

3. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с графиком документооборота. График документооборота утверждается приказом руководителя учреждения.

 

4. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н. При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно. 

 

 5. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке:

- в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;

- журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в последний рабочий день месяца;

- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) 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, реконструкции, консервации и 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 депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца;

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

 

6.Учетные регистры по операциям, указанным в пункте 2 раздела III настоящей учетной политики, составляются отдельно.

 

7. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам:

- КБК Х.302.11 «Расчеты по заработной плате» и КБК Х.302.13 «Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда»;

- КБК Х.302.12 «Расчеты по прочим выплатам»;

Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

8. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 13. По операциям, указанным в пункте 2 раздела III настоящей учетной политики, журналы операций ведутся отдельно. Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

 

9. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью.

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бухучета, утверждается отдельным приказом.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона о бухучете, пункты 7, 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

 

10. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности:

- бланки платежных квитанций по форме № 0504510;

- бланки трудовых книжек и вкладышей к ним;

Учет бланков ведется по условной стоимости 1 рубль.

Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

11. Перечень должностей сотрудников, ответственных за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности, приведен в приложении 10.

 

12. Особенности применения первичных документов:

 

12.1. При приобретении и реализации нефинансовых активов составляется Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

 

12.2. При поступлении имущества и наличных денег от жертвователя или дарителя составляется акт в свободной форме, в котором:

- указаны обязательные реквизиты, предусмотренные пунктом 25 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности»;

- поставлены подписи передающей и принимающей стороны.

Если имущество и наличные деньги поступают без оформления письменного договора, передающая сторона:

- делает в акте запись о том, что имущество или деньги переданы безвозмездно;

- при необходимости указывает цели, на которые необходимо использовать пожертвованные деньги или имущество.

 

12.3. Аналитический учет расчетов по пенсиям, пособиям и иным социальным выплатам, которые подопечные получают через учреждение, ведется в Книге учета средств и расчетов в разрезе каждого получателя на основании списков, предоставляемых пенсионным фондом.

 

12.4. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка.

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен условными обозначениями:

	Наименование показателя
	Код

	Выходные и праздничные дни 
	В

	Работа в ночное время
	Н

	Выполнение гособязанностей
	Г

	Очередные и дополнительные отпуска
	О

	Временная нетрудоспособность, нетрудоспособность по беременности и родам
	Б

	Отпуск по уходу за ребенком
	Р

	Часы сверхурочной работы
	С

	Прогулы
	П

	Неявки с разрешения администрации
	А

	Выходные по учебе
	ВУ

	Учебный отпуск
	ОУ

	Работа в выходные дни
	РВ

	Отпуск без сохранения зарплаты
	НВ

	Работа в праздничные дни
	РП

	Фактически отработанные часы
	Ф

	Командировки
	К


 IX. Обесценение активов

Наличие признаков возможного обесценения (снижения убытка) проверяется при инвентаризации соответствующих активов, проводимой при составлении годовой отчетности.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. п. 5, 6 СГС "Обесценение активов")

Информация о признаках возможного обесценения (снижения убытка), выявленных в рамках инвентаризации, отражается в Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087).(Основание: п. п. 6, 18 СГС "Обесценение активов")

Рассмотрение результатов проведения теста на обесценение и оценку необходимости определения справедливой стоимости актива осуществляет комиссия по поступлению и выбытию активов. (Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")

По итогам рассмотрения результатов теста на обесценение оформляется протокол, в котором указывается предлагаемое решение (проводить или не проводить оценку справедливой стоимости актива).

В случае если предлагается решение о проведении оценки, также указывается оптимальный метод определения справедливой стоимости актива.

(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика", п. п. 10, 11 СГС "Обесценение активов")

При выявлении признаков возможного обесценения (снижения убытка)     (должность руководителя) принимает решение о необходимости (об отсутствии необходимости) определения справедливой стоимости такого актива. Это решение оформляется приказом с указанием метода, которым стоимость будет определена.(Основание: п. п. 10, 22 СГС "Обесценение активов")

При определении справедливой стоимости актива также оценивается необходимость изменения оставшегося срока полезного использования актива.(Основание: п. 13 СГС "Обесценение активов")

Если по результатам определения справедливой стоимости актива выявлен убыток от обесценения, то он подлежит признанию в учете.(Основание: п. 15 СГС "Обесценение активов")

Убыток от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833).(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")

Восстановление убытка от обесценения отражается в учете только в том случае, если с момента последнего признания убытка от обесценения актива был изменен метод определения справедливой стоимости актива.(Основание: п. 24 СГС "Обесценение активов")

Снижение убытка от обесценения актива и (или) изменение оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833).(Основание: п. 9 СГС "Учетная политика")

Х.. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля
 

1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в рамках своих полномочий:

- руководителя учреждения, его заместители;

- главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии;

- заместитель директора по медицинской части;
2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении 2.
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

 

ХI. Бухгалтерская (финансовая) отчетность

  Баланс исполнения бюджета ф.0503730, пояснительная записка ф.0503760, отчет о финансовых результатах деятельности ф.0503721, Отчет об исполнении бюджета ф.0503127 и ф.0503128,
ф.0503164 и ф.0503738, мониторинг дебиторской/кредиторской задолженности.

Декларация по земельному налогу - ежегодно до 1 февраля года, следующего за истекшим, расчет авансовых платежей по налогу НДС – до 25 числа месяца, следующего за истекшим кварталом, по налогу на имущество – за 1 квартал- до 30 числа месяца, следующего за истекшим кварталом, по налогу на прибыль – до 28 числа месяца, следующего за истекшим кварталом, декларация по транспортному налогу – ежегодно до 1 февраля года, следующего за истекшим.

Годовая декларация по налогу на имущество – не позднее 30 марта года, следующего за отчетным, по налогу на прибыль не позднее 28 марта года, следующего за отчетным.

Расчет по форме (РСВ-1) ФНС по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование – квартальная, не позднее конца месяца. следующего за отчетным. ДСВ-3 ПФ «Реестр застрахованных лиц, за которых перечисляются страховые взносы на накопительную часть пенсии» -до 20 числа. 

Сведения по форме СЗВ-М – ежемесячно, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным

П-4 статистика-до 15 числа месяца, следующего за отчетным. Сведения о доходах физических лиц (2НДФЛ)- ежегодно, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Расчет по форме 6-НДФЛ-квартальная, не позднее последнего числа месяца, следующего за отчетным, за год-не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным.

Расчет по форме 4 ФСС -ежеквартально до 25 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.

(в бумажной форме – до 20 числа).

Отчет формы ЗП-СОЦ-ежеквартально на 10 день после отчетного периода.

Сведения о наличии и движении основных Фондов организации – годовая (№11 краткая).

Форма П2-инвест до 01 апреля после отчетного периода(годовая) форма П2-ежеквартально до 20 числа месяца, следующего за отчетным,3-информ-до 08 апреля после отчетного периода9годовая).

Сведения об автотранспорте и о протяженности ведомственных и частных автодорог - годовая.

Мониторинг среднемесячной зарплаты – ежемесячно до 5 числа.

Отчет о проведенных закупках товаров, работ, услуг в соответствии с п.4,5 ч.1 ст.93 44-ФЗ от 05.04.2013-ежеквартально до 10 числа.

Отчет о выплате ЕДВ – ежемесячно до 5 числа.

Отчет по финансированию средств, перечисленных пенсионным фондом –ежемесячно до 5 числа.

Сведения об объемах потребления топливно-энергетических ресурсов – ежеквартально до 5 числа.

Дебиторскую и кредиторскую задолженность. по которой срок исковой давности истек, списывать на финансовый результат по истечении 3 лет на основании проведенной инвентаризации.

                                                      XII.Сфера закупок

Закупки товаров, работ, услуг за счет средств областного бюджета(субсидии)производятся в учреждении согласно ФЗ от 05.04.2013 года № 44 «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». Уполномоченным органом выступает Управление государственного заказа и лицензирования Белгородской области.
Закупки малого объема в рамках ФЗ от 05.04.2013 года № 44 «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» осуществляются в соответствии с Регламентом, утвержденным приказом Управления государственного заказа и лицензирования Белгородской области от 23 мая 2017 года № 1034, с использованием ресурса «Электронный маркет(магазин)».
При закупке товаров, работ, услуг за счет средств предпринимательской и иной приносящей доход деятельности (подсобное+75% пенсий +ЕДВ) учреждение руководствуется ФЗ от 18.07.2011 года 
№ 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» и Положением о закупках ГБСУСОССЗН «Грайворонский психоневрологический интернат», утвержденным Учредителем. Приказом директора утверждены Контрактный управляющий и комиссия по закупкам на постоянной основе.
Для проведения закупок товаров, работ, услуг за счет средств предпринимательской и иной приносящей доход деятельности (подсобное+75% пенсий +ЕДВ) в рамках действия ФЗ от 18.07.2011 года № 223-ФЗ учреждением заключен договор со специализированной организацией.

 

.XIII. Порядок передачи документов бухгалтерского учета 
    при смене руководителя и главного бухгалтера

1. При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу учреждения (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии.

 

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа руководителя учреждения или Комитета образования, осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее – учредитель).

 

3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комиссии, создаваемой в учреждении.  

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количество и тип.

Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и нарушения в организации работы бухгалтерии.

Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и членами комиссии.

При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, которые возникли при приеме-передаче дел.

 

4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники учреждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов.

 

5. Передаются следующие документы:

· учетная политика со всеми приложениями;

· квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации;

· по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятельности учреждения, государственное задание, план-график закупок, 

· бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций;

· о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения;

· о выполнении утвержденного государственного задания.

· по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

· по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денежные документы и т. д.;

· акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный подписью главного бухгалтера;

· договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.;

· учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;

· о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.;

· об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях;

· акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы учреждения;

· акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской задолженности,;

· акты ревизий и проверок;

· иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения.

6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии комиссии.

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте.

7. Акт приема-передачи оформляется в последний рабочий день увольняемого лица в учреждении.

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – учредителю (руководителю учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела.

  

	Главный бухгалтер
	 
	Н.М.Мишенина


 

 

