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Раздел 1. Общие вопросы


Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Березниковский строительный техникум» (далее по тексту учреждение) - является некоммерческой организацией созданной для выполнения работ, оказания услуг в целях обеспечения реализации предусмотренных законодательством Российской Федерации в сфере образования.

Настоящая учетная политика учреждения  разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации о бухгалтерском учете, нормативными и правовыми актами органов, регулирующих бухгалтерский учет, отраслевыми стандартами, на основании Инструкции по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Минфина России от 1 декабря 2010 г. №157н, и приказа Минфина России от 16.12.2010 N 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению" и применяется при ведении бухгалтерского и налогового учета учреждения. 

Бухгалтерский учет в учреждении осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, перечисленными в Разделе 2 «Нормативные документы, разъяснения».

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

Бухгалтерский учет в учреждении ведется в подразделении Бухгалтерия, возглавляемой  главным бухгалтером.

Раздел 2. Нормативные документы, разъяснения

Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии с нормативными актами и разъяснениями, такими как:

Кодексы Российской Федерации

· Бюджетный кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее БК РФ);

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

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

Федеральные законы Российской Федерации

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

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

· Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ , «О некоммерческих организациях»;

· Федеральный закон от 05.05.2014 № 112-ФЗ  «О национальной платежной системе»;
· Приказ Минфина России от 27 февраля 2018 г. N 32н “Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Доходы";
· Приказ Минфина России от 30 декабря 2017 г. N 275н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "События после отчетной даты";
· Приказ Минфина России от 30 декабря 2017 г. N 274н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и ошибки";
· Приказ Минфина России от 30 декабря 2017 г. N 278н "Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Отчет о движении денежных средств";
· федеральные стандарты бухгалтерского учета для организаций государственного сектора утвержденные приказами Минфина России от 31.12.2016 N 256-260н «Аренда», «Основные средства», "Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности",  "Обесценение активов", "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора".
Постановления правительства Российской Федерации

· Постановление Правительства РФ от 14.10.2010 N 834 "Об особенностях списания федерального имущества" (вместе с "Положением об особенностях списания федерального имущества");

· Постановление Правительства Российской Федерации от 26.07.2010 № 538 «О порядке отнесения имущества автономного или бюджетного учреждения к категории особо ценного движимого имущества»;

Приказы Министерства финансов Российской Федерации

· Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 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»;

· Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н  «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

· Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 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"; 

· Приказ Минфина России от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению»;

· Приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н  «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

· Приказ Минфина России от 25.03.2011 №  33н   «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

· Приказ Минфина России от 28.07.2010 № 81н  «О требованиях к плану финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения»;
· Приказ Минфина России от 29 ноября 2017 г. N 209н "Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления";
· Приказ Минфина России от 28.07.2010 N 82н "О взыскании в соответствующий бюджет неиспользованных остатков субсидий, предоставленных из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации государственным (муниципальным) учреждениям государственным (муниципальным) унитарным предприятиям" (вместе с "Общими требованиями к порядку взыскания в соответствующий бюджет неиспользованных остатков субсидий, предоставленных из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации государственным (муниципальным) бюджетным и автономным учреждениям, государственным (муниципальным) унитарным предприятиям, лицевые счета которым открыты в территориальных органах Федерального казначейства, финансовых органах субъектов Российской Федерации, муниципальных образований", "Порядком взыскания неиспользованных остатков субсидий, предоставленных из федерального бюджета федеральным бюджетным и автономным учреждениям, федеральным государственным унитарным предприятиям, лицевые счета которым открыты в территориальных органах Федерального казначейства");

· Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 N 49 "Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств";

· Приказ Минфина РФ от 29.08.2001 N 68н "Об утверждении Инструкции о порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их производстве, использовании и обращении"; 

· Приказ Минэкономразвития РФ N 96, Минфина РФ N 30н от 10.03.2011 "Об утверждении порядка представления федеральными государственными унитарными предприятиями, федеральными казенными предприятиями и федеральными государственными учреждениями документов для согласования решения о списании федерального имущества, закрепленного за ними на праве хозяйственного ведения или оперативного управления".

Указание Центрального банка России

· Указание Центрального банка России от 11.03.2014 № 3210-У  «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

Разъяснительные письма

· Письмо Минфина России от 28.03.2013 № 02-06-07/9937 «О представлении в налоговые органы бухгалтерской (бюджетной) отчетности организаций сектора государственного управления»;

· Письмо Минфина России от 04.02.2015 № 03-03-10/4547 « О несущественности ошибок в первичных учетных документах»;
· Письмо Минфина России от 07.04.2015 № 02-07-07/19450 «О порядке отражения в учете операций с принимаемыми и отложенными обязательствами»;

· Письмо Минфина России от 14.05.2015 N 02-07-07/27504 «Об определении размера балансовой стоимости активов для определения размера крупной сделки бюджетными и автономными учреждениями»;

· Письмо Минфина России от 24.08.2015 № 02-06-10/48743 «О применении формы документа «Квитанция» (код по ОКУД 0504510) в 2015 году».


Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии с отраслевыми нормативными актами в области регулирования бухгалтерского учета:

· Приказ Минобрнауки России от 10.12.2013 N 1321 "Об утверждении Порядка составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности федеральных государственных учреждений, находящихся в ведении Министерства образования и науки Российской Федерации"; 

·  Постановление Правительства Пермского края от 22.12.2010 № 1079-п «О видах и перечнях особо ценного движимого имущества автономных или бюджетных учреждений Пермского края»;
· Приказ Министерства образования и науки Пермского края № СЭД-26-01-06-890 от 27.12.2016 г. «Об утверждении порядка возмещения расходов по командировке». 
Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии с нормативными актами в области регулирования процесса закупок для государственных и муниципальных нужд:

· Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ  "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

· Федеральный закон от 18.07.2011 N 223-ФЗ  "О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц".
Раздел 3. Организационный раздел
3.1 Способ обработки и хранения учетной информации

В учреждении применяется автоматизированный способ ведения бухгалтерского учета с использованием программных продуктов:

	Наименование раздела учета
	Наименование программного продукта

	Бухгалтерский учет
	Единая информационная система управления финансово-хозяйственной деятельностью Пермского края

	Налоговый учет
	Единая информационная система управления финансово-хозяйственной деятельностью Пермского края

	Расчеты с персоналом,  кадровый учет
	Единая информационная система управления финансово-хозяйственной деятельностью Пермского края

	Расчеты со студентами
	«Парус Зарплата 7.0»

	Кассовое исполнение доходов и расходов
	АЦК-Финансы

	Ведение плана финансово-хозяйственной деятельности
	АЦК-Планирование

	Ведение учета договоров
	РИС-Закупки

	Передача отчетности в контролирующие органы
	1С-Свод отчетности, КонтурЭкстерн


Комплексная автоматизация бухгалтерского учета в учреждении основывается на сквозном технологическом процессе обработки и формирования учетной документации по всем разделам бухгалтерского и налогового учета в единой базе данных с последующим автоматическим составлением отчетности на основании введенных данных. 
Способ ввода (вывода) учетной информации

Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета составляются на бумажном носителе, ввиду отсутствия технической возможности их формирования и хранения в виде электронных документов.

Первичные учетные документы, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажных носителях по окончании их оформления в автоматизированной системе. 

Регистры  бухгалтерского учета, составленные автоматизированным способом, распечатываются на бумажных носителях по окончании отчетного периода не позднее 30 числа месяца, следующего за отчетным.

Способ хранения учетной информации

В учреждении документы (регистры) формируются в бумажном виде, в связи с отсутствием возможности формирования и хранения документов в электронном виде. 

По письменному запросу других участников фактов хозяйственной жизни, а также по требованию органов, осуществляющих контроль в соответствии с законодательством РФ, суда и прокуратуры, учреждение изготавливает копии вышеперечисленных  документов (регистров) на бумажных носителях.

При отправке электронной отчетности, а также других видов электронного документооборота, между учреждением и контролирующими органами по телекоммуникационным каналам связи составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью и также распечатываются на бумажном носителе.

Порядок заверения электронного документа (регистра)

Электронный документ (регистр), распечатанный на бумажном носителе, подлежит заверению в следующем порядке.
При заверении  электронного документа (регистра) проставляется штамп:

«Копия верна», должность лица, заверившего копию, личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения.

Порядок хранения документов (регистров)

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского и налогового учета, бухгалтерская, налоговая и статистическая отчетность подлежат хранению в учреждении в течение сроков, установленных в Приложении 6.7 «Сроки хранения документов». Приложение составлено в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. № 558. По истечении указанных сроков документы подлежат уничтожению.

Ответственным за своевременное уничтожение документов назначается главный бухгалтер.

В случае если в соответствии с законодательством Российской Федерации изымаются регистры бухгалтерского учета, копии изъятых регистров, изготовленные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, включаются в состав документов бухгалтерского учета.

3.2 Порядок документооборота и ответственные лица

Порядок документооборота учреждения осуществляется в соответствии с Приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н  "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению", Приказом Минфина России от 16.12.2010 N 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению", Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 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".

Порядок документооборота, а также ответственные лица, содержатся в Приложениях:

· № 6.2 «Порядок документооборота»;

· № 6.3 «Перечень применяемых первичных документов дополнительно к предусмотренным Приказом Минфина РФ №52 и их формы»;

· № 6.4 «Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных документов»;

· № 6.5 «Перечень регистров бухгалтерского учета,  установленный Приказом Минфина РФ №52н, а также перечень регистров бухгалтерского учета применяемых дополнительно»;

· № 6.12 «Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения».

к настоящей учетной политике.

Порядок документооборота обеспечивает:

· формирование полной и достоверной информации о наличии государственного (муниципального) имущества, его использовании, о принятых учреждением обязательствах, полученных учреждением финансовых результатах, и формирование бухгалтерской (финансовой) отчетности, необходимой внутренним пользователям (руководителям, наблюдательным советам автономных учреждений, органам, осуществляющим функции и полномочия учредителя, собственникам имущества, на базе которого создано учреждение, участникам бюджетного процесса, осуществляющим в соответствии с бюджетным законодательством соответствующие полномочия), а также внешним пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности (приобретателям (получателям) услуг (работ), социальных пособий, кредиторам и другим пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности);

· предоставление информации, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской (финансовой) отчетности для осуществления ими полномочий по внутреннему и внешнему финансовому контролю за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении субъектом учета фактов хозяйственной жизни и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами.
При смене руководителя или главного бухгалтера передача дел производится на основании приказа (распоряжения) руководителя учреждения или иного уполномоченного лица, которым устанавливаются: сроки передачи дел,  лицо, ответственное за сдачу дел, лицо, ответственное за прием дел, другие лица, участвующие в процессе приема-передачи дел (члены специальной комиссии, представитель вышестоящего органа, аудитор), необходимость проведения инвентаризации финансовых активов, дата, на которую должны быть завершены учетные процессы.

Передача дел оформляется Актом. В Акте приема-передачи в том числе указываются: опись переданных документов, их количество и места хранения; выявленные в ходе передачи дел основные нарушения и неточности в оформлении первичных учетных документов и регистров учета; соответствие документов данным бухгалтерской и налоговой отчетности;  список отсутствующих документов; общая характеристика бухгалтерского учета и организации внутреннего контроля; факт передачи печати, штампов, ключей от сейфа и бухгалтерии, электронных ключей от системы «Контур» «АЦК-Финансы» и т.п..; дата, на которую осуществлена приемка-передача дел. Акт заверяется подписями лиц, ответственных за сдачу и прием дел, а также другими лицами, участвующими в процессе приема-передачи дел.

3.3 Рабочий план счетов

В соответствии с требованиями:

· Приказа Минфина РФ от 1 декабря 2010 г. № 157н  «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»,

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

· Приказа Минфина России от 01.07.2013 N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации",

утвердить применяемый в учреждении рабочий план счетов, приведенный в Приложении №6.1 к настоящей учетной политике.

3.4 Первичные учетные документы

Для документального оформления фактов хозяйственной жизни в учреждении применяются формы первичных (сводных) учетных документов, установленные Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 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".

Формы первичных (сводных) учетных документов оформляются в соответствии с Приложением № 6.2 «Порядок документооборота» настоящей учетной политики.

В случаях оформления хозяйственных операций, для которых приказом Минфина России № 52н формы учетных документов не предусмотрены, применяются унифицированные формы первичных учетных документов, утвержденные соответствующими постановлениями Федеральной службы государственной статистики. 

Для осуществления внутреннего (предварительного, последующего) финансового контроля и (или) в целях упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни, принимаемых к отражению на счетах бухгалтерского учета, субъект учета вправе на основе первичных учетных документов, составленных в подтверждение указанных операций, составлять сводные учетные документы по формам, утвержденным Министерством финансов Российской Федерации в установленном порядке. Формы первичных учетных документов, разработанные учреждением самостоятельно, а также порядок их заполнения, приведены в Приложении № 6.3 к учетной политике.

Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по унифицированным формам документов, утвержденным, согласно законодательству Российской Федерации, правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти, а документы, формы которых не унифицированы, должны содержать следующие обязательные реквизиты:

· наименование документа;

· дату составления документа;

· наименование субъекта учета, составившего документ;

· содержание факта хозяйственной жизни;

· величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

· наименование должности лиц, совершивших сделку, операцию и ответственных за правильность ее оформления, либо наименование должности лиц, ответственных за оформление свершившегося события (не менее трех лиц, подтверждающих факт хозяйственной жизни);

· подписи лиц, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

В целях обеспечения полноты отражения в бухгалтерском учете информации об активах, обязательствах и фактах хозяйственной жизни, их изменяющих, в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, методических указаний по бухгалтерскому учету, в том числе с учетом особенностей автоматизированной технологии обработки учетной информации, учреждение использует дополнительные реквизиты (данные).

	№
	Наименование дополнительного реквизита и (или) показателя
	Ответственный
	Регистры, в которых используются доп. реквизиты и (или) показатели
	Вариант 

заполнения

	1
	Виза директора «бухгалтерии к оплате», подпись
	Должностное лицо, предоставившее документы на оплату
	Счета-фактуры, в случае их отсутствия счета
	Собственноручная подпись руководителя

	2
	Виза главного бухгалтера содержащая «КОСГУ и КФО» и подпись
	Главный бухгалтер
	Счета-фактуры, в случае их отсутствия счета
	Собственноручная подпись главного бухгалтера

	3
	Запись «работы выполнены в полном объеме, в срок, претензий к качеству нет, дата подпись, расшифровка подписи»
	Начальник хозяйственного отдела Карелина Светлана Аркадьевна
	Акт формы КС-2


	В момент составления документа до визирования директором

	4
	Запись «Поставленный товар по объему, качеству и сроку поставки соответствует условиям договора»
	Эксперт по приемке товаров заведующий хозяйством Окишева Ирина Семеновна
	Товарная накладная, универсальный передаточный документ
	В момент составления документа до визирования директором

	5
	Запись «Выполненная работа (оказанная услуга) по объему, качеству и сроку выполнения (оказания) соответствует условиям договора»
	Эксперт по работам (услугам) Начальник хозяйственного отдела Карелина Светлана Аркадьевна
	Акт выполнения работ (оказания услуг),  универсальный передаточный документ
	В момент составления документа до визирования директором

	6
	Не менее трех подписи сотрудников
	Сотрудники, подтверждающие факт хозяйственной жизни
	Акт выполнения работ (оказания услуг) к договору гражданско-правового характера с физическим лицом, 

акты на выдачу цветов, призов, подарков
	В момент составления документа до визирования директором

	7
	Виза о подтверждении технической неисправности электрического оборудования и нецелесообразности ремонта
	Электрик Девятериков Вячеслав Витальевич
	Акт о списании инвентаря, в котором списывается электрооборудование
	В момент составления документа до визирования директором


Первичный учетный документ принимается к бухгалтерскому учету при условии отражения в нем всех реквизитов, предусмотренных унифицированной формой документа, и при наличии на документе подписи руководителя учреждения или уполномоченных им на то лиц, в соответствии с Приложением № 6.4 «Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных документов».

Документы, которыми оформляются факты хозяйственной жизни с денежными средствами, принимаются к отражению в бухгалтерском учете при наличии на документе подписей руководителя учреждения и главного бухгалтера или уполномоченных ими на то лиц.

В целях обеспечения своевременного и достоверного отражения в бухгалтерском учете фактов хозяйственной жизни (результатов операций) субъект учета формирует первичный учетный документ в момент совершения факта хозяйственной жизни, а если это не представляется возможным - непосредственно по окончании операции.

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают лица, составившие и подписавшие эти документы

3.5 Регистры бухгалтерского учета

Систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных (сводных) учетных документах, в целях отражения ее на счетах бухгалтерского учета и в бухгалтерской отчетности осуществляется учреждением в регистрах бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным приказом Минфина РФ от 1 декабря 2010 г. № 157н  «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению», Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 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". Перечень применяемых регистров бухгалтерского учета, применяемых учреждением, приведен в Приложении № 6.5 к настоящей учетной политике.

Дополнительно к установленным Приказами Минфина РФ № 157н и № 52н формам регистров бухгалтерского учета в учреждении применяются дополнительные формы, приведенные в Приложении № 6.5 к настоящей учетной политике.

Регистры бухгалтерского учета формируются в виде книг, журналов, карточек на бумажных носителях в сроки, установленные Приложением № 6.5 «Перечень регистров бухгалтерского учета,  установленный Приказом Минфина РФ №52н, а также перечень регистров бухгалтерского учета применяемых дополнительно» к учетной политике. 

Данные проверенных и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета:

· Журнал операций по счету "Касса";

· Журнал операций с безналичными денежными средствами;

· Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;

· Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

· Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;

· Журнал операций расчетов по оплате труда;

· Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

· Журнал по прочим операциям;

· Журнал по санкционированию (далее - Журналы операций);

· Главная книга;

· иных регистрах, предусмотренных Приложением № 6.5 к учетной политике.

Записи в регистры бухгалтерского учета (Журналы операций, иные регистры бухгалтерского учета) осуществляются по мере совершения операций и принятия к бухгалтерскому учету первичного (сводного) учетного документа, но не позднее следующего дня после получения первичного (сводного) учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в соответствующем Журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета. В части операций по забалансовым счетам операция отражается в зависимости от характера изменений объекта учета записью о поступлении (увеличении) или выбытии (уменьшении) объекта учета.

По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные (сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, иным регистрам бухгалтерского учета, хронологически подбираются и сброшюровываются. На обложке указывается: наименование субъекта учета; название и порядковый номер папки (дела); период (дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием года и месяца (числа); наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала операций) с указанием при наличии его номера; количества листов в папке (деле).

По истечении месяца данные оборотов по счетам из соответствующих Журналов операций записываются в Главную книгу.

При завершении текущего финансового года обороты по счетам, отражающим увеличение и уменьшение активов и обязательств, в регистры бухгалтерского учета очередного финансового года не переходят.

Регистры бухгалтерского учета подписываются лицом, ответственным за его формирование.

Правильность отражения фактов хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского учета согласно предоставленным для регистрации первичным учетным документам обеспечивают лица, составившие и подписавшие их.

Исправление ошибок, обнаруженных в регистрах бухгалтерского учета, производится в следующем порядке:

· ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления бухгалтерской (финансовой) отчетности и не требующая внесения изменения данных в регистрах бухгалтерского учета (Журналах операций), исправляется путем зачеркивания тонкой чертой неправильных сумм и текста так, чтобы можно было прочитать зачеркнутое, и написания над зачеркнутым исправленного текста и суммы. Одновременно в регистре бухгалтерского учета, в котором производится исправление ошибки, на полях против соответствующей строки за подписью главного бухгалтера делается надпись "Исправлено";

· ошибка, обнаруженная до момента представления бухгалтерской (финансовой) отчетности и требующая внесения изменений в регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), в зависимости от ее характера, отражается последним днем отчетного периода дополнительной бухгалтерской записью, либо бухгалтерской записью, оформленной по способу "Красное сторно", и дополнительной бухгалтерской записью;

· ошибка, обнаруженная в регистрах бухгалтерского учета за отчетный период, за который бухгалтерская (финансовая) отчетность в установленном порядке уже представлена, в зависимости от ее характера, отражается датой обнаружения ошибки дополнительной бухгалтерской записью, либо бухгалтерской записью, оформленной по способу "Красное сторно", и (или) дополнительной бухгалтерской записью.

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

В рамках комплексной автоматизации бухгалтерского учета информация об объектах учета формируется в базах данных используемого программного комплекса. Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется на бумажном носителе,  в виду отсутствии технической возможности  их хранения в виде электронного регистра.

Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажном носителе, осуществляется с периодичностью, установленной в Приложении №6.5 настоящей учетной политики, но не реже периодичности, установленной для составления и представления субъектом учета бухгалтерской (финансовой) отчетности, формируемой на основании данных соответствующих регистров бухгалтерского учета.

При выведении регистров бухгалтерского учета на бумажные носители допускается отличие выходной формы документа от утвержденной формы документа при условии, что реквизиты и показатели выходной формы документа содержат обязательные реквизиты и показатели соответствующих регистров бухгалтерского учета.

3.6 Регистры налогового учета

С целью ведения налогового учета сумм НДФЛ по доходам, выплачиваемым физическим лицам, по отношению к которым учреждение выступает в качестве налогового агента, учреждением применяется регистр налогового учета, форма которого приведена в Приложении №6.8.

Аналитические регистры налогового учета по налогу на прибыль организаций заполняются автоматизировано. Вывод регистров на бумажные носители осуществляется по окончании налогового (отчетного) периода не позднее 30 дней. Учреждением применяется регистр налогового учета по налогу на прибыль, форма которого приведена в Приложении №6.8.

Книги продаж и Книги покупок, применяемые при расчетах по налогу на добавленную стоимость, ведутся в автоматизировано по формам, установленным Постановлением Правительства от 26 декабря 2011 г. № 1137 (ред. от 29.11.2014).

3.7 Инвентаризация активов и обязательств

Порядок проведения инвентаризации в учреждении регламентируется приказом Минфина РФ от 13 июня 1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств».

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

Проведение инвентаризаций обязательно:

· при передаче имущества организации в аренду, выкупе, продаже, а также в случаях, предусмотренных законодательством при преобразовании государственного или муниципального унитарного предприятия;

· перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, кроме имущества, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года. Инвентаризация основных средств может проводиться один раз в три года, а библиотечных фондов - один раз в пять лет;

· при смене материально ответственных лиц (на день приемки - передачи дел);

· при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей;

· в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, вызванных экстремальными условиями;

· при ликвидации (реорганизации) организации перед составлением ликвидационного (разделительного) баланса и в других случаях, предусматриваемых законодательством Российской Федерации или нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации.

Для проведения контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации, в течение отчетного периода может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации. Для этого оформляется отдельный приказ руководителя. 

Количество инвентаризаций в отчетном году, сроки их проведения, а также перечень имущества и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, кроме случаев, когда проведение инвентаризации обязательно, установлены в Приложении № 6.9.

Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации утвержден Приложением № 6.10 «Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации».

Внезапную проверку кассы осуществляет комиссия в составе, утвержденном Приложением № 6.11 «Состав комиссии, осуществляющей внезапную проверку кассы».
Оценка соответствия объектов имущества понятию "Актив" проводится в рамках годовой инвентаризации, проводимой в целях составления годовой отчетности. Способ заполнения граф инвентаризационной ведомости формы 0405087  «статус объекта учета» и «целевая функция актива» по наименованию. Комиссия, принимающая решение о списании основных средств или материальных запасов на забалансовые счета  - это постоянно действующая инвентаризационная комиссия, утвержденная в приложении 6.10. 

3.8 Внутренняя и регламентированная отчетность

Составление регламентированной бухгалтерской отчетности производится в соответствии с приказом Минфина РФ от 25 марта 2011 г. № 33н  «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений».

Месячная, квартальная и годовая отчетность формируется на бумажных носителях и в электронном виде. Представляется Министерству образования и науки Пермского края в установленные сроки с использованием электронных средств связи и каналов для передачи информации после утверждения руководителем.

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

Перечень форм внутренней отчетности, необходимой для составления достоверной бухгалтерской отчетности учреждения, состав их показателей, сроки предоставления, адресат и лицо, ответственное за их своевременное и достоверное предоставление адресату приведены в Приложении № 6.12 к настоящей учетной политике.

Представление налоговой и иной отчетности осуществляется в  сроки, установленными нормативными документами Российской Федерации.

3.9 Организация внутреннего контроля

Внутренний финансовый контроль в учреждении обеспечивается путем:

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

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

3) проведения обязательных плановых и внезапных инвентаризаций в соответствии с порядком проведения инвентаризации в учреждении.

К бухгалтерскому учету принимаются первичные учетные документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации, содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление.


Положение об организации внутреннего финансового контроля и план контрольных мероприятий  (Приложение 6.16 к настоящей учетной политике).
Раздел 4. Методологический раздел для целей бухгалтерского (бюджетного) учета
4.1 Общие положения

Учреждение осуществляет ведение бухгалтерского учета активов, обязательств, результатов финансовой деятельности учреждения, а также хозяйственных операций, их изменяющих (далее - хозяйственные операции), с учетом правил и способов организации и ведения бухгалтерского учета, в том числе признания, оценки, группировки объектов учета, исходя из экономического содержания хозяйственных операций, установленных Инструкцией по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной Министерством финансов Российской Федерации от 01.12.2010 N 157н.

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

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

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

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

· по субсидиям на иные цели (код вида финансового обеспечения «5»). 

При ведении учреждением бухгалтерского учета хозяйственные операции на счетах Рабочего плана счетов, утвержденного Приложением №6.1 «Рабочий план счетов учреждения» настоящей учетной политики, отражаются:

· в 1 - 4 разрядах номера счета - аналитический код вида функции, услуги (работы) учреждения, соответствующий коду раздела, подраздела классификации расходов бюджетов (0704 или 0113);

· в 5 - 14 разрядах номера счета - отражаются нули, (0000000000);

· в 15 - 17 разрядах номера счета - аналитический код вида поступлений от доходов, иных поступлений, в том числе от заимствований (источников финансирования дефицита средств учреждения) (далее - поступления) или аналитический код вида выбытий по расходам, иным выплатам, в том числе по погашению заимствований (далее - выбытия), соответствующий коду (составной части кода) бюджетной классификации Российской Федерации (аналитической группе подвида доходов бюджетов, коду вида расходов, аналитической группе вида источников финансирования дефицитов бюджетов).

В 1 - 14 разрядах номеров счетов аналитического учета счета 020400000 "Финансовые вложения" отражаются нули.

В 1 - 17 разрядах номера счета 040130000 "Финансовый результат прошлых отчетных периодов" отражаются нули.

По счетам аналитического учета счета 010000000 "Нефинансовые активы", за исключением счетов аналитического учета счетов 010600000 "Вложения в нефинансовые активы", 010700000 "Нефинансовые активы в пути", при формировании остатков на начало текущего финансового года в 5 - 17 разрядах номеров счетов отражаются нули.

Бухгалтерский учет осуществляется с применением дополнительного аналитического разреза (ИФО), обеспечивающих формирование в бухгалтерском учете дополнительной информации, необходимой внутренним, внешним пользователям бухгалтерской отчетности бюджетных учреждений:

- средства для оплаты публичных обязательств перед физическими лицами;

- иные средства бюджетного учреждения.

4.2 Основные средства, нематериальные активы и непроизведенные активы

             Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию (в том числе по основанию списания) нефинансовых активов оформляются бухгалтерскими записями на основании первичных (сводных) учетных документов в порядке, предусмотренном Приложением № 6.15 «Перечень первичных документов, закрепленных за однотипными фактами хозяйственной жизни».

           Состав комиссии по поступлению и выбытию имущества учреждения указан в Приложении № 6.13.


 Выдача и использование доверенностей на получение товарно-материальных ценностей (далее - ТМЦ) осуществляется сотрудникам, с которыми заключен договор о материальной ответственности. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи доверенностей: первая подпись – директор или лицо, его заменяющее,  заместитель директора по УРМ, вторая подпись –главный бухгалтер или лицо, его замещающее.


При поступлении объектов нефинансовых активов, полученных безвозмездно, в том числе по договорам дарения (пожертвования) от юридических и физических лиц, оприходовании неучтенного имущества, выявленного при инвентаризации, справедливая стоимость нефинансовых активов определяется комиссией по поступлению и выбытию активов способом рыночных цен. Справедливая стоимость нефинансовых активов может определяться следующим образом:

1) для объектов недвижимости, подлежащих государственной регистрации - на основании оценки, произведенной в соответствии с положениями Федерального закона от 29.07.1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации".

2) для иных объектов (ранее не эксплуатировавшихся) - на основании рыночных исследований стоимости имущества, проведенных комиссией

3) для иных объектов (бывших в эксплуатации) - на основании данных объявлений о продаже аналогичных объектов в СМИ с применением поправочных коэффициентов.

При частичной ликвидации (разукомплектации) объекта нефинансовых активов расчет стоимости ликвидируемой (выделяемой) части объекта осуществляется исходя из стоимости отдельных предметов, входящих в состав нефинансовых активов.

Имущество, в отношении которого принято решение о списании (прекращении эксплуатации), в том числе в связи с физическим или моральным износом и невозможностью (нецелесообразностью) его дальнейшего использования, выводится из эксплуатации на основании Акта о списании объекта нефинансовых активов формы ОКУД 0504104, списывается с балансового учета и до оформления списания, а также реализации мероприятий, предусмотренных Актом о списании имущества (демонтаж, утилизация, уничтожение), учитывается за балансом на счете 02 "Материальные ценности, принятые на хранение" по балансовой стоимости в разрезе центров хранения и материально-ответственных лиц.

Нефинансовые активы, приобретенные (созданные) за счет средств от приносящей доход деятельности, подлежат учету по коду вида деятельности 2 "Приносящая доход деятельность", независимо от порядка их дальнейшего использования. Перевод таких объектов имущества и соответствующих сумм амортизации на учет по коду вида деятельности 4 "Субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания" возможен только при одновременном выполнении следующих условий: - объекты имущества полностью (преимущественно) используются в деятельности по выполнению государственного (муниципального) задания; - органом, осуществляющим функции и полномочия учредителя, принято решение о закреплении имущества за учреждением и о его содержании за счет средств субсидии (если закрепляется имущество, содержание которого должно осуществляться за счет средств субсидий).

При начислении задолженности по недостаче нефинансовых активов текущая восстановительная стоимость нефинансовых активов на день обнаружения ущерба определяется комиссией по поступлению и выбытию как сумма денежных средств, которая необходима для восстановления указанных активов либо их замены. Указанная стоимость подтверждается документально, аналогично рыночной стоимости актива, или определяется экспертным путем.

Поступление нефинансовых активов при их приобретении (безвозмездном получении) оформляется Актом о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101) или Приходным ордером на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 0504207). 

Акт о приеме-передаче (ф. 0504101) оформляется при приобретении основных средств стоимостью более 10.000 рублей. 

В случае приобретения (покупки, дарения) нефинансовых активов поля передающей стороны не заполняются.

В случае отсутствия каких-либо документов на поступающие нефинансовые активы или если не оформляется Акт о приеме-передаче (ф. 0504101), принятие к учету нефинансовых активов осуществляется на основании Приходного ордера (ф. 0504207).

В Инвентарной карточке учета нефинансовых активов (ф. 0504031) и Инвентарной карточке группового учета нефинансовых активов (ф. 0504032) в случае отсутствия материально ответственного лица указывается лицо, ответственное (уполномоченное) за эксплуатацию данного нефинансового актива.

При приобретении (создании) нефинансовых активов за счет средств, полученных более чем по одному виду деятельности ("2", "4", "5"), суммы вложений, сформированные на счете 0 106 00 000, переводятся с кодов вида деятельности "2", "5" на код вида деятельности "4". В случае приобретения (создания) нефинансовых активов за счет средств целевых субсидий и (или) субсидий на капитальные вложения суммы вложений, сформированные на счете 0 106 00 000, переводятся с кода вида деятельности "5" на код вида деятельности "4". Отражение операций по переводу нефинансовых активов с одного кода вида деятельности на другой осуществляется с использованием счета 0 304 06 000 "Расчеты с прочими кредиторами".

При безвозмездном получении имущества, в том числе от организаций госсектора, поступившие нефинансовые активы отражаются с указанием в 1-4 разрядах счета кодов раздела и подраздела классификации расходов, исходя из функций (услуг), в которых они подлежат использованию.

В случае, когда перемещение нефинансовых активов между группами и (или) видами имущества обусловлено изменениями характеристик объекта согласно изменившимся условиям хозяйственной деятельности, счета учета указанных активов корреспондируют со счетом 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами". Если перемещение между группами и (или) видами имущества обусловлено необходимостью исправления ошибки прошлых лет, то используется счет 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами".

Порядок принятия объектов основных средств к учету

При принятии к учету объектов основных средств комиссией по поступлению и выбытию активов проверяется наличие сопроводительных документов и технической документации, а также производится инвентаризация приспособлений, принадлежностей, составных частей основного средства в соответствии данными указанных документов.

Если из содержания документации на принимаемые к учету объекты основных средств следует, что в них содержатся драгоценные материалы (металлы, камни), соответствующие сведения подлежат отражению в Актах приема-передачи нефинансовых активов и Инвентарных карточках. Если в сопроводительных документах и технической документации отсутствует информация о содержании в объекте драгоценных материалов, но по данным комиссии по поступлению и выбытию активов они могут содержаться в этом основном средстве, то данные о наименовании, массе и количестве драгоценных материалов указываются по информации организаций-разработчиков, изготовителей или определяются комиссией на основе аналогов, расчетов, специальных таблиц и справочников.

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь период нахождения в организации. Изменение порядка формирования инвентарных номеров в организации не является основанием для присвоения основным средствам, принятым к учету в прошлые годы, инвентарных номеров в соответствии с новым порядком. При получении основных средств, эксплуатировавшихся в иных организациях, инвентарные номера, присвоенные прежними балансодержателями, не сохраняются. Инвентарные номера выбывших с балансового учета инвентарных объектов основных средств вновь принятым к учету объектам не присваиваются.

Инвентарный номер основного средства состоит из 12 знаков и формируется по следующим правилам: в первых пяти знаках указывается синтетический счет объекта учета, в последующих знаках указывается порядковый номер основного средства в рамках соответствующей аналитической группы. Коды аналитики установлены по номеру амортизационной группы: 01 срок полезного использования от 1 года до 2 лет включительно; 02 - свыше 2 лет до 3 лет включительно, 03 - свыше 3 лет до 5 лет включительно, 04 -  свыше 5 лет до 7 лет включительно 05 - свыше 7 лет до 10 лет включительно, 06 - свыше 10 лет до 15 лет включительно, 07 - свыше 15 лет до 20 лет включительно, 08 - свыше 20 лет до 25 лет включительно, 09 - свыше 25 лет до 30 лет включительно, 10 – свыше 30 лет.

Регистрация инвентарных номеров основных средств ведется в журнале учета инвентарных номеров. Ответственный за присвоение и регистрацию инвентарных номеров вновь поступающим объектам основных  бухгалтер по учету нефинансовый активов.

Инвентарные номера не наносятся на следующие объекты основных средств при отсутствии возможности нанесения инвентарного номера на основное средство из-за особых требований к его эксплуатации (шторы, люстры, жалюзи, доски аудиторные, и т.д); при невозможности нанесения инвентарного номера на объект.

Наименование основного средства в документах, оформляемых в организации, приводится на русском языке. Основные средства, подлежащие государственной регистрации (в том числе объекты недвижимости, транспортные средства) отражаются в учете в соответствии с наименованиями, указанными в регистрационных документах. Объекты вычислительной техники, оргтехники, бытовой техники, приборы, инструменты, производственное оборудование отражаются в учете по следующим правилам:

- наименование объекта в учете состоит из наименования вида объекта и наименования марки (модели);

- наименование вида объекта указывается полностью без сокращений на русском языке в соответствии с документами производителя (в соответствии с техническим паспортом);

- наименование марки (модели) указывается в соответствии с документами производителя (в соответствии с техническим паспортом) на соответствующем языке;

- в Инвентарной карточке отражается полный состав объекта, серийный (заводской) номер объекта и всех его частей, имеющих индивидуальные заводские (серийные) номера.

Документы, подтверждающие факт государственной регистрации зданий, сооружений находятся в приемной директора, документы на государственную регистрацию автотранспортных средств, подлежат хранению в бухгалтерии.

Техническая документация (технические паспорта) на здания, сооружения, транспортные средства, оргтехнику, вычислительную технику, промышленное оборудование, сложнобытовые приборы и иные объекты основных средств подлежат хранению в структурных подразделениях должностными лицами, закрепление объектов основных средств за которыми осуществлено на основании приказов.

Обязательному хранению в составе технической документации также подлежат документы (лицензии), подтверждающие наличие неисключительных (пользовательских, лицензионных) прав на программное обеспечение, установленное на объекты основных средств. Все лицензии подлежат хранению в приемной директора.

По объектам основных средств, для которых производителем и (или) поставщиком предусмотрен гарантийный срок эксплуатации, подлежат сохранению гарантийные талоны, которые хранятся вместе с технической документацией. В Инвентарной карточке отражается срок действия гарантии производителя (поставщика). В случае осуществления ремонта в Инвентарной карточке отражается срок гарантии на ремонт.

 В случае поступления объектов основных средств от организаций государственного сектора, с которыми производится сверка взаимных расчетов для свода (консолидации) бухгалтерской (бюджетной) отчетности, полученные объекты основных средств первоначально принимаются к учету в составе тех же групп и видов имущества, что и у передающей стороны. В случае поступления объектов основных средств от иных организаций полученные материальные ценности принимаются к учету в соответствии с нормами действующего законодательства и настоящей учетной политики.

По материальным ценностям, полученным безвозмездно от организаций государственного сектора в качестве основных средств, проверяется их соответствие критериям учета в составе основных средств на основании действующего законодательства и настоящей учетной политики.

Если по указанным основаниям полученные материальные ценности следует классифицировать как материальные запасы, они должны быть приняты к учету в составе материальных запасов или переведены в категорию материальных запасов сразу же после принятия к учету. Если материальные ценности, полученные безвозмездно от организаций государственного сектора в качестве основных средств, в соответствии с действующим законодательством и настоящей учетной политикой могут быть классифицированы как основные средства, необходимо уточнить код ОКОФ, счет учета, нормативный и оставшийся срок полезного использования. В случае, если счет учета основных средств для полученных объектов, определенный в соответствии с действующим законодательством, не совпадает с данными передающей стороны, объект основных средств должен быть принят к учету в соответствии с нормами законодательства или переведен на соответствующий счет учета. В ситуации, когда для полученного основного средства оставшийся срок полезного использования, определенный в соответствии с нормами законодательства, истек, но амортизация полностью не начислена, производится доначисление амортизации до 100% в месяце, следующем за месяцем принятия основного средства к учету. Если по полученному основному средству передающей стороной амортизация начислялась с нарушением действующих норм, пересчет начисленных сумм амортизации не производится. В случае отсутствия на дату принятия объекта к учету информации о начислении амортизации, пересчет амортизации не производится. При этом начисление амортизации осуществляется исходя из срока полезного использования, установленного с учетом срока фактической эксплуатации поступившего объекта.

В один инвентарный объект - комплекс объектов основных средств - объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования:

- объекты библиотечного фонда;

Существенной признается стоимость свыше 100.000 рублей за один имущественный объект.

Перечень предметов, включаемых в комплекс объектов основных средств, определяет Комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов (Приложении № 6.13).

Порядок учета при проведении ремонта, обслуживания, реконструкции, модернизации, дооборудования, монтажа объектов основных средств.
Работы, направленные на восстановление пользовательских характеристик основных средств, квалифицируются в качестве ремонта, даже если в результате восстановления работоспособности технические характеристики объекта основных средств улучшились. Под обслуживанием основных средств понимаются работы, направленные на поддержание пользовательских характеристик основных средств. Расходы на ремонт и обслуживание не увеличивают балансовую стоимость основных средств.

 В качестве монтажных работ квалифицируются работы в рамках отдельной сделки, в ходе которых осуществляется соединение частей объекта друг с другом и (или) присоединение объекта к фундаменту (основанию, опоре). Стоимость монтажных работ учитывается при формировании первоначальной стоимости объекта основных средств. Если монтажные работы осуществляются в отношении объекта основных средств, первоначальная стоимость которого уже сформирована, то их стоимость списывается на расходы (учитывается при формировании себестоимости продукции, работ, услуг). Затраты на модернизацию, дооборудование, реконструкцию, в том числе с элементами реставрации, объектов основных средств относятся на увеличение балансовой стоимости этих основных средств после окончания предусмотренных договором (сметой) объемов работ, если по результатам проведенных работ улучшились (повысились) первоначально принятые нормативные показатели функционирования объектов основных средств. При этом стоимость объекта основных средств уменьшается на стоимость изымаемых (заменяемых) частей (узлов, деталей), если она существенна. Существенной признается стоимость 100.000 рублей. Пригодные для дальнейшего использования узлы (детали), замененные в ходе модернизации, дооборудования, реконструкции или ремонта объектов основных средств, подлежат оприходованию и включению в состав материальных запасов по текущей оценочной стоимости.

С даты перехода на федеральный стандарт для госсектора "Основные средства" затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том числе при капитальном ремонте, включаются в стоимость объекта, при условии что стоимость заменяемых частей существенна. Одновременно его стоимость уменьшается на стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей, которая относится на текущие расходы.

К таким объектам относятся следующие группы основных средств:

- нежилые помещения (здания и сооружения);

- машины и оборудование;

- транспортные средства;

С даты перехода на федеральный стандарт для госсектора "Основные средства" существенные затраты на ремонт основных средств и регулярные осмотры на наличие дефектов, если они являются обязательным условием их эксплуатации, увеличивают первоначальную (балансовую) стоимость этих объектов. Одновременно стоимость списываются в текущие расходы затраты на ранее проведенные ремонты и осмотры. Существенной признается стоимость свыше 100000 рублей.  Эта норма применяется к следующим объектам основных средств: нежилые помещения, машины и оборудование, транспортные средства.

Ремонт, обслуживание, капитальный ремонт, модернизация, дооборудование объектов основных средств (кроме объектов недвижимого имущества) производится по распоряжению руководителя на основании Заявки лица, ответственного за эксплуатацию соответствующих основных средств. В Заявке приводится следующая информация:

- наименования соответствующих объектов и их инвентарные номера;

- обоснование необходимости осуществления работ (неисправность, необходимость замены расходных материалов или улучшения характеристик функционирования и т.п.);

- объем планируемых работ и предложения по организации их проведения (приобретение запасных частей (узлов) и устранение неисправности собственными силами, привлечение сторонней организации и т.д.);

- информация о проведении аналогичных работ в отношении объекта (дата, объем и стоимость работ).

В целях согласования осуществления работ на сумму более 100.000 (сто тысяч) рублей в установленном порядке оформляются соответствующие технические обоснования (сметы, расчеты и т.п.). Обоснованность проведения капитального ремонта оборудования подтверждается данными технических паспортов (иной технической документации), а также Графиком капитального ремонта, составляемым должностным лицом, ответственным за безопасность эксплуатации оборудования.

Созданные в результате капитального ремонта, текущего ремонта объекты имущества, отвечающие критериям отнесения к инвентарному объекту основных средств (например: ограждение; оконечные устройства единых функционирующих систем пожарной сигнализации, видеонаблюдения и др.), принимаются к учету в качестве самостоятельных объектов основных средств.

 Порядок списания пришедших в негодность основных средств

При списании основного средства в гарантийный период по решению комиссии по поступлению и выбытию активов предпринимаются меры по возврату денежных средств или его замене в порядке, установленном законодательством РФ. По истечении гарантийного периода при списании основного средства комиссией по поступлению и выбытию активов устанавливается и документально подтверждается, что: основное средство непригодно для дальнейшего использования;

восстановление основного средства неэффективно. Основное средство не может продолжать использоваться по прямому назначению после списания с балансового учета

Решение комиссии по поступлению и выбытию активов по вопросу о нецелесообразности (невозможности) дальнейшего использования имущества оформляется Актом о списании имущества.

Факт непригодности основного средства для дальнейшего использования по причине неисправности или физического износа подтверждается путем указания:

- внешних признаков неисправности устройства;

- наименований и заводских маркировок узлов, деталей и составных частей, вышедших из строя.

Факт непригодности основного средства для дальнейшего использования по причине морального износа подтверждается путем указания технических характеристик, делающих дальнейшую эксплуатацию невозможной или экономически неэффективной.

К решению комиссии прилагаются:

- заключения сотрудников организации, имеющих документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу объектов;

- заключения организаций (физических лиц), имеющих документально подтвержденную квалификацию для проведения технической экспертизы по соответствующему типу объектов (при отсутствии в организации штатных специалистов соответствующего профиля).

Решение о нецелесообразности (неэффективности) восстановления основного средства принимается комиссией учреждения на основании:

- сметы на проведение работ по восстановлению основного средства с гарантией и в разумные сроки (смета составляется сотрудником организации или сторонними специалистами, имеющими документально подтвержденную квалификацию для проведения соответствующих работ);

- документов, подтверждающих оценочную стоимость новых аналогичных объектов (с учетом гарантийных обязательств).

Ликвидация объектов основных средств осуществляется силами организации, а при отсутствии соответствующих возможностей - с привлечением специализированных организаций. Узлы (детали, составные части), поступающие в организацию в результате ликвидации основных средств, принимаются к учету в составе материальных запасов по оценочной стоимости, если они пригодны к использованию в организации или могут быть реализованы. В таком же порядке к учету принимаются металлолом, макулатура и другое вторичное сырье, которые могут быть использованы в хозяйственной жизни учреждения или реализованы. Не подлежащие реализации отходы (в том числе отходы, подлежащие утилизации в установленном порядке) не принимаются к бухгалтерскому учету - движение таких отходов учитывается в хозяйственной части, ответственный — начальник хозяйственной части. При ликвидации объекта силами организации бухгалтером проставляется соответствующая отметка в акте выбытия основных средств.

Основные средства, непригодные для дальнейшего использования в деятельности учреждения, выводятся из эксплуатации на основании Акта о списании объекта нефинансовых активов формы ОКУД 0504104, списываются с балансового учета и до оформления их списания, а также реализации мероприятий, предусмотренных Актом о списании имущества (демонтаж, утилизация, уничтожение), учитываются за балансом на счете 02 "Материальные ценности, принятые на хранение" по балансовой стоимости в разрезе центров хранения и материально-ответственных лиц.

Особенности учета приспособлений и принадлежностей к основным средствам

Объектом основных средств является объект со всеми приспособлениями и принадлежностями. Приспособления и принадлежности приобретаются как материальные запасы. С момента включения в состав соответствующего основного средства приспособления и принадлежности как самостоятельные объекты в учете не отражаются. При наличии в документах поставщика информации о стоимости приспособлений (принадлежностей) она отражается в Инвентарной карточке - в дальнейшем такая информация может использоваться в целях отражения в учете операций по модернизации, разукомплектации (частичной ликвидации) и т.п.

Приспособления и принадлежности, закрепленные за объектом основных средств, учитываются в соответствующей Инвентарной карточке. При наличии возможности на каждое приспособление (принадлежность) наносится инвентарный номер соответствующего основного средства.

Если принадлежности приобретаются для комплектации нового основного средства, их стоимость учитывается при формировании первоначальной стоимости соответствующего основного средства.

Балансовая стоимость основного средства увеличивается в результате дооборудования (модернизации) и закрепления за этим объектом новой принадлежности, которой ранее не было в составе этого основного средства, на основании решения профильной комиссии.

В случае замены закрепленной за объектом основных средств принадлежности, которая пришла в негодность, на новую, стоимость этой принадлежности списывается на себестоимость (финансовый результат). Факт замены принадлежности отражается в Инвентарной карточке.

При выводе исправной принадлежности из состава объекта основных средств принадлежность принимается к учету в составе материальных запасов по текущей оценочной стоимости. Балансовая стоимость объекта основных средств уменьшается путем отражения в учете разукомплектации. Факт выбытия принадлежности отражается в Инвентарной карточке.

Обмен принадлежностей одинакового функционального назначения между двумя объектами основных средств, также имеющими одинаковое функциональное назначение, не отражается в балансовом учете. Изменение состава принадлежностей обоих объектов основных средств отражается в Инвентарной карточке.

Инвентаризация (проверка наличия) приспособлений и принадлежностей, числящихся в составе основного средства, производится:

- при передаче основных средств между материально ответственными лицами;

- при поступлении основных средств в организацию.

В составе приспособлений и принадлежностей учитываются:

	Вид основных средств
	Состав приспособлений и принадлежностей

	Автотранспортные средства
	- домкрат;

- гаечные ключи;

- компрессор (насос);

- буксировочный трос;

- аптечка;

- огнетушитель;

- знак аварийной остановки;

- резиновые (иные) коврики;

- съемные чехлы на сидения;

- канистра

	Средства вычислительной техники и связи
	- сумки и чехлы для переносных компьютеров;

- сумки для проекторов;

- чехлы, сумки и кобуры для радиостанций и сотовых телефонов;

- зарядные устройства для сотовых телефонов, мобильных компьютеров, радиостанций;

- внешние блоки питания для ноутбуков, моноблочных компьютеров.

	Ручной электро- пневмоинструмент
	- сумки (ящики);

- сменные насадки;

- сменные аккумуляторные батареи;

- зарядные устройства.


             Особенности учета персональных компьютеров и иной вычислительной техники

        Мониторы, системные блоки и соответствующие компьютерные принадлежности учитываются в составе единых инвентарных объектов — автоматизированных рабочих мест (АРМ).

Иные компоненты персональных компьютеров могут классифицироваться как:

- самостоятельные объекты основных средств;

- составные части АРМ.

Учет компонентов персональных компьютеров, относящихся к составным частям АРМ, должен быть организован аналогично учету приспособлений и принадлежностей. При включении в состав АРМ перечень компонент приводится в Инвентарной карточке с указанием технических характеристик и заводских номеров. На каждую компоненту наносится инвентарный номер соответствующего АРМ.

Компоненты вычислительной техники классифицируются следующим образом:

	Вид компонентов персональных компьютеров
	Самостоятельное основное средство
	Составная часть АРМ
	Принадлежность

	Системный блок
	x
	x
	

	Моноблок (устройство, сочетающее в себе монитор и системный блок)
	x
	x
	

	Монитор
	x
	x
	

	Принтер
	x
	
	

	Сканер
	x
	
	

	Многофункциональное устройство, соединяющее в себе функции принтера, сканера и копира
	x
	
	

	Источник бесперебойного питания
	x
	
	x

	Колонки
	x
	
	x

	Внешний модем
	
	
	x

	Внешний модуль Wi-Fi
	
	
	x

	Web-камера
	x
	
	x

	Манипулятор мышь
	
	x
	x

	Клавиатура
	
	x
	x

	Наушники
	x
	
	x


 Внешние носители информации подлежат учету в следующем порядке:

	Внешний носитель информации
	Основное средство (внешнее запоминающее устройство)
	Объект материальных запасов

	Флэш-память (USB)
	x
	

	Флэш-память (SD, micro-SD)
	
	х

	Внешний накопитель 
	х
	


Особенности учета единых функционирующих систем

К единым функционирующим системам относятся:

- система видеонаблюдения;

- кабельная система локальной вычислительной сети;

- телефонная сеть;

- "тревожная кнопка";

- другие аналогичные системы, компоненты которых прикрепляются к стенам и (или) фундаменту здания (сооружения) и между собой соединяются кабельными линиями или по радиочастотным каналам.

Единые функционирующие системы:

- не являются отдельными объектами основных средств;

- расходы на установку и расширение систем, включая приведение в состояние, пригодное к эксплуатации, не относятся на увеличение стоимости каких-либо основных средств;

Информация о смонтированной системе отражается с указанием даты ввода в эксплуатацию и конкретных помещений, оборудованных системой:

- в Инвентарной карточке (ф. 0504031) соответствующего здания (сооружения), учитываемого в балансовом учете, в разделе "Индивидуальные характеристики";

- в Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041) (при монтаже систем в зданиях (сооружениях), полученных учреждением в аренду или безвозмездное пользование и учитываемых на забалансовом счете 01 "Имущество, полученное в пользование").

Отдельные элементы единых функционирующих систем подлежат учету в составе основных средств согласно решению комиссии по поступлению и выбытию активов.

Особенности учета автотранспорта и иной самоходной техники.

Контроль за сроками и объемами работ по плановому техническому обслуживанию автомобилей и иной самоходной техники возложить на старшего мастера. Для каждого из автомобилей (единицы самоходной техники), пробег которых превышает определенный производителем предел (до которого регламент технического обслуживания (ТО) установлен производителем), распоряжением руководителя устанавливается регламент проведения планового ТО. В регламенте указывается пробег и необходимый состав работ по техническому обслуживанию.Для каждой единицы техники в Инвентарной карточке фиксируются данные о нормах расхода топлива и о предельном межсервисном расходе масел и технологических жидкостей. Если фактический расход горюче-смазочных материалов превышает нормативы, проводится разбирательство (расследование).

Устанавливаемое на автомобили (самоходную технику) дополнительное оборудование может быть классифицировано как:

- самостоятельное основное средство (вводится в эксплуатацию при установке, при снятии с автомобиля на срок свыше трех месяцев переводится на консервацию);

- дооборудование (стоимость дополнительного оборудования увеличивает балансовую стоимость основного средства).

В отдельных случаях дополнительное оборудование может учитываться аналогично приспособлениям (принадлежностям).

Перечень установленного дополнительного оборудования, стоимость которого включена в балансовую стоимость автомобиля (самоходной техники), указывается в Инвентарной карточке. Если такое оборудование вышло из строя, стоимость вновь установленного оборудования относится на расходы (учитывается при формировании себестоимости продукции, работ, услуг).

При снятии пригодного к эксплуатации оборудования, стоимость которого учтена при формировании первоначальной стоимости автомобиля (самоходной техники), оно учитывается в составе материальных запасов по оценочной стоимости. При этом балансовая стоимость автомобиля (самоходной техники) уменьшается на соответствующую величину путем отражения в учете разукомплектации, пропорционально пересчитывается сумма начисленной амортизации.

При поступлении в организацию автомобиля (самоходной техники) производится инвентаризация (проверка наличия) установленного дополнительного оборудования и его перечень вносится в Инвентарную карточку.

Дополнительное оборудование, устанавливаемое на автомобиль, классифицируется следующим образом:

	Вид дополнительного оборудования
	Самостоятельное основное средство
	Дооборудование автомобиля
	Списывается на расходы (затраты) организации

	Автомагнитола (головное устройство)
	х
	
	

	Звуковые колонки
	
	х
	

	Усилитель звуковой
	
	х
	

	Автосигнализация
	
	х
	

	Радар, навигатор, видеорегистратор
	х
	
	


Особенности учета объектов благоустройства

 К работам по благоустройству территории относятся:

- инженерная подготовка и обеспечение безопасности;

- озеленение (в т.ч. разбивка газонов, клумб);

- устройство покрытий (в т.ч. асфальтирование, укладка плитки, обустройство бордюров);

- обустройство освещения.

К элементам (объектам) благоустройства относятся:

- декоративные, технические, планировочные, конструктивные устройства (в т.ч. ограждения, стоянки для автотранспорта, различные площадки);

- растительные компоненты (газоны, клумбы, многолетние насаждения и т.д.);

- различные виды оборудования и оформления (в т.ч. фонари уличного освещения);

- малые архитектурные формы, некапитальные нестационарные сооружения (в т.ч. скамьи, фонтаны, детские площадки);

- наружная реклама и информация, используемые как составные части благоустройства.

При принятии решения об учете объектов благоустройства, Комиссия по поступлению и выбытию активов руководствуется следующими документами:

- Сводом правил СП 82.13330.2016 "Благоустройство территорий". Актуализированная редакция СНиП III-10-75 (утв. приказом Министроя России от 16.12.2016 г. N 972/пр);

- Сводом правил СП 78.13330.2012 "Свод правил. Автомобильные дороги. Актуализированная редакция СНиП 3.06.03-85", утв. приказом Минрегиона России от 30.06.2012 N 272;

- иными нормативными актами.

Все созданные элементы (объекты) учитываются как единый комплекс, имеющий один инвентарный номер, если они имеют одинаковые функциональное назначение и срок полезного использования. В стоимости объекта учитываются затраты по благоустройству, подготовке и улучшению земельного участка. В Инвентарной карточке (ф. 0504031) отражается информация по каждому элементу благоустройства, входящему в единый комплекс. 

Каждый объект благоустройства учитывается в качестве отдельного инвентарного объекта, если объекты имеют разное функциональное назначение и (или) разный срок полезного использования.

Если осуществление работ по благоустройству территории не привело к созданию нефинансовых активов, стоимость этих работ в полном объеме относится к расходам текущего финансового года.

Сведения о произведенных работах вносятся в Инвентарную карточку (ф. 0504031), которая ведется по соответствующему земельному участку и (или) по объекту недвижимости, находящемуся на соответствующем земельном участке.

 Многолетние насаждения учитываются на балансе в составе основных средств только в случае осуществления соответствующих капитальных вложений.

Насаждения, исторически произрастающие на закрепленном за учреждением земельном участке и не вовлеченный в экономический оборот, не учитываются в составе непроизведенных активов, а отражаются на забалансовом счете 21 в условных единицах.

Организация учета основных средств

С даты перехода на федеральный стандарт для госсектора "Основные средства" ввод в эксплуатацию объектов основных средств стоимостью до 10 000 руб. включительно отражается в учете на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

Учет объектов на забалансовом счете 21 ведется по балансовой стоимости введенных в эксплуатацию объектов.

Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно при передаче в личное пользование сотрудникам списываются с забалансового счета 21 и учитываются на забалансовом счете 27 "Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам) по балансовой стоимости.

 Учет операций по поступлению объектов основных средств ведется:

- в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071) в части операций по принятию к учету объектов основных средств по сформированной первоначальной стоимости или операций по увеличению первоначальной (балансовой) стоимости объектов основных средств на сумму фактических затрат по их достройке, реконструкции, модернизации, дооборудованию;

- в Журнале по прочим операциям (ф. 0504071) - по иным операциям поступления объектов основных средств.

 Учет операций по выбытию и перемещению объектов основных средств ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071). В организации ведется:

- единый Журнал для отражения операций по основным средствам и материальным запасам.

 Операции по поступлению, выбытию, внутреннему перемещению основных средств дополнительно отражаются в Оборотной ведомости по нефинансовым активам (ф. 0504035).

Начисление амортизации по основным средствам ежемесячно отражается в Ведомости начисления амортизации.

 Основные средства стоимостью более 10 000 руб. при передаче в личное пользование сотрудникам учитываются путем внутреннего перемещения между аналитическими балансовыми счетами с одновременным отражением на забалансовом счете 27 "Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)" по балансовой стоимости.

 Перевод объектов основных средств на консервацию осуществляется на основании приказа руководителя учреждения. Под консервацией понимается прекращение эксплуатации объекта на какой-либо срок с возможностью возобновления использования. Приказом устанавливается срок консервации и необходимые мероприятия. К приказу прилагается обоснование экономической целесообразности консервации. После осуществления предусмотренных приказом мероприятий комиссия по поступлению и выбытию активов учреждения подписывает Акт о консервации объекта основных средств. В Акте указываются наименование, инвентарный номер объекта, его первоначальная (балансовая) стоимость, сумма начисленной амортизации, а также сведения о причинах консервации и сроке консервации. Акт утверждается руководителем учреждения. Информация о консервации (расконсервация) объекта основных средств на срок более трех месяцев вносится в Инвентарную карточку объекта (без отражения по соответствующим счетам аналитического учета счета 0 101 00 000 "Основные средства").

Учет нематериальных активов

К нематериальным активам относятся объекты нефинансовых активов, предназначенные для неоднократного и (или) постоянного использования в деятельности учреждения, одновременно удовлетворяющие условиям, перечисленным в п. 56 Инструкции N 157н.

Материальные объекты (материальные носители), в которых выражены результаты интеллектуальной деятельности и приравненные к ним средства индивидуализации, не относятся к нематериальным активам, принимаемым к бухгалтерскому учету. К таким объектам (носителям) относятся, в частности, CD и DVD диски, документы на бумажных носителях (книги, брошюры), схемы, макеты.

Материальные носители нематериальных активов принимаются к учету в составе материальных запасов и списываются с балансового учета при выдаче ответственным лицам, если при передаче учреждению нематериальных активов эти материальные носители передавались с указанием стоимости.

Если материальные носители непосредственно связаны с созданием (приобретением) нематериального актива, но у учреждения отсутствуют документы, подтверждающие их стоимость, эти материальные носители отражаются за балансом на счете 01.

Амортизация

С даты перехода на федеральный стандарт для госсектора "Основные средства" начисление амортизации осуществляется линейным методом. Для основных средств всех групп балансовой стоимостью более 100 000 рублей применяется линейный метод. Начисленная до перехода на федеральный стандарт для госсектора "Основные средства"  амортизация не пересчитывается.

Расходы на амортизацию основных средств и нематериальных активов, непосредственно использованных при создании (изготовлении) объектов нефинансовых активов за счет собственных ресурсов (хозяйственным способом), учитываются в составе вложений в нефинансовые активы при формировании первоначальной стоимости создаваемого (изготавливаемого) объекта (начисление амортизации отражается по дебету счета 0 106 00 000 "Вложения в нефинансовые активы" и кредиту счета 0 104 00 000 "Амортизация").

В дебет счета 4 401 20 271 "Расходы на амортизацию основных средств и нематериальных активов" списываются суммы амортизации, начисленные: 

- по объектам недвижимого имущества;

- по особо ценному движимому имуществу, если при расчете нормативных затрат на оказание государственных (муниципальных) услуг (выполнение работ) не учитывается резерв на восстановление особо ценного движимого имущества.

В дебет счета 4 109 00 000 "Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг” списываются суммы начисленной амортизации:

- по иному движимому имуществу;

- по особо ценному движимому имуществу, если при расчете нормативных затрат на оказание государственных (муниципальных) услуг (выполнение работ) учитывается резерв на восстановление особо ценного движимого имущества.

Суммы начисленной амортизации по имуществу, учтенному по коду вида деятельности “2”, при этом полностью (частично) используемому в деятельности по выполнению государственного (муниципального) задания, отражаются в учете полностью (частично) обособленно по дебету счета 2 401 20 000.

Распределение амортизации по имуществу, используемому в нескольких видах деятельности производится пропорционально доходам по конкретному виду деятельности.

По результатам достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации объекта основных средств профильной комиссией госучреждения могут приниматься решения:

1) о пересмотре срока полезного использования объекта в связи с изменением первоначально принятых нормативных показателей его функционирования;

2) об отсутствии оснований для пересмотра срока полезного использования объекта.

В случае пересмотра срока полезного использования начисление амортизации отражается в бухгалтерском учете в общеустановленном порядке с учетом требований п. 85 Инструкции N 157н.

Если после модернизации (достройки, дооборудования, реконструкции) объекта срок его полезного использования не изменяется, то начисление амортизации в целях бухгалтерского учета производится исходя:

- из остаточной стоимости, увеличенной на затраты по модернизации (достройке, дооборудованию, реконструкции);

- из оставшегося срока полезного использования.

При переоценке основных средств, в том числе предназначенных для продажи или передаче организациям негосударственного сектора, накопленная амортизация, исчисленная на дату переоценки, пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта основных средств таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоцененной (справедливой) стоимости. Для этого балансовая стоимость объекта и накопленная амортизация умножаются на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы в результате получить переоцененную (справедливую) стоимость на дату проведения переоценки.При объединении инвентарных объектов в один стоимость вновь образованного инвентарного объекта определяется путем суммирования балансовых стоимостей и сумм начисленной амортизации.
В случае выявления в период инвентаризации любого из признаков обесценения основного средства, указанных в Стандарте «Обесценение активов», которые ранее не являлись основанием для признания обесценения актива, постоянно действующей инвентаризационной комиссией принимается решение о необходимости определения справедливой стоимости актива с учетом существенности влияния на нее выявленных признаков обесценения. Справедливая стоимость актива определяется комиссией с применением метода рыночных цен либо метода амортизированной стоимости замещения. Комиссия использует тот метод, который позволяет наиболее достоверно оценить справедливую стоимость основного средства.

4.3 Материальные запасы

Операции по поступлению, внутреннему перемещению, выбытию (в том числе по основанию списания) материальных запасов оформляются бухгалтерскими записями на основании первичных (сводных) учетных документов в порядке, предусмотренном Приложением № 6.15 «Перечень первичных документов, закрепленных за однотипными фактами хозяйственной жизни».

Состав комиссии по поступлению и выбытию имущества учреждения указан в Приложении № 6.13.

Материальные запасы - ценности в виде сырья, материалов, приобретенных (созданных) для использования (потребления) в процессе деятельности учреждения, (или) для изготовления иных нефинансовых активов, а также готовой продукции, произведенной учреждением и приобретенных для продажи товаров.

Материальные запасы принимаются к бухгалтерскому учету по фактической стоимости.

Единица бухгалтерского учета материальных запасов выбрана учреждением самостоятельно таким образом, чтобы обеспечить формирование полной и достоверной информации об этих запасах, а также надлежащий контроль за их наличием и движением. В зависимости от характера материальных запасов, порядка их приобретения и использования единицей материальных запасов может быть:

· номенклатурный номер,

· партия,

· однородная группа и т.п.

При выбытии материальные запасы оцениваются по средней фактической стоимости;

Определение средней фактической стоимости материальных запасов производится по каждой группе (виду) запасов путем деления общей фактической стоимости группы (вида) запасов на их количество, складывающихся, соответственно, из средней фактической стоимости (количества) остатка на начало месяца и поступивших материальных запасов в течение текущего месяца на дату их выбытия (отпуска).

Объекты материальных запасов учитываются на счете, содержащем соответствующий аналитический код группы синтетического счета, и соответствующий аналитический код вида синтетического счета объекта учета:

1 "Медикаменты и перевязочные средства";

2 "Продукты питания";

3 "Горюче-смазочные материалы";

4 "Строительные материалы";

5 "Мягкий инвентарь";

6 "Прочие материальные запасы".

Аналитический учет материальных запасов ведется по их группам (видам), наименованиям, сортам и количеству, в разрезе материально ответственных лиц и (или) мест хранения, с учетом положений, предусмотренных отраслевыми особенностями.

Аналитический учет материальных запасов ведется на Карточках количественно-суммового учета материальных ценностей.

Материально-ответственные лица ведут учет материальных запасов в Книге (Карточке) учета материальных ценностей по наименованиям, сортам и количеству.

Учет операций по выбытию и перемещению материальных запасов ведется в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. Учет операций по поступлению материальных запасов ведется в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни:

в Журнале операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов в части: операций принятия к учету материалов, товаров по сформированной фактической стоимости (в сумме фактических вложений);

операций по увеличению фактической (балансовой) стоимости материалов (оборудования, учитываемого в составе материалов, и т.п.) на сумму фактических затрат по их дооборудованию, модернизации;

в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками либо Журнале операций расчетов с подотчетными лицами в части операций поступления материальных запасов по фактической стоимости их приобретения (изготовления);

в Журнале по прочим операциям - по иным операциям поступления объектов материальных запасов.
Учет призов, подарков. Призы, подарки, цветы приобретаются материально-ответственными лицами по направлению деятельности и списываются единовременно (документы прилагаются к документам на приобретение). Если стоимость приза, подарка выдаваемого учащемуся или работнику учреждения более 100 рублей, то составляется ведомость на выдачу с указанием ФИО получателя, наименования приза, подарка, и подпись получателя, если стоимость единицы менее 100 рублей, то списываются актом (приложение № 6.18). Также для списания может применяться акты произвольной формы с указанием предмета списания, направления расходов, суммы, подписанным комиссией из трех работников учреждения, непосредственно производивших выдачу. 
Материальные запасы, в отношении которых принято решение о списании (прекращении эксплуатации), в том числе в связи с физическим или моральным износом и невозможностью (нецелесообразностью) его дальнейшего использования или хранения выводится из эксплуатации на основании Акта списания материальных запасов формы ОКУД 0504230, списывается с балансового учета и до оформления списания, а также реализации мероприятий, предусмотренных Актом о списании имущества (утилизация, уничтожение), учитывается за балансом на счете 02 "Материальные ценности, принятые на хранение" по балансовой стоимости в разрезе центров хранения и материально-ответственных лиц.
4.4 Затраты на изготовление готовой продукции выполнение работ, услуг
Учёт затрат при изготовлении готовой продукции (выполнении работ, оказании услуг).

В соответствии с Государственным  заданием на 2019 учреждение оказывает единственный вид услуг ОКДП2 85.21 - услуги в области среднего профессионального образования. При изготовлении одного (единственного) вида готовой продукции, работ, услуг все затраты, непосредственно связанные с производством готовой продукции, выполнением работ, услуг относятся к прямым затратам. По коду финансового обеспечения 4 (субсидии на выполнение государственного здания) все затраты относятся к прямым.
Затраты учреждения при изготовлении готовой продукции, выполнении работ, оказании услуг по коду финансового обеспечения 2 (приносящая доход деятельность) делятся на прямые и общехозяйственные.

Прямые затраты непосредственно относятся на себестоимость изготовления единицы готовой продукции, выполнения работы, оказания услуги.

Реализации товаров учреждение не осуществляет соответственно учет незавершенного производства и издержек обращения не ведет.

Учет затрат учреждения при изготовлении готовой продукции, выполнении работ, оказании услуг, общехозяйственных расходов ведется в соответствии с содержанием факта хозяйственной жизни: в Журнале операций по оплате труда, Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками, Журнале операций расчетов с подотчетными лицами; Журнале операций по выбытию и перемещению материальных активов, в Журнале по прочим операциям.

Расчет затрат по услугам (для КФО=2, 4) производится по следующей схеме.

Прямые затраты - в них включены следующие расходы:
Прямые затраты, напрямую относимые на себестоимость готовой продукции, работ, услуг – учитываются на счете 109.60 Прямые затраты учитываются в разрезе видов продукции, работ, услуг в соответствии со следующим перечнем:

	№

п/п
	Наименование продукции, работ, услуг
	Перечень прямых затрат
	Вид финансового обеспечения

	1
	Услуги в области среднего  профессионального образования ОКПД 2 85.21
	Заработная плата  с начислениями

Коммунальные услуги

Услуги по содержанию помещений

Прочие услуги

Налоги

Амортизация

Материальные затраты 


	Средства субсидии на выполнение государственного задания

	2
	Образовательная услуга, относящая к основным видам деятельности
	Заработная плата основных работников с начислениями по отделению ПССЗ

Материальные затраты на учебные цели

Амортизация учебного оборудования


	Средства от приносящей доход деятельности

	3
	Образовательная услуга, относящая к дополнительным видам деятельности
	Заработная плата основных работников с начислениями по отделению ПКРС

Материальные затраты на учебные цели

Амортизация учебного оборудования


	Средства от приносящей доход деятельности

	4
	Доходы от управления имуществом
	Коммунальные расходы (связанные с арендой)

Амортизация  оборудования,  сданного в аренду


	Средства от приносящей доход деятельности

	5
	Услуги учебной мастерской
	Заработная плата основных работников с начислениями на изготовление заказа
Материальные затраты на изготовление заказа

	

	6
	Прочие услуги (ксерокопирование, печать)
	Заработная плата основных работников с начислениями на копировальные услуги

	Средства от приносящей доход деятельности


Затраты общехозяйственные - учитываются на счете 109.80.200. К общехозяйственным затратам относятся затраты, обеспечивающие функционирование предприятия как целостного хозяйствующего субъекта, не связанные непосредственно с выполнением производственных функций, выполняемых в структурных подразделениях основного и вспомогательного производств:

· затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда административно-управленческого, учебно-вспомогательного и младшего обслуживающего персонала учреждения;

· затраты на услуги связи;

· затраты на коммунальные услуги; 

· амортизация основных средств, предназначенных для функционирования учреждения в целом и необходимых для выполнения административных функций сотрудниками учреждения;

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

· материальные запасы;

· иные затраты, которые невозможно отнести к прямым или накладным. 

Распределение общехозяйственных расходов на себестоимость каждого вида продукции (выполненных работ, оказанных услуг) происходит пропорционально объему выручки от реализации услуг. 
Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц), распределяются на себестоимость реализованной готовой продукции, оказанных работ, услуг, а в части не распределяемых расходов - на увеличение расходов текущего финансового года.
Затраты непроизводственные – затраты, не связанные непосредственным образом с производством учитываются на счете 401.20. К непроизводственным затратам относится: 

· материальная помощь сотрудникам и бывшим сотрудникам;

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

· пени, штрафы;

· иные непроизводственные расходы. 

Затраты по услугам, осуществляемые за счет средств целевых субсидий (КФО=5), учитываются на счете 401.20.200.

Отнесение общехозяйственных расходов на уменьшение финансового результата отражается по дебету соответствующих счетов аналитического учета счета 040110000 "Доходы текущего финансового года" (по виду доходов) и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счетов 010980000 "Общехозяйственные расходы", (п. 66 в ред. Приказа Минфина России от 31.12.2015 N 227н).

Отнесение фактической себестоимости оказанных учреждением услуг (выполненных работ) в рамках исполнения государственного задания на уменьшение финансового результата текущего финансового года отражается по дебету счета 040110100 "Доходы экономического субъекта" (по виду доходов) и кредиту соответствующих счетов аналитического учета счета 010960000 "Себестоимость готовой продукции, работ, услуг" (по видам расходов) (п. 67 в ред. Приказа Минфина России от 31.12.2015 N 227н).

4.5 Денежные средства

Учет кассовых операций в учреждении осуществляется согласно Указанию Банка России от 11.03.2014 N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства".

Учет операций по движению безналичных денежных средств учреждений ведется на основании первичных документов, приложенных к выпискам с соответствующих счетов; по движению наличных денежных средств (денежных документов) - на основании кассовых документов, предусмотренных для оформления соответствующих операций с наличными деньгами (денежными документами).

Группировка операций по счетам осуществляется в разрезе:

10 "Денежные средства на лицевых счетах учреждения в органе казначейства";

30 "Денежные средства в кассе учреждения".

Денежные средства учреждения учитываются на счете, содержащем соответствующий аналитический код группы синтетического счета, и соответствующий аналитический код вида синтетического счета объекта учета:

1 "Денежные средства учреждения на счетах";

3 "Денежные средства учреждения в пути";

4 "Касса";

5 "Денежные документы";

В соответствии с пунктом 4 Указания Банка России от 11.03.2014 N 3210-У регистрация приходных и расходных кассовых ордеров осуществляется с применением технических средств.

Сформированные на бумажных носителях в конце рабочего дня листы Кассовой книги 0310004 сброшюровываются с периодичностью раз в месяц.

Ведение кассовых операций в учреждении возлагается на бухгалтера Кожухову Ирину Александровну.

На период временного отсутствия материально-ответственного лица (отпуска, болезни или иной причине), на которое возложена обязанность ведения кассовых операций, в соответствии с приказом по учреждению осуществляется передача полномочий по ведению кассовых операций назначенному материально-ответственному лицу и составляется акт приема-передачи кассы.

Денежные документы учитываются в кассе учреждения по фактической стоимости приобретения.

Стоимость денежных документов списывается после подтверждения факта их использования.

Ответственным лицом за соблюдением лимита остатка наличных денежных средств в кассе учреждения назначается бухгалтер Кожухова Ирина Александровна.

Учреждение в рамках своей деятельности может получать от других юридических лиц, а также от физических лиц денежные средства и имущество в качестве пожертвований.

Получение данных средств и имущества производится на основании договора пожертвования с указанием в нем сумм денежных средств либо наименования имущества и его стоимости, а также конкретных направлений использования пожертвования.

В целях обеспечения контроля за денежными средствами и денежными документами, находящимися в кассе учреждения, ежеквартально, а также в случаях, предусмотренных правовыми актами, проводится ревизия кассы, которая оформляется Актом инвентаризации наличных денежных средств.

Для проведения ревизии кассы назначается комиссия, которая составляет акт, утверждаемый руководителем учреждения.

Операции с применением (дебетовых) банковских карт, при условии перечисления зачисления) денежных средств не в один операционный день, производится с применением счета 201.03 «Денежные средства в пути».

Аналитический учет по счету 20101 "Денежные средства учреждения на счетах" ведется в разрезе каждого счета в Карточке учета средств и расчетов и (или) в Журнале операций с безналичными денежными средствами.

Аналитический учет по счету 20103 "Денежные средства учреждения в пути" ведется в разрезе каждого счета в Карточке учета средств и расчетов и (или) в Журнале операций с безналичными денежными средствами.

Учет операций по счетам  20101, 20103 ведется в Журнале операций с безналичными денежными средствами.

Учет операций по движению наличных денежных средств на счете 20134 "Касса" ведется в Журнале операций по счету "Касса" на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира.

Аналитический учет денежных документов ведется по их видам в Карточке учета средств и расчетов.

Учет операций с денежными документами ведется в Журнале по прочим операциям на основании документов, прилагаемых к отчетам кассира.

Для ведения кассовых операций учреждения установить максимально допустимую сумму наличных денег, которая может храниться в месте для проведения кассовых операций, определенном руководителем, в размере утвержденным приказом-расчетом лимита кассы.

Накопление наличных денег в кассе сверх установленного лимита остатка наличных денег допускается в дни выплат заработной платы, стипендий, выплат, включенных в соответствии с методологией, принятой для заполнения форм федерального государственного статистического наблюдения, в фонд заработной платы и выплаты социального характера (далее - другие выплаты), включая день получения наличных денег с банковского счета на указанные выплаты, а также в выходные, нерабочие праздничные дни в случае ведения в эти дни кассовых операций.

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

4.6 Расчеты с подотчетными лицами

Наличные денежные средства под отчет выдаются на хозяйственно-операционные нужды материально ответственным лицам, в соответствии с Приложением № 6.6 «Перечень сотрудников (должностей), которым разрешена выдача наличных денежных средств под отчет». Денежные средства под отчет выдаются на основании письменного заявления подотчетного лица с указанием назначения аванса и срока, на который он выдается. Выдача денежных средств под отчет осуществляется безналичным способом.

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

Выдача наличных денежных средств под отчет производится в соответствии с Приложением № 6.14 «Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет» при условии предоставления подотчетным лицом полного отчета по ранее выданному ему авансу, за исключением случаев нахождения у подотчетного лица проездных документов.

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

Основанием для выплаты работнику перерасхода или внесения им в кассу неиспользованного аванса служит Авансовый отчет, утвержденный руководителем учреждения.

В исключительных случаях срок предоставления Авансового отчета может быть продлен на основании служебной записки работника, согласованной руководителем учреждения, с указанием причин.

Группировка расчетов с подотчетными лицами осуществляется в разрезе видов выплат, утвержденных планом финансово-хозяйственной деятельности учреждения по аналитическим группам синтетического учета объекта учета:

10 "Расчеты с подотчетными лицами по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда";

20 "Расчеты с подотчетными лицами по работам, услугам";

30 "Расчеты с подотчетными лицами по поступлению нефинансовых активов";

90 "Расчеты с подотчетными лицами по прочим расходам".

Расчеты с подотчетными лицами учитываются:

- расчеты с подотчетными лицами по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда - на счете, содержащем аналитический код группы синтетического счета 10 "Расчеты с подотчетными лицами по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда" и соответствующий аналитический код вида синтетического счета финансовых активов:

2 "Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам";

- расчеты с подотчетными лицами по работам, услугам - на счете, содержащем аналитический код группы синтетического счета 20 "Расчеты с подотчетными лицами по работам, услугам" и соответствующий аналитический код вида синтетического счета финансовых активов:

1 "Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи";

2 "Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг";

3 "Расчеты с подотчетными лицами по оплате коммунальных услуг";

5 "Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ, услуг по содержанию имущества";

6 "Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг";

- расчеты с подотчетными лицами по поступлению нефинансовых активов - на счете, содержащем аналитический код группы синтетического счета 30 "Расчеты с подотчетными лицами по поступлению нефинансовых активов" и соответствующий аналитический код вида синтетического счета финансовых активов:

1 "Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств";

4 "Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов";

- расчеты с подотчетными лицами по прочим расходам - на счете, содержащем аналитический код группы синтетического счета 90 "Расчеты с подотчетными лицами по прочим расходам" и соответствующий аналитический код вида синтетического счета финансовых активов:

1 "Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов".

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

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

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

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

4.7 Учет расчетов по оплате труда

Операции по начислению заработной платы производится согласно «Положения об оплате труда работников " и штатному расписанию.

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации от 24.12.2007 N 922 (ред. от 15.10.2014) "Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы"  Постановления Правительства Пермского края № 214-П от 01.04.2014 г. "Об утверждении Положения о системе оплаты труда работников государственных бюджетных, казенных и автономных учреждений Пермского края в сфере образования" заработная плата работника рассчитывается исходя из фактически отработанного времени.

Порядок формирования Табеля учета использования рабочего времени (ф. 0504421)

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) применяется для учета использования рабочего времени – заполняется по явкам.     
Обязанность по ведению табеля возлагается на инспектора отдела кадров на отделении ПССЗ и на секретаря учебной части на отделении ПКРС. 

Ответственные за ведение табеля учета использования рабочего времени лица два раза в месяц (15 и 25 числа) представляют заполненные и оформленные соответствующим образом табели на согласование с отделом кадров, который осуществляет проверку на предмет соответствия данных табеля с данными отдела кадров по тем работникам, которые:

– находились в ежегодном оплачиваемом или неоплачиваемом отпуске;

– отсутствовали в связи с временной нетрудоспособностью;

– были приняты на работу;

– были уволены; а также по другим причинам.
Заполнение табеля учета использования рабочего времени производится  в разрезе структурных подразделений (отделений).

Дополнительно применяемые условные обозначения, сверх регламентированных, Приказом 52н:

· Дни донора – ДД;

· Продолжительность работы в дневное время – Я;

· Продолжительность работы в ночное время – Н;

· Продолжительность сверхурочной работы – С.

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

Выплата заработной платы и иных выплат производится в денежном выражении через кассу или на счета карт, открытых в банках ПАО «Урал ФД» или Западно-Уральском филиале ПАО «Сбербанк» сотрудникам учреждения по их письменному заявлению.

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

Выплата денежного содержания за первую половину месяца производится 18 числа текущего месяца, за вторую половину - 3 числа месяца, следующего за расчетным. Начисление и выплата вознаграждений лицам по договорам гражданско-правового характера осуществляется в соответствии с условиями договора и на основании документа, подтверждающего выполнение сторонами обязательств. Выплата заработной платы за вторую половину декабря текущего финансового года осуществляется досрочно в соответствии с Порядком завершения операций по исполнению бюджета в текущем финансовом году. Выплата заработной платы из кассы осуществляется в течение 3-х рабочих дней после получения денежных средств в кассу.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4.8 Учет доходов,  расчеты по ущербу и иным доходам

Отдельными учетными группами доходов являются:

а) доходы от необменных операций, в том числе:

доходы от безвозмездных поступлений от бюджетов;

доходы от штрафов, пеней, неустоек, возмещения ущерба;

прочие доходы от необменных операций;

б) доходы от обменных операций, в том числе: 

доходы от собственности;

доходы от реализации услуг.
Доходы от оказания услуг (выполнения работ) признаются в бухгалтерском учете в составе доходов текущего отчетного периода на дату возникновения права на их получение в сумме, равной величине ожидаемого поступления экономических выгод и (или) полезного потенциала, заключенного в активе.

Учет расчетов по суммам доходов (поступлений), начисленных учреждением в момент возникновения требований к их плательщикам, возникающих в силу договоров, соглашений, а также при выполнении субъектом учета возложенных согласно законодательству Российской Федерации на него функций, а также поступивших от плательщиков предварительных оплат ведется с использованием счета  20500 "Расчеты по доходам".

В составе доходов учреждения учитываются, начисленные учреждением в момент возникновения требований к их плательщикам, возникающих в силу договоров, соглашений, а также при выполнении субъектом учета возложенных согласно законодательству Российской Федерации на него функций, а также поступивших от плательщиков предварительных оплат:

· доходы от оказания дополнительных образовательных услуг на платной основе; 

· доходы от услуг оказываемых учебными мастерскими; 

· доходы от использования имущества, закреплённого на праве оперативного управления;

· иные доходы, полученные от других видов деятельности, не запрещенных законом и предусмотренных уставом учреждения.

Начисление дохода по приносящей доход деятельности производится по дате реализации выполненных работ, оказанных услуг. Датой начисления образовательных услуг по основным профессиональным программам является последний день месяца. Датой начисления образовательных услуг по дополнительным профессиональном программам является дата приказа от отчислении группы обучающихся в связи с их выпуском. 
Начисление дохода по услугам, оказываемым за счет субсидий на выполнение государственного задания производится по поздней из дат либо в первый рабочий день года, либо по дате подписания соглашения о предоставлении субсидии на выполнение государственного задания на текущий год

Начисление иных доходов производится по дате:

а) подписания сторонами акта приема-передачи имущества (приемки-сдачи работ, услуг) для доходов в виде безвозмездно полученного имущества (работ, услуг); 

б) поступления денежных средств на лицевой счет (в кассу) учреждения для доходов в виде доходов от прочих услуг; 

в) осуществления расчетов по сданному в аренду имуществу– последний день месяца.

Средства, полученные от выполнения (оказания) работ (услуг), доходов от аренды используются учреждением для реализации уставных целей. 

Аналитический учет расчетов по поступлениям ведется в разрезе видов доходов (поступлений) по плательщикам (группам плательщиков) и соответствующим им суммам расчетов в Карточке учета средств и расчетов и (или) в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам.

Отражение операций по счету осуществляется в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам.

Расчеты по ущербу и иным доходам, а также расчеты по невозвращенным суммам, учитываются с применением счета 209 «Расчеты по ущербу и иным доходам». Счет предназначен для учета расчетов по суммам:

· выявленных недостач, хищений денежных средств, иных ценностей, по суммам потерь от порчи материальных ценностей,
· штрафов, пеней илы санкций по договорам,

· суммы возмещения произведенных расходов,
· других сумм причинного ущерба имуществу учреждения, подлежащих возмещению виновными лицами в установленном законодательством Российской Федерацией порядке, по суммам предварительных оплат не возвращенным контрагентом в случае расторжения договоров (иных соглашений), в том числе по решению суда,

· по суммам задолженности подотчетных лиц, своевременно не возвращенных (не удержанных из заработной платы),

· по суммам задолженности за неотработанные дни отпуска при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, по суммам излишне произведенных выплат,

· по суммам принудительного изъятия, в том числе при возмещении ущерба в соответствии с законодательством Российской Федерации,

· при возникновении страховых случаев, а также по суммам ущерба, причиненного вследствие действия (бездействия) должностных лиц организации.

При определении размера ущерба, причиненного недостачами, хищениями, следует исходить из текущей восстановительной стоимости материальных ценностей на день обнаружения ущерба. Под текущей восстановительной стоимостью понимается сумма денежных средств, которая необходима для восстановления указанных активов.

Аналитический учет по счету ведется в Карточке учета средств и расчетов в разрезе лиц, ответственных за возмещение причиненного ущерба (виновных лиц), виду имущества, и (или) сумм ущерба, в том числе по выявленным хищениям, недостачам.

Отражение операций по счету осуществляется в Журнале операций расчетов с дебиторами по доходам.

4.9 Доходы будущих периодов

Доходы, полученные (начисленные) в отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным периодам, признаются для целей бухгалтерского учета, формирования и публичного раскрытия показателей бухгалтерской (финансовой) отчетности доходами будущих периодов.
Организация аналитического учета доходов будущих периодов учреждения осуществляется по видам доходов в разрезе групп обучающихся на дневном и заочном отделениях.
Отнесение доходов на доходы будущих периодов производятся в размере ½ части годовой суммы обучения по договору на заочном отделении в срок 10 сентября и 10 февраля, и 1/10 годовой суммы обучения по договору на дневном отделении в последний рабочий день месяца.

Отнесение доходов будущих периодов на  доходы текущего периода производится в размере 1/12 суммы  обучения по договорам на дневном и заочном отделении ежемесячно в последний рабочий день месяца.
Арендная плата относится на доходы будущих периодов на дату заключения договора и на общую сумму по договору. На текущий финансовый результат доход от аренды зачислятся в последний день месяца. 
Иные доходы учреждения относятся сразу на доходы текущего периода.
Для отражения доходов учреждения, относящихся к будущим периодам, и в целях обеспечения формирования финансового результата деятельности бюджетного учреждения в очередных финансовых периодах применяется счет 04014000 .
4.11 Резервы предстоящих расходов

Информации о состоянии и движении сумм, зарезервированных в целях равномерного включения расходов на финансовый результат учреждения, по обязательствам, неопределенным по величине и (или) времени исполнения, в том числе предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование сотрудника (служащего) учреждения, отражается как резервы предстоящих расходов и учитывается на счете 401 60 «Резервы предстоящих расходов».

Резерв должен использоваться только на покрытие тех затрат, в отношении которых этот резерв был изначально создан.

Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов, осуществляется за счет суммы созданного резерва.

Виды формируемых резервов:

- на оплату отпусков,

- возникающих по фактам хозяйственной деятельности, по начислению которых существует на отчетную дату неопределенность по их размеру ввиду отсутствия первичных учетных документов.

 Порядок формирования резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время

     Резерв на оплату отпусков рассчитывается ежегодно до 31 декабря. 

Детализация счета 0 401 60 000 осуществляется учреждением в следующем порядке:

· 0 401 61 000 - формирование резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время;

· 0 401 61 211 - по выплатам работникам;

· 0 401 61 213 - по страховым взносам.

Резерв рассчитывается исходя из средней заработной платы в целом по учреждению:

Резерв отпусков = К*ЗПср, где К – общее количество не использованных всеми сотрудниками дней отпуска за период с начала работы, ЗПср – средняя заработная плата всех сотрудников в целом.

Сумма страховых взносов при формировании рассчитывается:

Резерв стр. взн. = К * ЗП * С, где

С - ставка страховых взносов.

      Общее количество неиспользованных дней отпуска рассчитывается инспектором отдела кадров. Средняя заработная плата учитывается из отчета ЗП-образование за текущий год.

Решение о формировании резерва в случаях,  возникающих по фактам хозяйственной деятельности, по начислению которых существует на отчетную дату неопределенность по их размеру ввиду отсутствия первичных учетных документов принимает главный бухгалтер учреждения. При принятии решения о формировании резерва оценочное обязательство принимается к учету на основании бухгалтерской справки в последний рабочий день отчетного периода. Расчет размера резерва производится исходя из суммы начисленных по отфактурованным поставкам товаров, работ, услуг в месяце предшествующем начислению резерва.  
4.11 Событие после отчетной даты

Событие после отчетной даты - факт хозяйственной жизни, который оказал или может оказать существенное влияние на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности учреждения и имел место в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (финансовой) отчетности за отчетный год.

Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в бухгалтерской отчетности за отчетный год независимо от положительного или отрицательного его характера для организации. При этом события после отчетной даты отражаются в синтетическом и аналитическом учете заключительными оборотами отчетного периода до даты подписания годовой бухгалтерской отчетности в установленном порядке.

Перечень фактов хозяйственной деятельности, которые могут быть признаны событиями после отчетной даты:

1. События, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых организация вела свою деятельность:

· объявление в установленном порядке дебитора организации банкротом, если по состоянию на отчетную дату в отношении этого дебитора уже осуществлялась процедура банкротства;
· положительный результат теста на обесценение нефинансовых активов; 

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

2. События, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых организация вела свою деятельность:

· принятие решения о реорганизации организации;

· крупная сделка, связанная с приобретением и выбытием основных средств и финансовых вложений;

· пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате которой уничтожена значительная часть активов организации;

· прекращение существенной части основной деятельности организации, если это нельзя было предвидеть по состоянию на отчетную дату;

· действия органов государственной власти.

Порядок отражения в учете событий после отчетной даты:

– лицо, ответственное за принятие решения об отражении операций после отчетной даты главный бухгалтер учреждения;

– события, указанные в п.1 настоящего раздела, будут отражены на счетах бухгалтерского учета по состоянию на 31 декабря, несмотря на то, что они произошли позднее этой даты, но до даты представления отчетных форм учредителю; события, подлежат отражению в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503760);
 – события, указанные в п.2 настоящего раздела, на счетах бухгалтерского учета не отражаются, а подлежат отражению только в текстовой части пояснительной записки (ф. 0503760); 
– дату (предельный срок), до которой принимаются первичные учетные документы, отражающие события после отчетной даты (до 10 января года следующего за отчетным);

– условия существенности указанных событий при отражении результатов деятельности учреждения -  денежная оценка  не менее 100 000 рублей.


Первичные документы, поступившие с опозданием,  не являются событиями после отчетной даты. Данные документы отражаются как ошибки прошлых лет.
При наступлении события после отчетной даты в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным, производится сторнировочная (или обратная) запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете отчетного периода согласно настоящему пункту. Одновременно в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным, в общем порядке делается запись об этом событии.

4.12 Учет обязательств

В целях осуществления учета принятых учреждением обязательств (денежных обязательств) используются следующие термины и понятия:

· принимаемые обязательства - обусловленные законом, иным нормативным правовым актом обязанности органа государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, государственных (муниципальных) учреждений предоставить, с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос предложений), в соответствующем финансовом году средства из соответствующего бюджета. Суммы принимаемых обязательств определяются на основании извещений об осуществлении закупок с использованием конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос предложений), размещаемых в единой информационной системе, в размере начальной (максимальной) цены контракта;

· обязательства учреждения - обусловленные законом, иным нормативным правовым актом, договором или соглашением обязанности бюджетного учреждения, автономного учреждения, предоставить в соответствующем году физическому или юридическому лицу, иному публично-правовому образованию, субъекту международного права денежные средства учреждения;

· денежные обязательства - обязанность учреждения уплатить бюджету, физическому лицу и юридическому лицу определенные денежные средства в соответствии с выполненными условиями гражданско-правовой сделки, заключенной в рамках его бюджетных полномочий, или в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации, иного правового акта, условиями договора или соглашения.
Объекты учета раздела "Санкционирование расходов экономического субъекта" учитываются по аналитическим группам синтетического счета объектов учета, формируемых по финансовым периодам:

10 "Санкционирование по текущему финансовому году";

20 "Санкционирование по первому году, следующему за текущим (очередным финансовым годом)";

30 "Санкционирование по второму году, следующему за текущим (первым годом, следующим за очередным)";

40 "Санкционирование по второму году, следующему за очередным";

90 "Санкционирование на иные очередные года (за пределами планового периода)".

Для обобщения информации о принятых (принимаемых) бюджетным учреждением обязательствах (денежных обязательствах) на соответствующий финансовый год применяются следующие группировочные счета:

в разрезе финансовых периодов:

050210000 "Обязательства на текущий финансовый год";

050220000 "Обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год)";

050230000 "Обязательства на второй год, следующий за текущим (на первый год, следующий за очередным)";

050240000 "Обязательства на второй год, следующий за очередным";

050290000 "Обязательства на иные очередные годы (за пределами планового периода)";

в разрезе объектов учета:

050201000 "Принятые обязательства";

050202000 "Принятые денежные обязательства";

050207000 "Принимаемые обязательства";

050209000 "Отложенные обязательства".
Обобщение информации о принятых (принимаемых) бюджетным учреждением обязательствах (денежных обязательствах) на текущий (очередной; первый год, следующий за очередным; второй год, следующий за очередным, иные очередные годы (за пределами планового периода) финансовый год отражается в соответствии с объектом учета и экономическим содержанием хозяйственной операции (обязательства) на соответствующих счетах аналитического учета счета 050200000 "Обязательства", содержащих в 24 - 26 разрядах номера счета соответствующий код классификации операций сектора государственного управления (код КОСГУ).
Аналитический учет принятых (принимаемых) учреждением обязательств (денежных обязательств) ведется в Журнале учета принятых (принимаемых) обязательств, в разрезе видов расходов (выплат), предусмотренных планом финансово-хозяйственной деятельности учреждения.
Основанием для принятия на учет бюджетного обязательства являются:

· при размещении извещения о проведении конкурса, торгов, запроса котировок, обязательство отражается в учете по максимальной цене лота, объявленной в конкурсной документации, основанием служит Извещение о проведении конкурса, торгов, запроса котировок; в случае уточнения суммы расходных обязательств при заключении договора (контракта) по результатам конкурсной процедуры, производится корректировка обязательства на сумму, сэкономленную в результате проведения конкурса;

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

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

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

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

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

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

· при начислении налога на имущество, транспортного налога, земельного налога - на основании Расчетов по авансовым платежам и Декларации по соответствующим налогам.
Суммы ранее принятых обязательств подлежат корректировке:

· по обязательствам, принятым на основании договоров  - при изменении сумм договоров на дату принятия такого изменения на основании Дополнительного соглашения к договору либо иных документов, изменяющих сумму договора;

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

· по обязательствам, принятым на основании накладной, - при изменении суммы накладной, например при возврате некачественных товаров. Изменение обязательства производится на дату возврата денежных средств за ранее поставленный некачественный товар.

Учет принятых обязательств осуществляется  бухгалтером Кожуховой Ириной Александровной  в трех программных комплексах: АКЦ-Финансы, РИС-Закупки и ЕИС УФХД ПК.


Ввиду отсутствия законодательно установленных норм применения индексов перерасчета сметной стоимости строительно-монтажных работ утвердить, что при приемке договоров к учету бухгалтером Кожуховой Ириной Александровной контролируется применение индекса перерасчета  на текущий квартал из информационного бюллетеня ПЕРМСКОГО РЕГИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ЦЕНООБРАЗОВАНИЯ в строительстве по ПРОЧИМ ОБЪЕКТЫ ОБРАЗОВАНИЯ или применение федерального индекса перерасчета стоимости  в Пермском крае, утверждаемого Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской федерации также по прочим объектам образования.
4.13 Учет на забалансовых счетах

На забалансовых счетах учреждением учитываются: ценности, находящиеся у учреждения, но не закрепленные за ним на праве оперативного управления.

Учет на забалансовых счетах ведется по простой системе.

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

На забалансовых счетах учреждение учитывает следующие виды имущества: 

	 Код счета
	Наименование счета
	Регистр аналитического учета
	Разрез аналитического учета

	 01
	«Имущество, полученное в пользование»
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	В разрезе арендодателей и (или) собственников (балансодержателей) имущества по каждому объекту нефинансовых активов и под инвентарным (учетным) номером, присвоенным объекту балансодержателем (собственником), указанным в акте приема-передачи (ином документе). В стоимостном выражении, отраженном в передаточных документах, или, при ее неотражении, в условой оценке 1 рубль. 

	 02
	"Материальные ценности, принятые на хранение"
	Карточка учета материальных ценностей  (ф.0504041)
	В разрезе владельцев (заказчиков), по видам, сортам и местам хранения (нахождения). В условной оценке 1 рубль, а по материальным ценностям, утерявшим «статус» актива по балансовой стоимости на момент переноса.

	    03
	"Бланки строгой отчетности"
	Книга по учету бланков строгой отчетности (ф.0504045)
	По каждому виду бланков строгой отчетности в разрезе ответственных за их хранение и (или) выдачу лиц и мест хранения в условной оценке 1 рубль.

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

	 07
	"Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры"
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	В разрезе материально ответственных лиц, мест хранения, по каждому предмету имущества в условной оценке 1 рубль.

	 09
	"Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных"
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	В разрезе лиц, получивших материальные ценности, с указанием их должности, фамилии, имени, отчества (табельного номера), транспортных средств, по видам материальных ценностей (с указанием производственных номеров при их наличии) и их количеству в стоимостном выражении, отраженном в документах.

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

Счет открывается к счетам 020100000 "Денежные средства учреждения", 021003000 "Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам" и предназначен для аналитического учета поступлений денежных средств (возврата указанных поступлений) на банковские счета субъекта учета, на лицевой счет, открытый ему органом Федерального казначейства (финансовым органом), на счет операций с наличными денежными средствами, а также в кассу субъекта учета.

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

Счет открывается к счетам 020100000 "Денежные средства учреждения", 021003000 "Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам", и предназначен для аналитического учета выплат денежных средств (восстановлений выплат) с банковских счетов субъекта учета, с лицевого счета, открытого ему органом Федерального казначейства (финансовым органом), со счета операций с наличными денежными средствами, а также из кассы субъекта учета.

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

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

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

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

	227
	«Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ф.0504041)
	В разрезе пользователей имущества, мест его нахождения, по видам имущества, его количеству и балансовой  стоимости.


Бланки строгой отчетности

Учет находящихся на хранении и выдаваемых в рамках хозяйственной деятельности учреждения бланков строгой отчетности (бланков трудовых книжек, вкладышей к ним, аттестатов, свидетельств, аттестатов, квитанций и иных бланков строгой отчетности) на забалансовом счете 03 осуществляется в условной оценке один бланк, один рубль.

Ответственность за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности возлагается на бухгалтера Корякину Елена Васильевну. 

Ответственность за выдачу заполненных бланков строгой отчетности физическим лицам возлагается на:

· инспектора отдела кадров Белякову Татьяну Леонидовну за бланки трудовых книжек и вкладышей; 

· библиотекаря Карташову Марию Владимировну, администраторов Шушкову Елену Леонидовну, Поносову Ирину Валентиновну за бланки квитанций (ф. 0504510);

· секретарей учебных частей Бузунову Ольгу Владимировну, Босых Марину Михайловну, Пономареву Татьяну Леонидовну за прочие БСО за дипломы, свидетельства, удостоверения, иные бланки, выдаваемые обучающимся.
Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных

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

· двигатели;

· аккумуляторы;

· шины и покрышки

· иные съемные запчасти стоимостью свыше 30.000 рублей.

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

Порядок ведения учета материальных ценностей, выданных в личное пользование работникам (сотрудникам)

     Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам), учитываются в учреждении на счете 27, в соответствии с Приказом 157н (с изменениями и дополнениями), в целях обеспечения контроля за их сохранностью, целевым использованием и движением.

Для целей учета материальных ценностей, выданных в личное пользование работникам (сотрудникам) для выполнения служебных (должностных) обязанностей, считать: 

· специальная одежда;

· специальная обувь;

· форменная одежда;

· вещевое имущество, одежда и обувь;

· спортивная одежда и обувь, имеющие нормативный срок эксплуатации (носки);

· сотовые телефоны, иное оборудование, находящиеся в круглосуточном личном пользовании.
  На счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)» учитывать активы, числящиеся до выдачи или на текущий момент на счетах учета:

· 105 «Материальные запасы»;

· 101 «Основные средства».

Аналитический учет по счету 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»  ведется в разрезе:

· пользователь имущества (сотрудник);

· место нахождения имущества;

· вид имущества;
Основанием для списания имущества со счета 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»  является:

· физический (моральный) износ;

· непригодность к эксплуатации (на основании решения комиссии по выбытию активов).
Порядок списания со счета 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)»   в случае увольнения сотрудника.
В случае увольнения сотрудника, за которым числилось имущество в пользовании на счете                      27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам (сотрудникам)», данное имущество осматривается постоянно действующей комиссией по поступлению и выбытию активов с целью определения возможности дальнейшей эксплуатации либо принятия решения о списании по причине физического износа, непригодности к эксплуатации.
В случае если комиссия учреждения принимает решение о списании имущества по причине физического износа, непригодности к эксплуатации – данное имущество списывается со счета 27.
В случае если комиссия учреждения принимает решение о пригодности имущества к эксплуатации – данное имущество приходуется от уволившегося работника на склад по стоимости приобретения.
     В бухгалтерском учете данная операция отражается как внутреннее перемещение по счету 27 со сменой пользователя и места хранения.
4.14 Аренда

Учет договоров аренды ведет бухгалтер Корякина Елена Васильевна.

Для отражения реальной задолженности и проведения сверок с контрагентами по договорам операционной  аренды аналитический учет обеспечивается путем открытия  отдельного субконто на счете 2 205 21 000.

Аналитический учет по отдельным видам основных средств обеспечивается путем открытия дополнительных аналитических субконто к счетам 0 101 00 000, и забалансовым счетам 25, 26:"Операционная аренда"  "Безвозмездное пользование".

С целью раскрытия информации в Пояснительной записке к счетам учета основных средств вводится дополнительная аналитика (субконто): "В эксплуатации"; "В запасе (на складе) - новые" "На консервации"; "Поступившие в результате реклассификации";  "Выведенные из эксплуатации" (субконто для обособленного учета на забалансовом счете 02).

Доходы от операционной аренды отражаются по дебету счета 0 401 40 121 и кредиту счета 0 401 10 121 и признаются равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом.

 5. Методологический раздел для целей налогового учета

5.1 Налог на прибыль

Учет доходов

С целью исчисления налоговой базы по налогу на прибыль организаций учреждение признает доходы и расходы по методу начисления.

К доходам от реализации по приносящей доход деятельности  учреждения, учитываемым согласно ст.249 НК РФ, относить:
- реализацию аккредитованных основных образовательных программ среднего профессионального образования (программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих, программы подготовки специалистов среднего звена);

- реализацию дополнительных образовательных программ;

- реализацию основных программ профессионального обучения (программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, служащих, программы переподготовки рабочих, служащих, программы повышения квалификации рабочих, служащих);

- прочие услуги, связанные с образовательным процессом (услуги учебных мастерских, ксерокопирования, выдачу дубликатов документов и т.д.). 

К внереализационным доходам, учитываемых согласно ст.250 НК РФ, относить доходы:

· от сдачи имущества в аренду;

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

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

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

· в виде стоимости излишков материально-производственных запасов и прочего имущества, которые выявлены в результате инвентаризации.

Доходами для целей налогообложения от предпринимательской деятельности признавать доходы Учреждения, получаемые от юридических и физических лиц по операциям реализации товаров, работ, услуг, имущественных прав, и внереализационные доходы в соответствии со статьями 249 и 250 гл. 25 НК РФ.

Доходы признаются в том отчетном периоде, в котором они имели место, независимо от фактического поступления денежных средств, иного имущества (работ, услуг) и имущественных прав. 

Для признания доходов для целей налогооб​ложения применять следующие правила:

1) датой начисления доходов от услуг по  реализации аккредитованных основных образовательных программ среднего профессионального образования (программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих, программы подготовки специалистов среднего звена) признается последний день месяца в сумме, рассчитанной исходя из 1/12 части по договору на оказание платных образовательных услуг;

2) датой начисления  доходов от услуг по реализации дополнительных образовательных программ и реализации основных программ профессионального обучения (программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, служащих, программы переподготовки рабочих, служащих, программы повышения квалификации рабочих, служащих) признается дата приказа об отчислении обучающихся в связи с их выпуском;

3) разовые услуги отражаются в доходах по мере их оказания.

4) по доходам, относящимся к нескольким отчетным периодам, и в случае, если связь между доходами и расходами не может быть определена четко или определяет​ся косвенным путем, доходы распределяются с учетом принципа равномерности признания доходов и расходов. Размер доходов определяется по первичным учетным документам и регистрам налогового учета.

 По группам внереализационных доходов датой получения дохода считать:

- дату подписания акта приема-передачи при безвозмездном получении имущества;

- дату поступления денежных средств при получении пожертвований на счета Учреждения;

- дату осуществления расчетов в соответствии с условиями заключенных договоров или предъявления налогоплательщику документов, служащих основанием для произведения расчетов, либо последний день отчетного (налогового) периода для доходов от сдачи имущества в аренду;

- дату признания должником либо дату вступления в законную силу решения суда по доходам в виде штрафов, пеней и (или) иных санкций за нарушение договорных или долговых обязательств, а также в виде сумм возмещения убытков (ущерба);

- последний день отчетного периода по доходам в виде сумм восстановленных резервов и иным аналогичным доходам;

- дату выявления дохода (получения и (или) обнаружения документов, подтверждающих наличие дохода) по доходам прошлых лет;

- дату составления акта ликвидации амортизируемого имущества, оформленного в соответствии с требованиями бухгалтерского учета по доходам в виде полученных материалов или иного имущества при ликвидации выводимого из эксплуатации амортизируемого имущества;

- дату, когда получатель имущества (в том числе денежных средств) фактически использовал указанное имущество не по целевому назначению либо нарушил условия, на которых они предоставлялись для доходов в виде имущества (в том числе денежных средств), указанных в п.14 ст.250 НК РФ.

Расходы в налоговом учете

Список видов расходов, которые можно поставить в соответствие видам затрат, применяемым в бухгалтерском учете.

	Вид расходов в налоговом учете
	Глава 25 НК РФ "Налог на прибыль организаций"

	Амортизация
	Статьи 256-259 НК РФ

	Добровольное личное страхование, предусматривающее оплату страховщиками медицинских расходов
	П.16 статьи 255 "Расходы на оплату труда"

	Командировочные расходы
	Пп.12 п.1 статьи 264 "Прочие расходы, связанные с производством и (или) реализацией"

	Материальные расходы
	Статья 254 "Материальные расходы"

	Налоги и сборы
	Пп.1 п.1 статьи 264 "Прочие расходы, связанные с производством и (или) реализацией"

	Обязательное и добровольное страхование имущества
	Статья 263 "Расходы на обязательное и добровольное имущественное страхование"

	Оплата труда
	Статья 255 "Расходы на оплату труда"

	Представительские расходы
	П.2 статьи 264 НК РФ "Прочие расходы, связанные с производством и (или) реализацией" не более 4% средств на оплату труда

	Прочие расходы
	Статья 264 "Прочие расходы, связанные с производством и (или) реализацией"

	Расходы на возмещение затрат работников по уплате процентов
	П.24.1 статьи 255 "Расходы на оплату труда"

	Расходы на рекламу (нормируемые)
	П.4 статьи 264 НК РФ "Прочие расходы, связанные с производством и (или) реализацией"

	Ремонт основных средств
	Статья 260 "Расходы на ремонт основных средств"

	Страховые взносы
	Пп.1 п.1 статьи 264 "Прочие расходы, связанные с производством и (или) реализацией"

	Транспортные расходы
	Статья 320 НК РФ "Порядок определения расходов по торговым операциям"


Расходы, за исключением прямых и внереализационных, признаются косвенными. Косвенные расходы включаются в состав расходов отчетного (налогового) периода в полной сумме. 

Учреждение относит всю сумму прямых расходов, осуществленных в отчетном (налоговом) периоде, в полном объеме на уменьшение доходов от производства и реализации данного отчетного (налогового) периода, так как не осуществляет реализацию товаров и не ведет учет незавершенного производства.

Оценка материалов и товаров при списании

При определении размера материальных расходов при списании сырья и материалов, используемых при оказании услуг учреждение применяет для их оценки метод оценки по средней стоимости. Основанием для отнесения на расходы являются первичные документы на списание материалов, израсходованных на изготовление продукции, работ, услуг, по установленной форме (ст.254 НК РФ).

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

Повышающие (понижающие) коэффициенты к нормам амортизации, предусмотренные ст. 259.3 НК РФ в учреждении не применяются.

Предусмотренное п. 9 ст. 258 НК РФ право на включение в состав расходов отчетного (налогового) периода части расходов на капитальные вложения учреждением не применяется.

Руководствуясь положениями статей 256 НК РФ, по имуществу, приобретенному в связи с осуществлением приносящей доход деятельности, начислять амортизацию в целях  налогового учёта.

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

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

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

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

· переданные (полученные) по договорам в безвозмездное пользование;

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

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

Прочие вопросы

Для подтверждения данных налогового учёта применять:

· первичные учётные документы (включая бухгалтерскую справку), оформленные в соответствии с законодательством РФ;

· аналитические регистры налогового учёта, указанные в Приложении № 6.8 «Перечень регистров налогового учета».

Обоснованными расходами, в целях налогообложения, понимаются экономически оправданные затраты, оценка которых выражена в денежной форме.

Расходы на оплату труда производить в соответствии со статьей 255 НК РФ. Данные по расходам  на оплату труда совпадают с данными бухгалтерского учета. Основанием для начисления оплаты труда служат: штатное расписание, трудовой договор, приказы на прием и перемещение работника, приказы о надбавках, премиях, табель рабочего времени,  Положение об оплате труда.

В расходы налогоплательщика на оплату труда включаются любые начисления работникам в денежной или натуральной формах, стимулирующие начисления и надбавки, компенсационные начисления, связанные с режимом работы или условиями труда, премии и единовременные поощрительные начисления, расходы, связанные с содержанием этих работников, предусмотренные нормами законодательства Российской Федерации, трудовыми договорами или коллективными договорами.

В состав внереализационных расходов, не связанных с производством и реализацией, включаются обоснованные затраты на осуществление деятельности, непосредственно не связанной с производством и (или) реализацией, но которые используются бюджетным учреждением для целей получения дохода, облагаемого налогом на прибыль. К таким расходам относятся, в частности:

· расходы на содержание переданного по договору аренды имущества (включая амортизацию по этому имуществу);

· расходы на ликвидацию выводимых из эксплуатации основных средств, включая суммы не доначисленной в соответствии с установленным сроком полезного использования амортизации, а также расходы на ликвидацию объектов незавершенного строительства и иного имущества, монтаж которого не завершен (расходы на демонтаж, разборку, вывоз разобранного имущества), охрану недр и другие аналогичные работы;

· судебные расходы и арбитражные сборы;

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

· другие обоснованные расходы.

Расходы, не учитываемые в целях налогообложения

При определении налоговой базы не учитываются следующие расходы:

· в виде пени, штрафов и иных санкций, перечисляемых в бюджет (в государственные внебюджетные фонды), а также штрафов и других санкций, взимаемых государственными организациями, которым законодательством Российской Федерации предоставлено право наложения указанных санкций;

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

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

· в виде оказания представительских услуг работникам, бывшим работникам; 

· в виде любых иных расходов, осуществленных за счет средств, полученных от предпринимательской деятельности, но относящихся к выполнению функций в рамках субсидий на выполнение государственного задания или иных целевых субсидий.

Для применения ставки по налогу на прибыль в 0% согласно статьи 284.1 НК РФ главному бухгалтеру организовать ведение ежемесячного аналитического учета по видам доходов, для своевременного контроля правомерности  применения льготной ставки налога на прибыль (критерий 90% доходов от образовательной деятельности).

Ответственность за ведение налогового учёта возложить на главного бухгалтера Мымрину Светлану Юрьевну.

Декларации по налогу на прибыль, а также сведения о доле доходов от ведения образовательной деятельности в общей сумме доходов и о штатной численности работников в штате  представляет в налоговый орган по месту нахождения учреждения главный бухгалтер Мымрина Светлана Юрьевна.

5.2 Налог на добавленную стоимость
.Объектом налогообложения НДС следует считать операции, перечисленные в статье 146 НК РФ, по видам деятельности:

-  арендная плата;

-  возмещение коммунальных услуг арендаторами;

- прочие платные услуги, предоставляемые Учреждением, в том числе услуги учебных мастерских, ксерокопирования, выдача дубликатов, штрафы за утерю и т.д;
реализация лома черных и цветных металлов.
Операции, не подлежащие налогообложению, перечислены в статье 149 НК РФ. Виды деятельности, освобождаемые от налогообложения:

- программы среднего профессионального образования;

- программы начального профессионального  образования;

- программы дополнительного профессионального образования;

- программы общего образования; 

- проведение семинаров в рамках заключенных договоров на оказание платных образовательных услуг;

- пожертвования физических и юридических лиц;

- гранты.
Моментом определения налоговой базы является наиболее ранняя из следующих дат:

- день отгрузки (передачи) товаров (работ, услуг), имущественных прав;

- день оплаты, частичной оплаты в счет предстоящих поставок товаров (выполнения работ, оказания услуг), передачи имущественных прав.

Средства субсидий не включатся в расчеты для целей применения настоящего пункта.

Суммы НДС по приобретаемым товарам (работам, услугам) в связи с наличием освобождения от обязанностей налогоплательщика по НДС с 01.07.2014 г.  учитывать в их стоимости.

Осуществлять ведение раздельного учета доходов облагаемых и необлагаемых НДС в книге покупок, путем введения дополнительной аналитики.
Ответственными лицами за подписание счетов-фактур назначить директора и главного бухгалтера.

В их отсутствие имеют право подписывать счета-фактуры лица, указанные в карточке образцов подписей в банк.
Книгу покупок и продаж вести методом сплошной регистрации выписанных и принятых к учету счетов-фактур.

Ответственной за подготовку и представление документов, подтверждающих право на освобождение от обязанностей по НДС в срок до 20 июля текущего года назначить главного бухгалтера Мымрину Светлану Юрьевну.
5.3 Налог на имущество
В соответствии с главой 30 НК РФ «Налог на имущество организаций» формировать налогооблагаемую базу следует согласно статьям 374, 375 гл. 30 НК РФ.

Остаточная стоимость объектов недвижимого имущества, признаваемого объектами налогообложения налогом на имущество организаций, рассчитывается в соответствии с правилами ведения бухгалтерского (бюджетного) учета, установленными Приказом Минфина РФ от 1 декабря 2010 г. № 157н   «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению».
Налоговая ставка должна применяться в соответствии с законодательством Пермского края и составляет 2,2% от годовой базы.

Уплачивать налог и авансовые платежи по налогу на имущество в региональный бюджет в порядке и сроки, предусмотренные ст. 383 гл. 30 НК РФ.

         Налоговые расчеты по авансовым платежам представляются учреждением не позднее 30 календарных дней с даты окончания соответствующего отчетного периода, налоговая декларация по налогу представляется не позднее 30 марта года, следующего за истекшим налоговым периодом. Ответственным лицом за представление налоговой декларации является главный бухгалтер Мымрина Светлана Юрьевна.

5.4 Транспортный налог

В соответствии с главой 28 НК РФ «Транспортный налог» и Законом Пермской области N 1685-296  от 30.08.2001 г. «О налогообложении в Пермском крае» формировать налогооблагаемую базу исходя из наличия всех транспортных средств, зарегистрированных в установленном порядке. Налоговую базу определять согласно паспортам транспортных средств,  находящихся на ответственном хранении у старшего мастера Бушковой Людмилы Георгиевны. Для целей настоящего пункта включать в налогооблагаемую базу транспортные средства, находящиеся на ремонте и подлежащие списанию, до момента снятия транспортного средства с учета  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Уплачивать налог и авансовые платежи по транспортному налогу в региональный бюджет в порядке и сроки, предусмотренные ст. 363 гл. 28 НК РФ.

Декларацию по транспортному налогу  составляет и представляет в налоговый орган по месту нахождения учреждения главный бухгалтер Мымрина Светлана Юрьевна.

5.5 Земельный налог

В соответствии с главой 31 НК РФ «Земельный налог» формировать налогооблагаемую базу следует согласно статьям 390, 391, 392 гл. 31 НК РФ.

 Налоговая ставка должна применяться в соответствии с законодательством региона, которая составляет 1,5% кадастровой стоимости земельных участков.

Уплачивать налог и авансовые платежи по земельному налогу в бюджет по месту нахождения земельных участков в порядке и сроки, предусмотренные ст. 397 гл. 31 НК РФ.

  Налоговая декларация по налогу представляется Учреждением не позднее 1 февраля года, следующего за истекшим налоговым периодом. Ответственным лицом за представление налоговой декларации является главный бухгалтер Мымрина Светлана Юрьевна.

Раздел 6. Приложения

6.1 Рабочий план счетов учреждения

Приложение №6.1

РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ
	1 - 4 разряды номера счета
	5 - 14 разряды номера счета
	15 - 17 разряды номера счета
	Код
	Наименование
	№ журнала

	0704


	0000000000
	000
	101.00
	Основные средства
	 

	0704


	0000000000
	000
	101.10
	Основные средства – недвижимое имущество учреждения
	 

	0704


	0000000000
	000

244


	101.12
	Нежилые помещения – недвижимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000
	101.20
	Основные средства – особо ценное движимое имущество учреждения
	 

	0704


	0000000000
	000

244
	101.24
	Машины и оборудование – особо ценное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	101.25
	Транспортные средства – особо ценное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	101.26
	Производственный и хозяйственный инвентарь – особо ценное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	101.28
	Прочие основные средства – особо ценное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000
	101.30
	Основные средства –  иное движимое имущество учреждения
	 

	0704


	0000000000
	000

244
	101.34
	Машины и оборудование – иное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	101.35
	Транспортные средства – иное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	101.36
	Производственный и хозяйственный инвентарь – иное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	101.37
	Биологические ресурсы – иное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	101.38
	Прочие основные средства – иное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000
	103.00
	Непроизведенные активы
	 

	0704


	0000000000
	000
	103.10
	Непроизведенные активы – недвижимое имущество учреждения
	 

	0704


	0000000000
	000

244
	103.11
	Земля - недвижимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000
	104.00
	Амортизация
	 

	0704


	0000000000
	000
	104.10
	Амортизация недвижимого имущества учреждения
	 

	0704


	0000000000
	000

244
	104.12
	Амортизация нежилых помещений - недвижимого имущества учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000
	104.20
	Амортизация  особо ценного движимого имущества учреждения
	 

	0704


	0000000000
	000

244
	104.24
	Амортизация машин и оборудования – особо ценного движимого имущества учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	104.25
	Амортизация транспортных средств – особо ценного движимого имущества учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	104.26
	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря – особо ценного движимого имущества учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	104.28
	Амортизация прочих основных средств – особо ценного движимого имущества учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000
	104.30
	Амортизация  иного движимого имущества учреждения
	 

	0704


	0000000000
	000

244
	104.34
	Амортизация машин и оборудования - иного движимого имущества учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	104.35
	Амортизация транспортных средств - иного движимого имущества учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	104.36
	Амортизация производственного и хозяйственного инвентаря - иного движимого имущества учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	104.37
	Амортизация биологических ресурсов - иного движимого имущества учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

243

244
	104.38
	Амортизация прочих основных средств - иного движимого имущества учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000
	105.00
	Материальные запасы
	 

	0704


	0000000000
	000
	105.30
	Материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
	 

	0704


	0000000000
	000

244
	105.31
	Медикаменты и перевязочные средств - иное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	105.33
	Горюче-смазочные материалы - иное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

241

243

244
	105.34
	Строительные материалы - иное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	105.35
	Мягкий инвентарь - иное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000

244
	105.36
	Прочие материальные запасы - иное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000
	106.00
	Вложения в нефинансовые активы
	 

	0704


	0000000000
	000
	106.10
	Вложения в недвижимое имущество учреждения
	 

	0704


	0000000000
	000
	106.20
	Вложения в особо ценное движимое имущество учреждения
	 

	0704


	0000000000
	241

243

244
	106.24
	Вложения в материальные запасы – особо ценное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	000
	106.30
	Вложения в иное движимое имущество учреждения
	 

	0704


	0000000000
	244
	106.31
	Вложения в основные средства - иное движимое имущество учреждения
	7

	0704


	0000000000
	244
	106.3И
	(Изготовление) Вложения в материальные запасы - иное движимое имущество учреждения.
	7

	0704


	0000000000
	000
	109.00
	Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг
	 

	0704


	0000000000
	000
	109.60
	Себестоимость готовой продукции, работ, услуг
	 

	0704


	0000000000
	111

112

119

243

244

321

340

360

851

852

853
	109.60
	Прямые затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, оказание услуг
	8

	0704
0113

	0000000000
	000
	109.80
	Общехозяйственные расходы
	 

	0704
0113

	0000000000
	111

112

119

243

244

321

340

360

851

852

853
	109.80
	Общехозяйственные расходы учреждений
	8

	0704

0113


	0000000000
	000
	201.00
	Денежные средства учреждения
	 

	0704

0113


	0000000000
	000
	201.10
	Денежные средства на лицевых счетах учреждения в органе казначейства
	 

	0704

0113


	0000000000
	000
	201.11
	Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства
	2

	0704

0113


	0000000000
	000
	201.30
	Денежные средства  в кассе учреждения
	 

	0704

0113


	0000000000
	000
	201.34
	Касса
	1

	0704


	0000000000
	000
	201.35
	Денежные документы
	8

	0704

0113
	0000000000
	000
	205.00
	Расчеты по доходам
	 

	0704

0113
	0000000000
	000
	205.20
	Расчеты по доходам от собственности
	 

	0704

0113
	0000000000
	120
	205.21
	Расчеты с плательщиками доходов от собственности
	5

	0704

0113
	0000000000
	120
	205.2А
	(Авансы) Расчеты с плательщиками доходов от собственности
	5

	0704

0113
	0000000000
	000
	205.30
	Расчеты по доходам от оказания платных работ, услуг
	 

	0704

0113
	0000000000
	130
	205.31
	Расчеты с плательщиками доходов от оказания платных работ, услуг
	5

	0704

0113
	0000000000
	130
	205.3А
	(Авансы) Расчеты с плательщиками доходов от оказания платных работ, услуг
	5

	0704

0113
	0000000000
	000
	205.40
	Расчеты по суммам принудительного изъятия
	 

	0704

0113
	0000000000
	140
	205.41
	Расчеты с плательщиками сумм принудительного изъятия
	5

	0704
	0000000000
	000
	205.70
	Расчеты по доходам от операций с активами
	 

	0704
	0000000000
	410
	205.71
	Расчеты по доходам от операций с основными средствами
	5

	0704
	0000000000
	440
	205.74
	Расчеты по доходам от операций с материальными запасами
	5

	0704
	0000000000
	000
	205.80
	Расчеты по прочим доходам
	 

	0704
	0000000000
	180
	205.81
	Расчеты с плательщиками прочих доходов
	5

	0704

0113
	0000000000
	000
	206.00
	Расчеты по выданным авансам
	 

	0704

0113
	0000000000
	000
	206.20
	Расчеты по авансам по работам, услугам
	 

	0704

0113
	0000000000
	244
	206.21
	Расчеты по авансам по услугам связи
	4

	0704

0113
	0000000000
	244
	206.22
	Расчеты по авансам по транспортным услугам
	4

	0704

0113
	0000000000
	244
	206.23
	Расчеты по авансам по коммунальным услугам
	4

	0704

0113
	0000000000
	243

244
	206.25
	Расчеты по авансам по работам, услугам по содержанию имущества
	4

	0704

0113
	0000000000
	244


	206.26
	Расчеты по авансам по прочим  работам, услугам
	4

	0704

0113
	0000000000
	000
	206.30
	Расчеты по авансам по поступлению нефинансовых активов
	 

	0704

0113
	0000000000
	244


	206.31
	Расчеты по авансам по приобретению основных средств
	4

	0704

0113
	0000000000
	244
	206.34
	Расчеты по авансам по приобретению материальных запасов
	4

	0704
	0000000000
	000
	206.60
	Расчеты по авансам по социальному обеспечению
	 

	0704
	0000000000
	112

119

321

360
	206.62
	Расчеты по авансам по пособиям по социальной помощи населению
	4

	0704
	0000000000
	321
	206.63
	Расчеты по авансам по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	4

	0704
	0000000000
	000
	206.90
	Расчеты по авансам по прочим расходам
	 

	0704

0113
	0000000000
	112

244

340

360

851

852

853
	206.91
	Расчеты по авансам по оплате прочих расходов
	4

	0704
	0000000000
	000
	208.00
	Расчеты с подотчетными лицами
	 

	0704
	0000000000
	000
	208.10
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда
	 

	0704
	0000000000
	112
	208.12
	Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам
	3

	0704
	0000000000
	000
	208.20
	Расчеты с подотчетными лицами по работам, услугам
	3

	0704
	0000000000
	244
	208.21
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате услуг связи
	3

	0704
	0000000000
	244


	208.22
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате транспортных услуг
	3

	0704
	0000000000
	244
	208.25
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ, услуг по содержанию имущества
	3

	0704
	0000000000
	244


	208.26
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг
	3

	0704
	0000000000
	000
	208.30
	Расчеты с подотчетными лицами по поступлению нефинансовых активов
	 

	0704
	0000000000
	244


	208.31
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению основных средств
	3

	0704
	0000000000
	244
	208.34
	Расчеты с подотчетными лицами по приобретению материальных запасов
	3

	0704
	0000000000
	000
	208.90
	Расчеты с подотчетными лицами по прочим расходам
	 

	0704
	0000000000
	112

244
	208.91
	Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих расходов
	3

	0704

0113
	0000000000
	000
	209.00
	Расчеты по ущербу и иным доходам
	 

	0704

0113
	0000000000
	130
	209.30
	Расчеты по компенсации затрат
	5

	0704

0113
	0000000000
	140
	209.40
	Расчеты по суммам принудительного изъятия
	5

	0704
	0000000000
	000
	209.70
	Расчеты по ущербу нефинансовым активам
	 

	0704
	0000000000
	410
	209.71
	Расчеты по ущербу основным средствам
	5

	0704
	0000000000
	440
	209.74
	Расчеты по ущербу материальным запасам
	5

	0704
	0000000000
	000
	209.80
	Расчеты по иным доходам
	 

	0704
	0000000000
	180
	209.81
	Расчеты по недостачам денежных средств
	5

	0704
	0000000000
	180
	209.82
	Расчеты по недостачам иных финансовых активов
	5

	0704
	0000000000
	180
	209.83
	Расчеты по иным доходам
	5

	0704
	0000000000
	180
	209.8А
	(Авансы) Расчеты по иным доходам
	5

	0000
	0000000000
	000
	210.00
	Прочие расчеты с дебиторами
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые*1

КДБ КРБ

КИФ
	210.03
	Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам
	2

	0000
	0000000000
	180
	210.06
	Расчеты с учредителем
	8

	0704

0113
	0000000000
	000
	302.00
	Расчеты по принятым обязательствам
	 

	0704

0113
	0000000000
	000
	302.10
	Расчеты по оплате труда и начислениям на выплаты по оплате труда
	 

	0704

0113
	0000000000
	111
	302.11
	Расчеты по заработной плате
	6

	0704

0113
	0000000000
	112
	302.12
	Расчеты по прочим выплатам
	6

	0704

0113
	0000000000
	119
	302.13
	Расчеты по начислениям на выплаты по оплате труда
	6

	0704

0113
	0000000000
	000
	302.20
	Расчеты по  работам, услугам
	 

	0704

0113
	0000000000
	244
	302.21
	Расчеты по услугам связи
	4

	0704

0113
	0000000000
	244
	302.22
	Расчеты по транспортным услугам
	4

	0704

0113
	0000000000
	244
	302.23
	Расчеты по коммунальным услугам
	4

	0704

0113
	0000000000
	243

244
	302.25
	Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества
	4

	0704

0113
	0000000000
	244


	302.26
	Расчеты по прочим работам, услугам
	4

	0704

0113
	0000000000
	000
	302.30
	Расчеты по поступлению нефинансовых активов
	 

	0704

0113
	0000000000
	244


	302.31
	Расчеты по приобретению основных средств
	4

	0704

0113
	0000000000
	244
	302.34
	Расчеты по приобретению материальных запасов
	4

	0704
	0000000000
	000
	302.60
	Расчеты по социальному обеспечению
	 

	0704
	0000000000
	112

321

360
	302.62
	Расчеты по пособиям по социальной помощи населению
	8

	0704
	0000000000
	321
	302.63
	Расчеты по пенсиям, пособиям, выплачиваемым организациями сектора государственного управления
	8

	0704

0113
	0000000000
	000
	302.90
	Расчеты по  прочим расходам
	 

	0704

0113
	0000000000
	112

244

340

360

851

852

853
	302.91
	Расчеты по прочим расходам
	4

	0704

0113
	0000000000
	000
	303.00
	Расчеты по платежам в бюджеты
	 

	0704

0113
	0000000000
	111

119

244

360
	303.01
	Расчеты по налогу на доходы физических лиц
	6

	0704

0113
	0000000000
	119

244
	303.02
	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	8

	0704

0113
	0000000000
	852

853
	303.05
	Расчеты по прочим платежам в бюджет
	8

	0704

0113
	0000000000
	119

244
	303.06
	Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	8

	0704

0113
	0000000000
	119

244
	303.07
	Расчеты по страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный ФОМС
	8

	0704

0113
	0000000000
	119

244
	303.10
	Расчеты по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на выплату страховой части трудовой пенсии
	8

	0704


	0000000000
	851
	303.12
	Расчеты по налогу на имущество организаций
	8

	0704
	0000000000
	851
	303.13
	Расчеты по земельному налогу
	8

	0000
	0000000000
	000
	304.00
	Прочие расчеты с кредиторами
	 

	0000
	0000000000
	000
	304.01
	Расчеты по средствам, полученным во временное распоряжение
	2

	0704
	0000000000
	111

112

244
	304.03
	Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда
	6

	0000
	0000000000
	Любые

КДБ

КРБ

КИФ
	304.04
	Внутриведомственные расчеты
	8

	0000
	0000000000
	Любые

гКБК

КРБ
	304.06
	Расчеты с прочими кредиторами
	8

	0000
	0000000000
	000
	401.00
	Финансовый результат экономического субъекта
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КДБ
	401.10
	Доходы текущего финансового года
	8

	0704

0113


	0000000000
	Любые

КРБ
	401.20
	Расходы текущего финансового года
	8

	0000
	0000000000
	000
	401.30
	Финансовый результат прошлых отчетных периодов
	8

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КДБ
	401.40
	Доходы будущих периодов
	8

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	401.60
	Резервы предстоящих расходов
	8

	0704

0113
	0000000000
	000
	502.00
	Обязательства
	 

	0704

0113
	0000000000
	000
	502.10
	Принятые обязательства на текущий финансовый год
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.11
	Принятые обязательства на текущий финансовый год
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.12
	Принятые денежные обязательства на текущий финансовый год
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.17
	Принимаемые обязательства на текущий финансовый год
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.19
	Отложенные обязательства на текущий финансовый год
	9

	0704

0113
	0000000000
	000
	502.20
	Принятые обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год)
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.21
	Принятые обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год)
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.22
	Принятые денежные обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год)
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.27
	Принимаемые обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год)
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.29
	Отложенные обязательства на первый год, следующий за текущим (на очередной финансовый год)
	9

	0704

0113
	0000000000
	000
	502.30
	Принятые обязательства на второй год, следующий за текущим (на первый год, следующий за очередным)
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.31
	Принятые обязательства на второй год, следующий за текущим (на первый год, следующий за очередным)
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.32
	Принятые денежные обязательства на второй год, следующий за текущим (на первый год, следующий за очередным)
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.37
	Принимаемые обязательства на второй год, следующий за текущим (на первый год, следующий за очередным)
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.39
	Отложенные обязательства на второй год, следующий за текущим (на первый год, следующий за очередным)
	 

	0704

0113
	0000000000
	000
	502.40
	Принятые обязательства на второй год, следующий за очередным
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.41
	Принятые обязательства на второй год, следующий за очередным
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.42
	Принятые денежные обязательства на второй год, следующий за очередным
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.47
	Принимаемые обязательства на второй год, следующий за очередным
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	502.49
	Отложенные обязательства на второй год, следующий за очередным
	 

	0704

0113
	0000000000
	000
	504.00
	Сметные (плановые, прогнозные) назначения
	 

	0704

0113
	0000000000
	000
	504.10
	Сметные (плановые, прогнозные) назначения текущего финансового года
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КДБ
	504.11
	Сметные (плановые, прогнозные) назначения по доходам (поступлениям)
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КДБ
	504.12
	Сметные (плановые) назначения по расходам (выплатам)
	9

	0704

0113
	0000000000
	000
	504.20
	Сметные (плановые, прогнозные) назначения очередного финансового года
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КДБ
	504.21
	Сметные (плановые, прогнозные) назначения по доходам (поступлениям)
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КДБ
	504.22
	Сметные (плановые) назначения по расходам (выплатам)
	9

	0704

0113
	0000000000
	000
	506.00
	Право на принятие обязательств
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	506.10
	Право на принятие обязательств на текущий финансовый год
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КРБ
	506.20
	Право на принятие обязательств на очередной финансовый год
	9

	0704

0113
	0000000000
	000
	507.00
	Утвержденный объем финансового обеспечения
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КДБ
	507.10
	Утвержденный объем финансового обеспечения на текущий финансовый год
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КДБ
	507.20
	Утвержденный объем финансового обеспечения на очередной финансовый год
	9

	0704

0113
	0000000000
	000
	508.00
	Получено финансового обеспечения
	 

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КДБ
	508.10
	Получено финансового обеспечения текущего финансового года
	9

	0704

0113
	0000000000
	Любые

КДБ
	508.20
	Получено финансового обеспечения на очередной финансовый год
	9

	
	
	
	01
	Имущество, полученное в пользование
	

	
	
	
	01.31
	Иное движимое имущество в пользовании по договорам безвозмездного пользования
	

	
	
	
	02
	Материальные ценности, принятые на хранение
	 

	
	
	
	02.1
	ОС,  принятые на ответственное хранение
	 

	
	
	
	02.2
	МЗ,  принятые на ответственное хранение
	 

	
	
	
	03
	Бланки строгой отчетности
	 

	
	
	
	03.1
	Бланки строгой отчетности (в усл. ед.)
	 

	
	
	
	04
	Задолженность неплатежеспособных дебиторов
	 

	
	
	
	07
	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	 

	
	
	
	07.1
	( Ус.ед.) Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры
	 

	
	
	
	07.2
	Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры по стоимости приобретения
	 

	
	
	
	09
	Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	 

	
	
	
	15
	Расчетные документы, не оплаченные в срок из-за отсутствия средств на счете государственного (муниципального) учреждения
	 

	
	
	
	17
	Поступления денежных средств 
	 

	
	
	
	17.01
	Поступление денежных средств 
	 

	
	
	
	17.03
	Поступление денежных средств в пути 
	 

	
	
	
	17.30
	Поступления денежных средств на счет 40116
	

	
	
	
	17.34
	Поступления денежных средств в кассу учреждения
	 

	
	
	
	18
	Выбытия денежных средств 
	 

	
	
	
	18.01
	Выбытия денежных средств 
	 

	
	
	
	18.03
	Выбытие денежных средств в пути 
	 

	
	
	
	18.30
	Выбытия денежных со счета 40116
	

	
	
	
	18.34
	Выбытия денежных средств из кассы учреждения
	 

	
	
	
	20
	Задолженность, невостребованная кредиторами
	 

	
	
	
	21
	Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации
	 

	
	
	
	21.30
	Основные средства стоимостью до 3000 рублей включительно в эксплуатации - иное движимое имущество
	 

	
	
	
	21.34
	Машины и оборудование - иное движимое имущество
	 

	
	
	
	21.35
	Транспортные средства - иное движимое имущество
	 

	
	
	
	21.36
	Производственный и хозяйственный инвентарь - иное движимое имущество
	 

	
	
	
	21.38
	Прочие основные средства - иное движимое имущество
	 

	
	
	
	25
	Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)
	 

	
	
	
	25.10
	Недвижимое имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)
	 

	
	
	
	25.11
	ОС- недвижимое имущество, переданные в аренду
	 

	
	
	
	25.20
	Особо ценное движимое имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)
	 

	
	
	
	25.21
	ОС- особо ценное движимое имущество, переданные в аренду
	 

	
	
	
	25.30
	Иное движимое имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)
	 

	
	
	
	25.31
	ОС- иное движимое имущество, переданные в аренду
	 

	
	
	
	25.34
	МЗ- иное движимое имущество, переданные в аренду
	 

	
	
	
	26
	Имущество, переданное в безвозмездное пользование
	 

	
	
	
	26.10
	Недвижимое имущество, переданное в безвозмездное пользование
	 

	
	
	
	26.11
	ОС- недвижимое имущество, переданное в безвозмездное пользование
	 

	
	
	
	26.20
	Особо ценное движимое имущество, переданное в безвозмездное пользование
	 

	
	
	
	26.21
	ОС- особо ценное движимое имущество, переданное в безвозмездное пользование
	 

	
	
	
	26.30
	Иное движимое имущество, переданное в безвозмездное пользование
	 

	
	
	
	26.31
	ОС- иное движимое имущество, переданное в безвозмездное пользование
	 

	
	
	
	26.34
	МЗ - иное движимое имущество, переданное в безвозмездное пользование
	 

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

	
	
	
	ОЦИ
	Амортизация особо ценного имущества
	 


(*)КДБ – классификация доходов бюджета, КРБ – классификация расходов бюджета, КИФ – классификация источников финансирования
6.2 Порядок документооборота
Приложение № 6.2 
ПОРЯДОК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

	Наименование документа/

форма
	Составление документа
	Предоставление документа
	Обработка документа
	Передача в архив учреждения

	
	Составитель (должностное лицо, отдел)
	Ответствен. исполнитель
	Срок исполне-ния
	Отправитель
	Получатель
	Срок

представления
	Ответственное лицо
	Срок обработки
	Ответственное лицо
	Срок передачи

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов

0504101
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения

МОЛ


	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председатель

комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет- ности за текущий год

	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

0504102
	МОЛ отправитель
	МОЛ отправитель

МОЛ

получатель
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ отправитель
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет- ности за текущий год

	Акт о приеме-сдаче отремонтиро-ванных, реконструиро-ванных и модернизиро-ванных объектов основных средств

0504103
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения

МОЛ
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председатель

комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)

0504104
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения

МОЛ

Результат выбытия:

Начальник АХЧ
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председатель

комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании транспортного средства

0504105
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения

МОЛ

Результат выбытия:

Начальник АХЧ
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председатель

комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря

0504143
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председатель

комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда

0504144
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председатель комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Требование-накладная

0504204
	МОЛ

отправитель
	Начальник подразделе-ния

МОЛ
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ

отправитель
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону

0504205
	МОЛ отправитель
	Начальник

Подразделе-ния

(АХЧ)

МОЛ

Представи-тель получателя
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ отправитель
	Главный бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Главный бухгалтер
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование

0504206
	МОЛ
	МОЛ

сотрудник
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ
	Бухгалтер

по учету НФА
	Ежемесячно

(ежеквар-тально)

В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)

0504207
	МОЛ

получатель
	Эксперт по приемке товара (сверка со спецификацией, проверка качества, наличия) 
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ получатель
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

0504210
	МОЛ
	Руководитель

МОЛ

Получатель

МЦ


	В момент совершения операции или сразу после окончания
	МОЛ
	Главный бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт приемки материалов (материальных ценностей)

0504220


	Комиссия по поступлению НФА
	Руководитель и

Эксперт по приемке товара (сверка со спецификацией, проверка качества, наличия)
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председа-тель комиссии
	Бухгалтер

по учету НФА
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании материальных запасов

0504230
	Комиссия по выбытию НФА
	Руководитель

Комиссия учреждения
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председа-тель комиссии
	Главный бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер по учету НФА
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Расчетно-платежная ведомость

0504401
	Бухгалтер-расчетчик
	Руководитель

Главный бухгалтер


	До 31 числа
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер
	В течение одного дня с момента оформления
	Бухгалтер-кассир или уполномочен-ное лицо (при выплате на карты)
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Расчетная ведомость

0504402
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер

или 

Бухгалтер
	В день начисления меж- расчетной выплаты
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер

или 

Бухгалтер
	В течение одного дня с момента оформления
	Бухгалтер
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Платежная ведомость

0504403
	Бухгалтер-расчетчик
	Руководитель Главный бухгалтер
	В день начисления меж- расчетной выплаты
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер
	В течение одного дня с момента оформления
	Бухгалтер-кассир или уполномочен-ное лицо (при выплате на карты)
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Карточка-справка

0504417
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер
	Ежемесячно
	Бухгалтер-расчетчик
	Главный бухгалтер
	В течение одного дня с момента оформления
	Бухгалтер-расчетчик
	Ежемесячно (ежеквар-тально, ежегодно)

Путем вывода формы из автоматизированной системы
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Табель учета использования рабочего времени

0504421
	Руководитель

подразделения
	Инспектор отдела кадров 
	Два раза в месяц 15 и 25 число
Корректирующий

табель по мере составления


	Руководитель подразделения
	Бухгалтер-расчетчик
	В день составления
	Бухгалтер-расчетчик
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях

0504425
	Бухгалтер-расчетчик
	Инспектор отдела кадров 
	В день предоставления бухгалтеру-расчетчику Приказа на отпуск, увольнение
	Бухгалтер-расчетчик
	Руководитель группы учета
	В день составления
	Бухгалтер-расчетчик
	В день составления
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Авансовый отчет

0504505
	Подотчетное лицо
	Руководитель

и

Руководитель

подразделе-ния,

Главный бухгалтер
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Подотчетное лицо
	Бухгалтер
	В течение трех дней с момента оформления
	Бухгалтер 
	В день поступления документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Реестр сдачи Квитанций
0504510
	Администратор, библиотекарь, старший лаборант
	Администратор, библиотекарь, старший лаборант
	В момент приема денежных средств  в кассу
	Администратор, библиотекарь, старший лаборант
	Бухгалтер-кассир
	Не позднее следующего рабочего дня 
	Бухгалтер-кассир
	В момент поступления
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Кассовая книга

0504514
	Бухгалтер-кассир
	Главный бухгалтер
	В момент составления
	Бухгалтер-кассир
	Главный бухгалтер
	В течение одного дня с момента составления
	Бухгалтер-кассир
	Ежедневно (ежемесяч-но)

путем вывода формы из автоматизированной системы
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Извещение

0504805
	Бухгалтер
	Руководитель

Главный бухгалтер
	По мере составления
	Бухгалтер
	Сторона получатель
	В течение трех дней с момента составления
	Бухгалтер
	После согласова-ния сторонами, в течение одного дня
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о списании бланков строгой отчетности

0504816
	Комиссия по выбытию БСО
	Руководитель
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Председатель комиссии
	Бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер 
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Бухгалтерская справка

0504833
	Бухгалтер

на основании документа, представленного должностным лицом, ответственным за операцию
	Документ, представленный должностным лицом,           подписывается

руководи-телем

подразделе-ния 
	В момент совершения операции или сразу после окончания
	Должност-ное лицо
	Бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год

	Акт о результатах инвентаризации

0504835
	Комиссия 
	Руководитель
	В момент совершения ревизии
	Председа-тель комиссии
	Бухгалтер
	В течение двух дней с момента оформления
	Бухгалтер 
	В день поступле-ния документа
	Бухгалтер
	После сдачи отчет-ности за текущий год


6.3 Перечень применяемых первичных документов дополнительно к предусмотренным Приказом Минфина РФ №52н и их формы

Приложение №6.3


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

	№
	Форма
	Наименование

	Перечень унифицированных форм первичной учетной документации по учету кадров 

	1
	Т-1
	Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу

	2
	Т-1а
	Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу

	3
	Т-2
	Личная карточка работника

	4
	Т-3
	Штатное расписание

	5
	Т-5
	Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу

	6
	Т-5а
	Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу

	7
	Т-6
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику

	8
	Т-6а
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам

	9
	Т-7
	График отпусков

	10
	Т-8
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

	12
	Т-8а
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)

	13
	Т-9
	Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку

	14
	Т-9а
	Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку

	Перечень форм первичной учетной документации по учету работ в капитальном строительстве и ремонтно-строительных работ 

	15
	КС-2
	Акт о приемке выполненных работ

	16
	КС-3
	Справка о стоимости выполненных работ и затрат

	17
	КС-6
	Общий журнал работ

	18
	КС-6а
	Журнал учета выполненных работ

	Перечень форм первичной учетной документации по учету работ в автомобильном транспорте

	19
	3
	Путевой лист легкового автомобиля

	20
	4-С
	Путевой лист грузового автомобиля

	21
	8
	Журнал учета движения путевых листов

	Перечень форм первичной документации по учету заработной платы

	22
	Т-51
	Расчетная  ведомость

	23
	Т-54
	Лицевой счет

	Перечень форм прочей первичной учетной документации

	24
	Б/н
	Договор подряда с физическим лицом 

	25
	Б/н
	Договор возмездного оказания услуг с физическим лицом

	26
	Б/н
	Трудовой договор

	27
	Б/н
	Акт на выдачу подарков 

	28
	Б/н
	Заявление на выдачу денежных средств под отчет

	29
	Б/н
	Заказ 

	30
	Б/н
	Дефектная ведомость

	31
	Б/н
	Реестр сдачи документов



«Операции, для которых не предусмотрено составление унифицированных форм первичных документов или форм первичных документов, разработанных организацией, оформляются Бухгалтерской справкой (ф. 0504833). При необходимости к Бухгалтерской справке (ф. 0504833) прилагаются расчет и (или) оформленное в установленном порядке "Профессиональное суждение". Подобным образом оформляются в том числе операции по изменению стоимостных оценок объектов учета, при досрочном расторжении договоров пользования, реклассификации объектов учета. Профессиональное суждение бухгалтера также может быть оформлено как комментарий в справке (ф.0504833) без оформления отдельного документа». 

6.4 Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных документов

Приложение №6.4
Перечень должностных лиц, имеющих полномочия подписывать денежные и расчетные документы, визировать финансовые обязательства в пределах и на основаниях, определенных законом
	№

п/п
	Фамилия Имя Отчество
	Занимаемая должность
	Вид подписи
	Образец

подписи

	1
	Долгополов Иван Яковлевич
	директор
	Первая подпись
	

	2
	Кадочникова Галина Витальевна
	Заместитель директора по учебно-методической работе
	Первая подпись
	

	3
	Мымрина Светлана Юрьевна
	Главный бухгалтер
	Вторая подпись
	

	4
	Кожухова Ирина Александровна
	Бухгалтер
	Кассир
	


6.5  Перечень регистров бухгалтерского учета,  установленный Инструкцией 52н, а также перечень регистров бухгалтерского учета применяемых дополнительно

Приложение №6.5

ПЕРЕЧЕНЬ РЕГИСТРОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

	Наименование регистра
	Код формы
	Ответственное лицо за составление регистра
	Периодичность вывода на печать



	Журнал операций по счету «Касса»
	0504071
	Кожухова Ирина Александровна
	Ежемесячно

	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	0504071
	Кожухова Ирина Александровна
	Ежемесячно

	Журнал операций расчетов с подотчетными лицами
	0504071
	Кожухова Ирина Александровна
	Ежемесячно

	Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками
	0504071
	Корякина Елена Васильевна
	Ежемесячно

	Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам
	0504071
	Кожухова Ирина Александровна
	Ежемесячно

	Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям 
	0504071
	Кустарева Оксана Викторовна
	Ежемесячно

	Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов
	0504071
	Корякина Елена Васильевна
	Ежемесячно

	Журнал по прочим операциям
	0504071
	Мымрина  Светлана Юрьевна
	Ежемесячно

	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов
	0504031
	Корякина Елена Васильевна
	Ежегодно

	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов
	0504032
	Корякина Елена Васильевна
	Ежегодно

	Опись инвентарных карточек по учету нефинансовых активов
	0504033
	Корякина Елена Васильевна
	Ежегодно

	Инвентарный список нефинансовых активов
	0504034
	Корякина Елена Васильевна
	Ежегодно

	Оборотная ведомость по нефинансовым активам
	0504035
	Корякина Елена Васильевна
	Ежемесячно

	Оборотная ведомость
	0504036
	Корякина Елена Васильевна
	Ежемесячно

	Книга учета материальных ценностей
	0504042
	Материально-ответственные лица
	Ежегодно

	Карточка учета материальных ценностей
	0504043
	Материально-ответственные лица
	Ежегодно

	Книга учета бланков строгой отчетности
	0504045
	Корякина Елена Васильевна
	Ежемесячно

	Журнал регистрации бюджетных обязательств 
	0504064
	Мымрина Светлана Юрьевна
	Ежегодно

	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств
	0504082
	Кожухова Ирина Александровна
	При проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов
	0504086
	Кожухова Ирина Александровна
	При проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов
	0504087
	Корякина Елена Васильевна
	При проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись наличных денежных средств
	0504088
	Кожухова Ирина Александровна
	При проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами
	0504089
	Корякина Елена Васильевна
	При проведении инвентаризации

	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям
	0504091
	Кожухова Ирина Александровна
	При проведении инвентаризации

	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации
	0504092
	Корякина Елена Васильевна
	При проведении инвентаризации

	Главная книга
	0504072
	Мымрина Светлана Юрьевна
	Ежемесячно


ПЕРЕЧЕНЬ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ РЕГИСТРОВ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

	Наименование регистра
	Код формы

	Расчет среднегодовой стоимости имущества
	Б/н

	Сводные данные об исполнении плана ФХД
	Б/н

	Расчеты с контрагентами
	Б/н

	Журнал по санкционированию расходов учреждения
	9


6.6 Перечень сотрудников (должностей), которым разрешена выдача наличных денежных средств под отчет
Приложение №6.6
Перечень сотрудников, которым разрешена выдача наличных денежных средств под отчет 
	№ п/п
	ФИО

сотрудника
	Занимаемая должность
	Выдача средств

на цели
	Образец 

подписи

	1
	Куимова Ольга Александровна
	секретарь
	Приобретение конвертов, оплата почтовых услуг
	

	2
	Вятченкова Александра Сергеевна
	старший лаборант
	Приобретение конвертов, оплата почтовых услуг в период отсутствия секретаря
	

	3
	Карелина Светлана Аркадьевна
	Начальник хозяйственной части
	Приобретение материалов, основных средств, услуг  (в случае невозможности их оплаты по безналичному расчету), оплата нотариальных услуг
	

	4
	Иные сотрудники
	
	Командировочные расходы
	


6.7 Сроки хранения документов

Приложение № 6.7

СРОКИ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

	Вид документа
	Минимальный срок хранения
	Нормативный акт, устанавливающий границы срока хранения

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

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

	Счета-фактуры выданные и полученные, применяемые при расчетах по НДС *
	Не менее 4 лет с даты последней записи в Журнале учета полученных и выставленных счетов-фактур, в котором хранится счет-фактура
	П. 13 Приложения 3 к Постановлению Правительства РФ от 26 декабря 2011 г. (ред. 29.11.2014г.) № 1137

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

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

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

	Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета и бухгалтерская (финансовая) отчетность
	В течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее 5 лет
	П. 14 Инструкции № 157н (ред. 89н)

	Документы учетной политики, стандарты экономического субъекта, другие документы, связанные с организацией и ведением бухгалтерского учета, в том числе средства, обеспечивающие воспроизведение электронных документов, а также проверку подлинности электронной подписи
	Не менее 5 лет после года, в котором они использовались для составления бухгалтерской (финансовой) отчетности в последний раз
	П.2 ст.29 Закона № 402-ФЗ


Сроки хранения по видам документов

	№
	Вид документа
	Срок хранения документа
	Примечания

	1
	Бюджетная (бухгалтерская) отчетность (балансы, отчеты, справки, пояснительные записки):
	 
	(1) При отсутствии годовых - пост.

(2) При отсутствии годовых, квартальных - пост.

	
	а) годовая
	Пост. 
	

	
	б) квартальная
	5 л. (1)
	

	
	в) месячная
	1 г. (2)
	

	2
	Передаточные акты, разделительные, ликвидационные балансы; пояснительные записки к ним
	Пост. 
	 

	3
	Аналитические документы (таблицы, доклады) к годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности
	5 л. 
	 

	4
	Отчеты по субсидиям, субвенциям, полученным из бюджетов:
	 
	 

	
	а) годовые
	Пост.
	 

	
	б) полугодовые, квартальные
	5 л.
	 

	5
	Переписка по вопросам бухгалтерского учета, бюджетного учета, составления и представления бухгалтерской (финансовой) отчетности, бюджетной отчетности
	5 л.
	 

	6
	Документы учетной политики (рабочий план счетов, формы первичных учетных документов и др.)
	5 л.
	 

	7
	Регистры бухгалтерского (бюджетного) учета (главная книга, журналы-ордера, мемориальные ордера, журналы операций по счетам, оборотные ведомости, накопительные ведомости, разработочные таблицы, реестры, книги (карточки), ведомости, инвентарные списки и др.)
	5 л. (1)
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	8
	Первичные учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые документы и книги, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, извещения банков и переводные требования, акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и авансовые отчеты, переписка и др.)
	5 л. (1)
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	9
	Утвержденные фонды заработной платы:
	 
	 

	
	а) по месту разработки и утверждения
	Пост.
	 

	
	б) в других организациях
	До минования надобности
	 

	10
	Сведения об учете фондов, лимитов заработной платы и контроле за их распределением, о расчетах по перерасходу и задолженности по заработной плате, об удержании из заработной платы, из средств социального страхования, о выплате отпускных и выходных пособий
	5 л.
	 

	11
	Реестры закупок товаров, работ, услуг, осуществляемых организацией без заключения государственного или муниципального контракта
	5 л. (1)
	(1) Состав документов и сведений, содержащихся в реестрах, определяется законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации Хранятся в организации, исполняющей функцию ведения реестра, передаются на постоянное хранение после завершения ведения

	12
	Документы (акты, сведения, справки, переписка) о взаимных расчетах и перерасчетах между организациями
	5 л. (1)
	(1) После проведения взаиморасчета

	13
	Счета-фактуры
	4 г.
	 

	14
	Гарантийные письма
	5 л. (1)
	(1) После окончания срока гарантии

	15
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о дебиторской и кредиторской задолженности
	5 л. 
	 

	16
	Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов
	5 л. (1)
	(1) После замены новыми

	17
	Свидетельства о постановке на учет в налоговых органах
	Пост. 
	 

	18
	Документы (расчеты, сводки, справки, таблицы, сведения, переписка) о начисленных и перечисленных суммах налогов в бюджеты всех уровней, внебюджетные фонды, задолженности по ним
	5 л. 
	 

	19
	Документы (таблицы, акты, расчеты) по дополнительному налогообложению за определенный период времени из-за пересмотра налогового законодательства
	5 л.
	 

	22
	Налоговые декларации (расчеты) юридических лиц по всем видам налогов
	5 л. 
	 

	23
	Сведения о доходах физических лиц
	5 л. (1)
	(1) При отсутствии лицевых счетов или ведомостей начисления заработной платы - 75 л.

	24
	Документы (планы, отчеты, протоколы, акты, справки, докладные записки, переписка) о проведении документальных ревизий финансово-хозяйственной деятельности, контрольно- ревизионной работе, в т.ч. проверке кассы, правильности взимания налогов и др.
	5 л. (1)
	(1) При условии проведения проверки (ревизии)

	25
	Переписка о наложенных на организацию взысканиях, штрафах
	5 л.
	 

	26
	Документы (справки, акты, обязательства, переписка) о недостачах, растратах, хищениях
	5 л. 
	 

	27
	Положения об оплате труда и премировании работников:
	 
	(1) После замены новыми

	
	а) по месту разработки и/или утверждения
	Пост. 
	 

	
	б) в других организациях
	5 л. (1)
	 

	28
	Документы (сводные расчетные (расчетно-платежные) ведомости и документы к ним, расчетные листы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и др. выплат (1); доверенности на получение денежных сумм и товарно-материальных ценностей, в том числе аннулированные доверенности) о получении заработной платы и других выплат
	5 л. (2)
	(1) При отсутствии лицевых счетов - 75 л.

(2) При условии проведения проверки (ревизии)

	29
	Лицевые карточки, счета работников
	75 л.
	 

	30
	Исполнительные листы работников (исполнительные документы)
	До минования надобности (1)
	(1) Не менее 5 л.

	31
	Документы (заявления, решения, справки, переписка) об оплате учебных отпусков
	До минования надобности (1)
	(1) Не менее 5 л.

	32
	Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, списки, акты, ведомости) об инвентаризации активов, обязательств
	Пост. (1)
	(1) О товарно-материальных ценностях (движимом имуществе) - 5 л.

При условии проведения проверки (ревизии)

	33
	Документы (протоколы, акты, расчеты, ведомости, заключения) о переоценке основных фондов, определении амортизации основных средств, оценке стоимости имущества организации
	Пост.
	 

	34
	Документы (заявки, акты оценки, переписка и др.) по продаже движимого имущества
	10 л. (1) 
	(1) После продажи

	35
	Акты о передаче прав на недвижимое имущество и сделок с ним от прежнего к новому правообладателю (с баланса на баланс)
	Пост. 
	 

	36
	Договоры, соглашения (1)
	5 л. (2) 
	(1) Не указанные в отдельных статьях Перечня

(2) После истечения срока действия договора, соглашения

	37
	Протоколы разногласий по договорам
	5 л. (1) 
	(1) После истечения срока действия договора

	38
	Договоры дарения
	Пост. 
	 

	39
	Договоры подряда с юридическими лицами
	5 л. (1) 
	(1) После истечения срока действия договора

	40
	Документы (акты, справки, счета) о приеме выполненных работ:
	 
	(1) После истечения срока действия договора, соглашения

(2) При отсутствии лицевых счетов - 75 л.

	
	а) по договорам, контрактам, соглашениям на работы, относящиеся к основной (профильной) деятельности организации
	5 л. (1) ЭПК
	

	
	б) по трудовым договорам, договорам подряда
	5 л. (2)
	 

	
	в) по хозяйственным, операционным договорам, соглашениям
	5 л. (1)
	 

	41
	Договоры о материальной ответственности материально ответственного лица
	5 л. (1)
	(1) После увольнения материально ответственного лица

	42
	Книги, журналы, карточки учета:
	 
	(1) При условии

	
	а) ценных бумаг
	Пост. 
	проведения

	
	б) поступления валюты
	5 л. (1)
	проверки (ревизии)

	
	в) регистрации договоров купли-продажи движимого и недвижимого имущества, в т.ч. акций
	Пост. 
	(2) После окончания срока действия договора,

	
	г) договоров, контрактов, соглашений с юридическими лицами
	5 л. (2)
	контракта, соглашения

	
	д) основных средств (зданий, сооружений), иного имущества, обязательств
	5 л. (3)
	(3) После ликвидации основных средств.

	
	е) договоров, актов о приеме-передаче имущества
	Пост. 
	При условии проведения

	
	ж) расчетов с организациями
	5 л. (4)
	проверки (ревизии)

	
	з) приходно-расходных кассовых документов (счетов, платежных поручений)
	5 л. (4)
	(4) При условии проведения проверки (ревизии)

	
	и) погашенных векселей на уплату налогов
	5 л. (5)
	(5) После погашения налога.

	
	к) реализации товаров, работ, услуг, облагаемых и не облагаемых налогом на добавленную стоимость
	5 л. (6)
	При условии проведения проверки (ревизии) (6) С даты последней записи.

При условии проведения проверки (ревизии)

	
	л) хозяйственного имущества (материальных ценностей)
	5 л. (4)
	

	
	м) вспомогательные, контрольные (транспортные, грузовые, весовые и др.)
	5 л. (4)
	

	
	н) подотчетных лиц
	5 л.
	 

	
	о) исполнительных листов
	5 л.
	 

	
	п) сумм доходов и подоходного налога работников
	5 л.
	 

	
	р) депонированной заработной платы
	5 л. (4)
	 

	
	с) депонентов по депозитным суммам
	5 л.
	 

	
	т) доверенностей
	5 л. (4)
	 

	
	у) учета покупок; учета продаж
	4 г.
	 


6.8 Перечень регистров налогового учета

Приложение №6.8
НАЛОГОВЫЙ РЕГИСТР ПО УЧЕТУ НАЛОГА НА ДОХОДЫ ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ (НДФЛ)
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Регистры налогового учета по налогу на прибыль

	НАЛОГОВЫЙ РЕГИСТР ПО УЧЕТУ ДОХОДОВ  
( за______________)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отбор:
	КФО Равно "2"приносящая доход деятельность

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Единица измерения: рубль (код по ОКЕИ 383)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Счет
	Наименование счета доходов
	Обороты за период по бухгалтерскому учету
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	Сумма
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	401.10
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	120
	Доходы от аренды активов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	130
	Доходы от оказания платных услуг (работ)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	172
	Доходы от выбытий материальных запасов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	140
	Суммы принудительного изъятия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	173
	Чрезвычайные доходы от операций с активами
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	180
	Прочие доходы (безвозмездные поступления)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	Не учтено в налоговом учете
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Счет
	Наименование доходов, не учтенных в налоговом учете
	Сумма
	
	
	

	401.10
	 
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	"

 
	
	
	
	

	Итого
	 
	
	
	
	

	 
	
	
	

	ИТОГО ДОХОДОВ, УЧТЕННЫХ В НАЛОГОВОМ УЧЕТЕ
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	В том числе НДС 
	0
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО ДОХОДОВ БЕЗ НДС
	
	
	
	

	Главный бухгалтер                                                         С.Ю.Мымрина


	
	
	

	НАЛОГОВЫЙ РЕГИСТР ПО УЧЕТУ РАСХОДОВ
 (за __________________)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отбор:
	КФО Равно "2" приносящая доход деятельность

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Единица измерения: рубль (код по ОКЕИ 383)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Счет бухгалтерского учета
	Наименование счета расходов
	Обороты за период
	

	 
	
	Сумма
	

	401.20 (расходы текущего финансового года)
	 
	
	

	213
	начисления на выплаты по оплате труда (по акту проверки ФСС)
	 
	

	263
	пенсии, пособия, выплачиваемые организациями сектора государственного управления
	
	

	290
	прочие расходы
	
	

	271
	Амортизация основных средств и нематериальных активов
	
	

	109.00 (затраты на изготовление готовой продукции, выполнения работ, услуг)
	 
	
	

	211
	заработная плата
	
	

	212
	прочие выплаты по оплате труда
	
	

	213
	начисления на выплаты по оплате труда
	
	

	221
	услуги связи
	
	

	222
	транспортные услуги
	
	

	223
	коммунальные услуги
	
	

	225
	работы, услуги по содержанию имущества
	
	

	226
	прочие работы, услуги
	
	

	271
	Амортизация основных средств и нематериальных активов
	
	

	272
	Расходование материальных запасов 
	
	

	290
	прочие расходы
	
	

	401.60  (резервы предстоящих расходов)
	 
	
	

	211
	резерв на выплату отпускных
	
	

	213
	резерв на начисления на выплату отпускных
	
	

	ИТОГО:
	 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Не учтено в налоговом учете
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Счет
	Наименование расходов, не учтенных в налоговом учете
	Сумма
	

	401.20
	 
	
	

	263
	
	
	

	Итого
	 
	
	

	109.00
	 
	
	

	226
	
	
	

	226
	
	
	

	226
	
	
	

	290
	
	
	

	290
	
	
	

	272
	
	
	

	290
	
	
	

	Итого
	 
	
	

	ИТОГО:
	 
	
	

	 
	

	ИТОГО РАСХОДОВ, УЧТЕННЫХ В НАЛОГОВОМ УЧЕТЕ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер                                                         С.Ю.Мымрина
	


6.9  План проведения инвентаризаций

Приложение №6.9
ПЛАН ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИЙ

	№

п/п
	Наименование места

проведения     

инвентаризации

(объект инвентаризации)   
	Срок

проведения

инвентаризации
	Объекты, подлежащие инвентаризации

	1
	Все помещения и территория  учреждения
	Ежегодная инвентаризация

С 01 ноября по 30 ноября
	Инвентаризация основных средств (кроме библиотечного фонда),  непроизведенных активов, материальных запасов, бланков строгой отчетности

	2
	Касса учреждения
	Последнее число каждого квартала, внезапная ревизия кассы
	Инвентаризация денежных средств, денежных документов 

	3
	Бухгалтерия учреждения
	Ежеквартально (без составления сводного акта об инвентаризаии);

перед составлением годовой отчетности
	Инвентаризация расчетов с покупателями и поставщиками, 

с персоналом, расчетов по налогам и сборам

	4
	Кабинет;

Отдел;

Подразделение
	При смене материально-ответственного лица
	Инвентаризация основных средств, материальных запасов

	5
	При передаче помещений в аренду, безвозмездное пользование и т.д.
	В день передачи
	Инвентаризация основных средств, материальных запасов в передаваемом помещении


6.10 Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации
Приложение №6.10
Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации

	№ п/п
	Фамилия

 Имя Отчество
	Занимаемая должность
	Статус
	Образец 

подписи

	1
	Кадочникова Галина Витальевна
	Заместитель директора по учебно-методической работе
	председатель
	

	2
	Карелина Светлана Аркадьевна
	Начальник хозяйственной части
	Заместитель председателя
	

	3
	Корякина Елена Васильевна
	Бухгалтер
	Член комиссии
	

	4
	Кожухова Ирина Александровна
	Бухгалтер
	Член комиссии
	

	5
	Кустарева Оксана Викторовна
	Бухгалтер
	Член комиссии
	

	6
	Мымрина Светлана Юрьевна
	Главный бухгалтер
	Член комиссии
	

	7
	Окишева Ирина Семеновна
	Заведующий хозяйством
	Член комиссии
	


* Члены комиссии в зависимости от ситуации могут изменяться и дополняться, что отражается в приказе  на проведение инвентаризации.
6.11 Состав комиссии, осуществляющей внезапную проверку кассы
Приложение №6.11
Состав комиссии, осуществляющей внезапную проверку кассы
	№ п/п
	Фамилия

 Имя Отчество
	Занимаемая должность
	Статус
	Образец 

подписи

	1
	Мымрина Светлана Юрьевна
	Главный бухгалтер
	председатель
	

	2
	Карелина Светлана Аркадьевна
	Начальник хозяйственного отдела
	член комиссии
	

	3
	Корякина Елена Васильевна
	бухгалтер
	член комиссии
	


6.12 Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения

Приложение №6.12
Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения

	ОКУД
	Наименование формы
	Отчетные даты
	Возможность установления иных отчетных дат
	Должность составителя
	Примечание

	0503730
	Баланс государственного (муниципального) учреждения
	на 1 января года, следующего за отчетным
	нет
	Главный бухгалтер 
	

	0503725

0503125
	Справка по консолидируемым расчетам учреждения
	1 апреля, 

1 июля, 

1 октября текущего года, 

1 января года, следующего за отчетным
	есть
	Главный бухгалтер
	Составляется для определения взаимосвязанных показателей, подлежащих исключению при формировании головным учреждением консолидированных форм бухгалтерской отчетности (при наличии показателей)

	0503710

0503110
	Справка по заключению учреждением счетов бухгалтерского учета отчетного финансового года
	на 1 января года следующего за отчетным, до проведения заключительных операций
	нет
	Главный бухгалтер
	

	0503737

0503127


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

1 июля, 

1 октября текущего года, 

1 января года, следующего за отчетным
	нет
	Главный бухгалтер
	Составляется по каждому имеющемуся в учреждении (обособленном подразделении) виду финансового обеспечения (деятельности): 

· собственные доходы учреждения (код вида – 2), 

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

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

	0503738

0503128
	Отчет о принятых учреждением обязательствах
	1 апреля, 

1 июля, 

1 октября текущего года, 

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

· собственные доходы учреждения (код вида – 2), 

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

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

· бюджетные инвестиции (код вида – 6), 

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

	0503721

0503121
	Отчет о финансовых результатах деятельности учреждения
	на 1 января года следующего за отчетным
	нет
	Главный бухгалтер
	

	0503723

0503123
	Отчет о движении денежных средств учреждения
	1 июля,

1 октября,

1 января года, следующего за отчетным
	нет
	Главный бухгалтер
	

	0503760

0503160
	Пояснительная записка  к Балансу учреждения
	1 апреля, 

1 июля, 

1 октября текущего года, 

1 января года, следующего за отчетным
	нет
	Главный бухгалтер
	Для годовой и квартальной бухгалтерской отчетности состав форм Пояснительной записки различается

	0503295

0503296
	Сведения об исполнении судебных решений по денежным

обязательствам учреждения
	1 апреля,

1 июля,

1 октября,

1 января года, следующего за отчетным
	нет
	Главный бухгалтер
	

	0503830

0503130
	Разделительный (ликвидационный) баланс государственного (муниципального) учреждения
	На дату проведения реорганизации или ликвидации учреждения
	да
	Главный бухгалтер
	Применяется также при изменении типа учреждения, при сдаче отчетности без закрытия счетов


Перечень форм пояснительной записки к Балансу учреждения
	ОКУД
	Наименование формы
	Должность составителя
	Примечание

	Таблица №1
	Сведения об основных направлениях деятельности
	Главный бухгалтер
	

	Таблица №4
	Сведения об особенностях ведения учреждением бухгалтерского учета
	Главный бухгалтер
	

	Таблица №5
	Сведения о результатах мероприятий внутреннего контроля
	Главный бухгалтер
	

	Таблица №6
	Сведения о проведении инвентаризаций
	Бухгалтер по материалам
	

	Таблица №7
	Сведения о результатах внешних контрольных мероприятий
	Главный бухгалтер
	

	0503766
	Сведения об исполнении мероприятий в рамках субсидий на иные цели и бюджетных инвестиций
	Главный бухгалтер
	

	0503768
	Сведения о движении нефинансовых активов учреждения
	Бухгалтер по материалам
	

	0503769

0503169
	Сведения по дебиторской и кредиторской задолженности учреждения
	Бухгалтер по материалам
	

	0503773

0503173
	Сведения об изменении остатков валюты баланса учреждения
	Главный бухгалтер
	

	0503776
	Сведения о задолженности по ущербу, причиненному имуществу
	Бухгалтер по материалам
	

	0503779
	Сведения об остатках денежных средств учреждения
	Главный бухгалтер
	

	0503762
	Сведения о результатах деятельности учреждения по исполнению государственного (муниципального) задания и по достижению целей, предусмотренных условиями предоставления субсидий на иные цели и субсидий на осуществление капитальных вложений
	Главный бухгалтер
	

	0503775

0503175
	Сведения о принятых и неисполненных обязательствах
	Главный бухгалтер
	


Перечень форм внутренней и внешней отчетности учреждения

	ОКУД
	Наименование формы
	Отчетные даты
	Возможность установления иных отчетных дат
	Должность составителя
	Потребитель отчетности

	ЗП-образование
	Сведения о численности и оплате труда работников сферы образования по категориям персонала
	Ежемесячно до 7 числа
	нет
	Бухгалтер по расчету заработной платы
	Статистика, Министерство образования и науки Пермского края

	П-4
	Сведения о численности и заработной плате работников
	Ежемесячно 15 число
	нет
	Бухгалтер по расчету заработной платы
	Статистика

	П (НЗ)
	Сведения о неполной занятости и движении работников
	Ежеквартально 8 числа
	нет
	Бухгалтер по расчету заработной платы
	Статистика

	
	Структура государственных закупок 
	Ежеквартально до 10 числа
	нет
	Экономист
	Министерство образования и науки Пермского края

	
	Сведения об определении поставщиков (подрядчиков,

исполнителей) для обеспечения государственных нужд
	Ежеквартально до 10 числа
	нет
	Экономист
	Министерство образования и науки Пермского края

	
	Информация о закупках в СМП и СОНО
	Ежеквартально до 10 числа
	нет
	Экономист
	Министерство образования и науки Пермского края

	П-1
	Сведения о производстве и отгрузке товаров и услуг
	Ежемесячно 4 числа
	нет
	Главный бухгалтер
	статистика

	3-1 к,

,4.1-к
	Фонд оплаты труда и численность работников 


	ежеквартально
	
	Бухгалтер по расчету заработной платы
	Министерство образования и науки Пермского края

	Б/н
	Аналитическая таблица по видам кассовых  и фактических доходов
	Ежемесячно до 10 числа
	нет
	Бухгалтер по учету доходов
	Главный бухгалтер

	
	Аналитическая таблица по учету обязательств
	Ежеквартально до 10 числа
	да
	Экономист
	Главный бухгалтер


6.13 Состав комиссии по поступлению и выбытию имущества учреждения, положение о работе комиссии
Приложение №6.13 
Состав комиссии по поступлению и выбытию основных средств учреждения
	№ п/п
	Фамилия

 Имя Отчество
	Занимаемая должность
	Статус
	Образец 

подписи

	1
	Кадочникова Галина Витальевна
	заместитель директора по учебно-методической работе
	Председатель комиссии
	

	2
	Голубева Ирина Петровна
	преподаватель
	Член комиссии
	

	3
	Корякина Елена Васильевна
	бухгалтер
	Член комиссии
	

	4
	Мымрина Светлана Юрьевна
	Главный бухгалтер
	Член комиссии
	


Состав комиссии по поступлению и выбытию материальных запасов и бланков строгой отчетности
	№ п/п
	Фамилия

 Имя Отчество
	Занимаемая должность
	Статус
	Образец 

подписи

	На отделении ПКРС

	1
	Мансурова Раушанья Хайбрахмановна
	заведующий отделением
	Председатель комиссии
	

	2
	Лежнева Вера Федоровна
	преподаватель
	Член комиссии
	

	3
	Корякина Елена Васильевна
	бухгалтер
	Член комиссии (по материалам)
	

	На отделении ПССЗ

	1
	Кадочникова Галина Витальевна
	заместитель директора по учебно-методической работе
	Председатель комиссии
	

	2
	Голубева Ирина Петровна
	преподаватель
	Член комиссии
	

	3
	Корякина Елена Васильевна
	бухгалтер
	Член комиссии (по материалам)
	


Положение о комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Инструкцией № 157н и Инструкцией № 174н .

1.2. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии.

1.3. Комиссия проводит заседания по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц.

1.4. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 календарных дней.

1.5. Заседание комиссии правомочно при наличии на ее заседании не менее двух третей членов ее состава.

1.6. В случае отсутствия у учреждения работников, обладающих специальными знаниями, для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. Эксперты включаются в состав комиссии на добровольной основе.

1.7. Если договором, заключенным с экспертом, участвующим в работе комиссии, предусмотрена возмездность оказания услуг эксперта, оплата его труда осуществляется за счет средств от приносящей доход деятельности учреждения.

1.8. Экспертом не может быть материально ответственное лицо учреждения.

2. Принятие решений по поступлению нефинансовых активов
2.1. В части поступления активов комиссия принимает решения по следующим вопросам:

- об определении, к какой категории нефинансовых активов (основные средства, нематериальные активы или материальные запасы) относится поступившее имущество;

- о наличии признаков отнесения поступившего объекта нефинансовых активов к особо ценному движимому имуществу;

- об определении первоначальной (фактической) стоимости поступивших объектов нефинансовых активов;

- о сроках полезного использования поступивших объектов нефинансовых активов в целях принятия их к учету в составе основных средств и нематериальных активов и начисления по ним амортизации.

2.2. Принятие решений об отнесении поступившего имущества к объектам основных средств, нематериальных активов или материальных запасов осуществляется на основании Инструкции № 157н, других нормативных правовых актов.

2.3. Принятие решений об отнесении поступившего имущества к особо ценному движимому имуществу осуществляется в соответствии с Перечнем особо ценного движимого имущества, утвержденным Постановлением Правительства Пермского края.

2.4. Решение о первоначальной (фактической) стоимости объектов нефинансовых активов при их приобретении, сооружении, изготовлении (создании) принимается комиссией на основании контрактов, договоров, актов приемки-сдачи выполненных работ, счетов-фактур, накладных и других сопроводительных документов поставщика.

2.5. Определение первоначальной (фактической) стоимости нефинансовых активов, поступивших по договорам дарения, пожертвования, оприходованных в виде излишков, выявленных при инвентаризации, осуществляется в соответствии с п. 25 Инструкции № 157н.

2.6. Первоначальная (фактическая) стоимость нефинансовых активов при их безвозмездном получении, определяется на основании данных о первоначальной стоимости предыдущего балансодержателя, указанной в акте о приеме-передаче.

2.7. В случае достройки, реконструкции, модернизации объектов основных средств производится увеличение их первоначальной стоимости. При приеме объектов основных средств из достройки, реконструкции, модернизации комиссией оформляется Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103).

2.8. Поступление нефинансовых активов оформляется комиссией первичными документами в соответствии с Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н.

2.9. Решение о сроках полезного использования поступивших основных средств, нематериальных активов и начисления амортизации принимается комиссией в соответствии с п. 44 Инструкции № 157н, Учетной политикой учреждения, Классификацией основных средств, включаемых в амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 № 1, документами производителя, входящими в комплектацию основных средств.

По объектам основных средств, по которым отсутствует информация о сроках полезного использования в Классификации основных средств и документах производителя, комиссия принимает решение самостоятельно с учетом:

- ожидаемого срока использования этого объекта в соответствии с ожидаемой производительностью или мощностью;

- ожидаемого физического износа, зависящего от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, системы проведения ремонта;

- нормативно-правовых и других ограничений использования этого объекта;

- гарантийного срока использования объекта;

- сроков фактической эксплуатации и ранее начисленной суммы амортизации - для объектов, безвозмездно полученных от учреждений, государственных и муниципальных организаций.

2.10. В случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации, срок полезного использования по этому объекту комиссией пересматривается.

2.11. Присвоенный объекту инвентарный номер наносится материально ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии.

3. Принятие решений по выбытию (списанию) нефинансовых активов 
3.1. В части выбытия (списания) активов и задолженности комиссия принимает решения по следующим вопросам:

- о выбытии (списании) нефинансовых активов (в том числе объектов, стоимостью до 3000 руб. включительно, учитываемых на забалансовом счете 21);

- пригодности для дальнейшего использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов, полученных в результате списания объектов основных средств;

- частичной ликвидации (разукомплектации) основных средств;

- выбытии периодических изданий, учитываемых на забалансовом счете 23;

- списании задолженности с забалансового счета 04.

3.2. Решение о выбытии имущества учреждения принимается в случае, если:

- имущество непригодно для дальнейшего использования вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или морального износа;

- имущество выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели или уничтожения, в том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи, порчи, выявленных при инвентаризации);

- имущество передается другому государственному (муниципальному) учреждению, органу государственной власти, органу местного самоуправления, государственному (муниципальному) предприятию;

- в других случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренных законодательством РФ.

3.3. Решение о списании имущества и задолженности принимается комиссией после проведения следующих мероприятий:

- осмотра имущества, подлежащего списанию, с учетом данных, содержащихся в учетно-технической и иной документации;

- принятия решения по вопросу о пригодности дальнейшего использования имущества, возможности и эффективности его восстановления;

- принятия решения о возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов от списания имущества;

- установления причин списания имущества: физический и (или) моральный износ, нарушение условий содержания и (или) эксплуатации, авария, стихийное бедствие, длительное неиспользование имущества, иные причины;

- установления лиц, виновных в списании имущества, до истечения срока его полезного использования;

- подготовки документов, необходимых для согласования решения о списании имущества с Министерством образования и науки Пермского края.

3.4. Выбытие (списание) нефинансовых активов оформляется документами в соответствии с Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н.

3.5. Оформленный комиссией акт о списании недвижимого и особо ценного движимого имущества утверждается руководителем учреждения после согласования с Министерством образования и науки Пермского края.

3.6. До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация мероприятий, предусмотренных актом о списании, не допускается.

Реализация таких мероприятий осуществляется учреждением самостоятельно либо с привлечением третьих лиц на основании заключенного договора и подтверждается комиссией.
6.14 Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет

Приложение №6.14

Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию

1. Общие положения
Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию (далее - порядок) разработан на основе действующего законодательства в целях упорядочения выдачи наличных денег сотрудникам из кассы организации и является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.

Перечень должностных лиц, которым могут выдаваться подотчетные средства, утвержден настоящим приказом.

Денежные средства могут быть выданы под отчет только по распоряжению руководителя учреждения на основании письменного заявления подотчетного лица, содержащего назначение аванса, расчет (обоснование) размера аванса и срок, на который он выдается, либо в сумме денежных документов выданных подотчетному лицу на соответствующие цели.

2. Выдача денежных средств под отчет

2.1 Выдача денежных средств под отчет в учреждении производится в безналичном порядке с использованием расчетных (дебетовых) банковских карт сотрудников от зарплатных проектов.

2.2. Выдача денежных средств сотрудникам под отчет (за исключением расчетов по заработной плате) может производиться:

· под отчет на хозяйственно-операционные расходы;

· в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (перерасход по авансовым отчетам);

2.3. Выдача денежных средств под отчет производится при условии полного отчета этого лица по предыдущему авансовому авансу.

2.4. Выдача денежных средств в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (перерасход по авансовому отчету) производится на основании надлежащим образом оформленных документов и отчетов в соответствии с разделами 3 и 4 настоящего порядка при наличии разрешительной надписи руководителя учреждения.

3. Возмещение расходов связанных со служебной командировкой
3.1. При направлении работника в служебную командировку на территории Российской Федерации работнику  возмещаются: расходы по проезду; расходы по найму жилого помещения; дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные); иные расходы, произведенные работником с разрешения работодателя.

3.2. Расходы по проезду командированных лиц к месту командирования и обратно (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, предоставление в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если командированное лицо направлено в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

воздушным транспортом - по тарифу экономического класса; водным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров; железнодорожным транспортом - по фактическим расходам, не превышающим стоимости проезда в купейном вагоне, не являющемся вагоном повышенной комфортности; пассажирским автомобильным транспортом (за исключением такси) – по фактическим расходам; расходы по проезду служебным автотранспортом возмещаются на основании предъявленных чеков автозаправочных станций на фактический расход топлива и установленной нормы его расчета с учетом данных путевого листа, оформленного в установленном порядке. При отсутствии проездных документов расходы по проезду не возмещаются. Также расходы по проезду не возмещаются, если дата представленных проездных документов не соответствует дате командирования.

3.3. Расходы по найму жилого помещения возмещаются работнику (за исключением случая, когда направляемому в служебную командировку работнику предоставляется бесплатное жилое помещение) в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами,

но не более стоимости гостиничного номера экономического класса (без дополнительных услуг включающих завтрак, ужин и т.п). Учреждением установлены предельная норма стоимости гостиничного номера в сумме 700 рублей, если работник  превышает данную сумму, то он пишет на имя директора дополнительное заявление с просьбой разрешить проживание в гостинице по цене выше предельной. В случае отсутствия разрешительной надписи директора на заявлении оплате подлежит сумма в размере 700 рублей в сутки.

 При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения не возмещаются. В случае вынужденной остановки в пути работнику возмещаются подтвержденные соответствующими документами расходы по найму жилого помещения. 

3.4. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), возмещаются работникам за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, за каждый день нахождения в служебной командировке в следующих размерах:

в городах Москве и Санкт-Петербурге - 500 рублей в сутки;

в других городах Российской Федерации - 200 рублей в сутки.

не более 2500 руб. за каждый день нахождения в заграничной командировке.

3.5 Иные расходы, связанные со служебной командировкой и произведенные работником с разрешения работодателя (расходы на оплату служебных телефонных переговоров; расходы, связанные с провозом, упаковкой и хранением служебного багажа; расходы, связанные со сдачей ранее приобретенных проездных документов в связи с погодными условиями или по иным уважительным причинам), возмещаются  на основании заявления работника и представления документов, подтверждающих эти расходы.

4. Требования к первичным документам при выдаче денежных средств под отчет

4.1. Предельный размер расчетов наличными деньгами по одному платежу между юридическими лицами - 100 тысяч рублей (сто тысяч рублей).

4.2. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) два документа - кассовый чек и товарный чек (накладная) или товарный чек при отсутствии кассового аппарата.

а) Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:

- наименование организации;

- идентификационный номер организации-налогоплательщика (ИНН);

- заводской номер контрольно-кассовой машины (ККМ);

- порядковый номер чека;

- дата и время покупки (оказания услуги);

- стоимость покупки (услуги);

- признак фискального режима.

На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.
Вместо кассового чека допускается выдача номерного бланка строгой отчетности по формам, утвержденным Минфином России, с указанием предусмотренных формой бланка реквизитов.

б) Товарный чек (накладная) должен содержать следующие реквизиты:

- наименование документа;

- дату составления документа;

- наименование организации, от имени которой составлен документ;

- содержание хозяйственной операции;

название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении;

должность и личную подпись ответственного лица (продавца);

- штамп (печать) продавца.

4.3. При покупках и осуществлении расчетов за товары, работы, услуги наличными денежными средствами в организациях, кроме розничной торговли, продавец (исполнитель) обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) три документа: квитанцию к приходному ордеру, накладную (или акт выполненных работ, оказанных услуг).

а) Квитанция к приходному ордеру выписывается по унифицированной форме и заверяется штампом (печатью) организации-продавца (исполнителя).

б) Накладная (акт выполненных работ, оказанных услуг) должны содержать следующие реквизиты:

- наименование документа;

- дату составления документа;

- наименование организации, от имени которой составлен документ;

- содержание хозяйственной операции;

- название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении (названия типа «канцтовары», «хозтовары» и т.п. без расшифровок по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида товара не допускаются);

- должность и личную подпись ответственного лица (продавца);

- штамп (печать) продавца (исполнителя).

4.4. Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры купли-продажи и т.п.) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен них.

4.5. При покупках за наличный расчет у граждан-предпринимателей продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) следующие документы: кассовый чек плюс товарный чек (или накладную) со всеми вышеперечисленными реквизитами.

4.6. Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного раздела, не могут быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой риск без учета требований настоящего порядка, должны быть возмещены им (внесены им в кассу учреждения).

5. Оформление авансовых отчетов

5.1. Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме (ф.0504505) с приложением оправдательных документов и отметкой о приходе и (или) использовании приобретенных материальных ценностей.

5.2. Авансовый отчет (ф. 0504505) применяется для учета расчетов с подотчетными лицами. Подотчетное лицо приводит сведения о себе на лицевой стороне Авансового отчета (ф. 0504505) и заполняет графы 1-6 на оборотной стороне о фактически израсходованных им суммах с указанием документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к Авансовому отчету (ф. 0504505), нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.
5.3. Авансовый отчет (ф. 0504505) утверждаются руководителем учреждения или лицом им уполномоченным.

5.4. На оборотной стороне Авансового отчета (ф. 0504505) графы 7-10, содержащие сведения о расходах, принимаемых учреждением к бухгалтерскому учету, и бухгалтерские корреспонденции заполняются лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета.

5.5. Суммы, выплаченные в иностранной валюте, учитываются как в иностранной валюте, так и в рублевом эквиваленте. Авансы, полученные подотчетным лицом, отражаются с указанием даты их получения.

5.6.  Нумерация авансовых отчетов производится бухгалтерией учреждения.

5.7. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 4 настоящего порядка.

5.8. Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные руководителем организации, передаются в бухгалтерию не позднее 10 рабочих дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет (а при командировках - не позднее 3 дней после возвращения из командировки).

5.9. После проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов оформляется расходный кассовый ордер и оплачивается перерасход по авансовому отчету (возмещение расходов, произведенных сотрудником из личных средств).

5.10. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), невнесения остатков в кассу организации, а также в случаях непредставления авансового отчета в установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы сотрудника, начиная с текущего месяца.
6.15 Перечень первичных документов, закрепленных за однотипными фактами хозяйственной жизни
Приложение №6.15

Основные средства

	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Основные средства
	
	
	

	
	Поступление, принятие к учету, внутреннее перемещение объектов основных средств
	
	
	

	1
	принятие к бухгалтерскому учету объектов основных средств, за исключением объектов недвижимого имущества, объектов движимого имущества, стоимостью до 3000 рублей включительно, и объектов библиотечного фонда по первоначальной стоимости, сформированной при их приобретении, создании, изготовлении, в т.ч. хозяйственным способом
	010100000
	010600000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов            (ф. 0504101);



	2
	принятие к бухгалтерскому учету увеличения стоимости основных средств в результате работ по их достройке, реконструкции, модернизации, дооборудованию
	010100000
	010600000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств

(ф. 0504103)

	3
	результат работ по ремонту объекта основных средств, не изменяющих его стоимость (включая замену элементов в сложном объекте основных средств (в комплексе конструктивно-сочлененных предметов, представляющих собой единое целое), подлежит отражению в регистре бухгалтерского учета - Инвентарной карточке (ф.ф. 0504031, 0504032) соответствующего объекта основного средства путем внесения записей о произведенных изменениях без оформления бухгалтерских записей по соответствующим счетам аналитического учета счета 010100000 "Основные средства"
	-
	-
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032)

	4
	принятие к бухгалтерскому учету законченных капитальных вложений арендатора (лизингополучателя), пользователя объектов недвижимого (движимого) имущества в отделимые или неотделимые улучшения арендуемых (используемых) им объектов имущества, в том числе по договору лизинга (сублизинга), безвозмездного пользования 
	010100000
	010600000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов             (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов             (ф. 0504032);

Вариант 1

Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств

(ф. 0504103);

Вариант 2

Бухгалтерская справка             (ф. 0504833)

	5
	принятие к бухгалтерскому учету полученных безвозмездно объектов основных средств (по их сформированной первоначальной стоимости):

- при закреплении права оперативного управления в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе при реорганизации 

 
	410100000


	440110180


	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов            (ф. 0504101);

Извещение (ф. 0504805)

	6
	принятие к бухгалтерскому учету объектов основных средств в результате перевода готовой продукции в целях ее использования для  нужд учреждения (по фактической себестоимости готовой продукции) 
	010100000
	010500000 (010527440, 010537440)
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов             (ф. 0504032);

Требование-накладная             (ф. 0504204) 

	7
	внутреннее перемещение объекта основных средств между материально ответственными лицами в учреждении 
	010100000
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов             (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

(ф. 0504102)

	8
	перемещение объектов основных средств между группами и (или) видами имущества в учреждении;

внутреннее перемещение объектов основных средств при отнесении (исключении) данных объектов к (из) категории особо ценного движимого имущества (по их первоначальной (балансовой) стоимости). Сведения о произведенных изменениях отражаются в регистре бухгалтерского учета – Инвентарной карточке по соответствующему объекту основного средства
	010100000

040110172
	040110172

010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

(ф. 0504102)

	9
	оприходование неучтенных объектов основных средств, выявленных при инвентаризации 
	010100000
	040110180
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов             (ф. 0504032);

Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835);

Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов            (ф. 0504101); 



	
	Выдача в эксплуатацию
	
	
	

	10
	выдача в эксплуатацию объектов основных средств, стоимостью до 3000 рублей включительно, за исключением объектов недвижимого имущества
	040120271

0109ХХ271

21
	010100000


	Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) 

	11
	выдача в эксплуатацию библиотечного фонда, независимо от стоимости, а также объектов основных средств стоимостью свыше 3000 рублей, за исключением объектов недвижимого имущества
	010100000
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Требование-накладная

(ф. 0504204) 

	
	Выбытие основных средств
	
	
	

	12
	при выбытии объекта основного средства помимо воли бюджетного учреждения (при выявленных недостачах, хищениях, фактах уничтожения основных средств при террористических актах)
	010400000

040110172
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря       (ф. 0504143)

Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144)

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)            (ф. 0504104)

Акт о списании транспортного средства (ф. 0504105)

	13
	при уничтожении, разрушении, приведении в негодность вследствие стихийных бедствий (иных бедствий природного явления, катастрофы)
	010400000

040120273
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов             (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря       (ф. 0504143)

Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144)

Акт о списании объектов нефинансовых активов  (кроме транспортных средств)            (ф. 0504104)

Акт о списании транспортного средства (ф. 0504105)

	14
	при принятии решения о списании по иным основаниям, а также при принятии решения о прекращении эксплуатации объекта учета, в том числе по причине физического, морального износа, с одновременным отражением выбывшего из эксплуатации имущества на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на хранение» до момента его демонтажа и (или) утилизации
	010400000

040110172

02
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов             (ф. 0504032);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря      (ф. 0504143)

Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144)

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств)            (ф. 0504104)

Акт о списании транспортного средства (ф. 0504105)

	
	Передача в соответствии с законодательством Российской Федерации объекта основных средств безвозмездно
	
	
	

	15
	при передаче органу власти, государственному (муниципальному) учреждению, в том числе при прекращении права оперативного управления (изъятия из оперативного управления)
	040120241
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов            (ф. 0504101)

	16
	при передаче в соответствии с законодательством Российской Федерации иным правообладателям, за исключением органов государственной (муниципальной) власти
	240120241

240120242 240120252 240120253

210400000 210431410 210438410
	210131410- 210138410
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов            (ф. 0504101)

	
	Разукомплектация
	
	
	

	17
	разукомплектация объекта основного средства, являющегося единицей инвентарного учета, отражается по его первоначальной (балансовой) стоимости
	010400000

040110172

010100000
	010100000

010400000

040110172
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов             (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Бухгалтерская справка

(ф. 0504833)

	
	Ликвидация
	
	
	

	18
	ликвидация части объекта основного средства, являющегося единицей  инвентарного учета
	010400000

040110172
	010100000
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032);

Бухгалтерская справка

(ф. 0504833)


Амортизация

	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Амортизация
	
	
	

	1
	начисление амортизации на объекты основных средств и нематериальных активов
	040120271

010900271
	010400000
	Регламентная операция

Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032)

	2
	принятие к учету суммы амортизации при получении объектов основных средств, нематериальных активов:

при безвозмездном получении, а также при закреплении за бюджетным учреждением права оперативного управления
	040110180
	010400000
	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032)

	3
	при внутреннем перемещении объектов учета при их отнесении (исключении) к (из) категории особо ценного движимого имущества
	040110172

010400000
	010400000

040110172
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833);

Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032)

	4
	операции по выбытию сумм амортизации по выбываемым объектам основных средств, нематериальных активов:

при передаче объектов учета органу власти, государственному (муниципальному) учреждению, в том числе при прекращении права оперативного управления (изъятия из оперативного управления)
	010400000
	040120241
	Акт о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0504101);

Извещение (ф. 0504805);

Инвентарная карточка учета нефинансовых активов            (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов             (ф. 0504032)

	5
	передача объекта основных средств по факту их реализации (продажи), на основании решения постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по безвозмездной передаче объектов основных средств, нематериальных активов, принятого в соответствии с законодательством Российской Федерации (в отношении организаций, за исключением государственных и муниципальных организаций, физических лиц, наднациональных организаций и правительств иностранных государств, международных финансовых организаций), в том числе при создании бюджетным учреждением иных организаций, а также выбытие объектов основных средств, нематериальных активов согласно принятому решению об их списании
	010400000
	010100000

010200000


	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону             (ф. 0504205);

Бухгалтерская справка             (ф. 0504833);

Инвентарная карточка учета нефинансовых активов             (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032)

	6
	Суммы уценки (дооценки) начисленной амортизации, полученные в результате переоценки
	040130000

010400000
	010400000

040130000
	Бухгалтерская справка             (ф. 0504833);

Инвентарная карточка учета нефинансовых активов             (ф. 0504031) или Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов            (ф. 0504032)


Материальные запасы

	№
	Факт хозяйственной жизни

учреждения
	Дебет
	Кредит
	Первичный документ

	
	Материальные запасы
	
	
	

	
	Поступление
	
	
	

	1
	поступление материальных запасов, приобретенных (изготовленных, созданных) в рамках государственного (муниципального) договора на нужды бюджетного учреждения, отражается на основании первичных учетных документов
	010500000
	030234730

020834660


	Если нет расхождений                с поставщиком

Приходный ордер на приемку МЦ (НФА) (ф. 0504207)

Если есть расхождения               с поставщиком

Акт приемки материалов (МЦ) (ф. 0504220)

	2
	оприходование материальных запасов в сумме их фактической стоимости, сформированной при их приобретении (по нескольким договорам), изготовлении, в том числе хозяйственным способом, отражается на основании первичных учетных документов
	010500000
	010600000
	Требование-накладная             (ф. 0504204)

	
	Безвозмездное поступление
	
	
	

	3
	при закреплении права оперативного управления в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации
	410500000
	440110180
	Акт о приеме-передаче объектов НФА  (ф. 0504101);

Извещение (ф. 0504805)

	4
	в иных случаях от резидентов Российской Федерации и физических лиц не резидентов Российской Федерации
	210500000
	240110180
	Акт о приеме-передаче объектов НФА  (ф. 0504101) 

	
	Прочее поступление
	
	
	

	5
	принятие к учету остающихся в распоряжении бюджетного учреждения материальных запасов, полученных от ликвидации (разборке, утилизации) объектов основных средств, отражается на основании первичных учетных документов
	010500000
	040110172
	Акт приемки материалов (МЦ) (ф. 0504220)



	6
	принятие к бухгалтерскому учету материальных запасов (в том числе комплектующих, запасных частей, ветоши, дров, макулатуры, металлолома, иных материалов (возвратных материалов), остающихся в распоряжении учреждения для хозяйственных нужд по результатам проведения ремонтных работ, в том числе работ по демонтажу экспериментальных устройств, отражается на основании первичных учетных документов
	010500000
	040110180
	Акт приемки материалов (МЦ) (ф. 0504220)



	7
	оприходование неучтенных материальных запасов, выявленных при инвентаризации, на основании первичных учетных документов
	010500000
	040110180
	Акт приемки материалов (МЦ) (ф. 0504220)

И

Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835)

	8
	принятие к бухгалтерскому учету материальных запасов, поступивших в порядке возмещения в натуральной форме ущерба, причиненного виновным лицом
	010500000
	040110172
	Акт приемки материалов (МЦ) (ф. 0504220)



	9
	принятие к бюджетному учету материальных запасов, поступивших в результате разукомплектации объектов учета
	010500000
	040110172
	Акт приемки материалов (МЦ) (ф. 0504220)

	10
	оприходование материальных запасов, образовавшихся в результате принятия уполномоченным органом решения о реализации, безвозмездной передаче выбывшего из эксплуатации движимого имущества
	010536340
	040110172
	Акт приемки материалов (МЦ) (ф. 0504220)

	
	Перемещение
	
	
	

	11
	внутреннее перемещение материальных запасов между материально ответственными лицами в учреждении
	010500000
	010500000
	Требование-накладная

(ф. 0504204)

Меню-требование на выдачу продуктов питания

(ф. 0504202)

Ведомость на выдачу кормов и фуража

(ф. 0504203)

Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения

(ф. 0504210)

	
	Смена категории
	
	
	

	12
	внутреннее перемещение материальных запасов, при отнесении (исключении) данных объектов к (из) категории особо ценного движимого имущества, отражается по их фактической стоимости
	040110172

010500000
	010500000

040110172
	Бухгалтерская справка

(ф. 0504833)

	
	Выбытие
	
	
	

	13
	выбытие израсходованных материальных запасов, потерь в объеме норм естественной убыли материальных запасов, а также пришедших в негодность предметов мягкого инвентаря и посуды, отражается на основании первичных учетных документов по соответствующей операции и объекту учета
	0109ХХ272

040120272
	010500000
	Меню-требование на выдачу продуктов питания

(ф. 0504202)

Ведомость на выдачу кормов     и фуража

(ф. 0504203)

Ведомость выдачи материальных ценностей          на нужды учреждения

(ф. 0504210)

Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование

(ф. 0504206)

Акт о списании материальных запасов

(ф. 0504230)

Путевые листы (закрепленные    в УП)

	14
	передача материальных запасов для изготовления нефинансовых активов отражается на основании первичных учетных документов по соответствующей операции и объекту учета
	010600000

0109ХХ272
	010500000
	Требование-накладная

(ф. 0504204)

Меню-требование на выдачу продуктов питания

(ф. 0504202)

Ведомость на выдачу кормов    и фуража

(ф. 0504203)

	15
	выбытие материальных запасов, пришедших в негодность вследствие физического износа, согласно принятому решению об их списании
	040110172
	010500000
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)

	16
	выбытие материальных запасов согласно принятию решения об их списании вследствие выбытия объектов помимо воли бюджетного учреждения (при выявленных недостачах, хищений, уничтожений основных средств  при террористических актах)
	040110172
	010500000
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)

	17
	выбытие материальных запасов, пришедших в негодность вследствие стихийных бедствий, иных бедствий природного явления, катастрофы, согласно принятому решению об их списании
	040120273
	010500000
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)

	
	Передача
	
	
	

	18
	передача материальных запасов органу власти, государственному (муниципальному) учреждению, в том числе при прекращении права оперативного управления (изъятии из оперативного управления) отражается на основании первичных учетных документов, подтверждающих передачу (получение) материальных ценностей
	040120241
	010500000
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону              (ф. 0504205);

Извещение (ф.0504805)

	19
	передача материальных запасов работникам (сотрудникам) учреждения в личное пользование для выполнения ими служебных (должностных) обязанностей
	040120272

0109ХХ272

27
	010500000


	Карточка (книга) учета выдачи имущества в пользование

(ф. 0504206)

	20
	выбытие материальных запасов в связи с разукомплектацией
	040110172
	010500000
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230);

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)


	6.16 Положение об организации внутреннего финансового контроля с планом мероприятий на 2019 год
Приложение №6.16
Порядок  организации и осуществления  внутреннего  финансового  контроля

1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок организации и обеспечения (осуществления) внутреннего финансового контроля разработан в целях повышения эффективности системы управления в соответствии с законодательством Российской Федерации и Уставом  ГБПОУ «БСТ»  (далее – Учреждение).

1.2. Бюджетное учреждение при осуществлении внутреннего финансового контроля руководствуется  Бюджетным и Налоговым кодексами Российской Федерации, Федеральным законом от 06.11.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Приказом  Минфина России от 01.12.2010 № 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", Приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению», Приказом Минфина России от 16.12.2010г. № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению», Приказом Минфина России от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений», иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, отраслевыми и ведомственными инструкциями, локальными нормативными актами и настоящим Порядком.

1.3. Настоящий Порядок организации и обеспечения (осуществления) внутреннего финансового контроля определяет  основные цели и задачи контроля, принципы, процедуры и порядок проведения внутренних контрольных мероприятий, перечень лиц на которых возложены обязанности по осуществлению контроля, функционал комиссии по внутреннему финансовому контролю, принятие мер в целях устранения выявленных нарушений и недостатков, ответственность.

1.4. Внутренний финансовый контроль в Учреждении направлен на:

- создание системы соблюдения законодательства Российской Федерации  в сфере финансовой деятельности, локально-нормативных актов, организационно-распорядительных документов, учетной политики Учреждения;

- экономность, результативность и эффективность использования средств бюджета, исполнение плана финансово-хозяйственной деятельности;

- правильность и своевременность отражения всех фактов хозяйственной деятельности на счетах бухгалтерского учета;

- на повышение качества, достоверность, полноту и соответствие нормативным требованиям бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности;

-  сохранность всех активов бюджетного Учреждения;

-  создание системы информационной безопасности;

- исключения вовлечения Учреждения и участия её работников в осуществлении противоправной деятельности.

1.5. Основной целью внутреннего финансового контроля является обеспечение соблюдения действующего законодательства Российской Федерации, подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности Учреждения, повышение эффективности и результативности деятельности Учреждения, целевое и эффективное использование средств при осуществлении финансово-хозяйственной деятельности. Система внутреннего финансового контроля Учреждения призвана обеспечить:

 - точность и полноту документации бухгалтерского учета;
- своевременность подготовки достоверной бухгалтерской отчетности;
- предотвращение ошибок и искажений;
- исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;
- выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
- сохранность имущества учреждения.

1.6. Основными задачами внутреннего финансового контроля являются:
- осуществление контроля над  соответствием деятельности Учреждения учредительным документам;

- осуществление контроля над соответствием  проводимых финансовых операций в части финансово-хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности требованиям нормативных правовых актов;

- проверка правильности документального оформления и полноты отражения в бухгалтерском учете Учреждения всех фактов хозяйственной жизни;
- установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям сотрудников;
- анализ проведенных внешних проверок, анализ выявленных нарушений и недопущение таких нарушений в дальнейшем;

- анализ системы внутреннего финансового контроля учреждения, позволяющий выявить существенные аспекты, влияющие на ее эффективность.

2. Принципы внутреннего финансового контроля
2.1.  Основными принципами внутреннего финансового контроля в Учреждении являются::
- принцип законности - неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего контроля норм и правил, установленных нормативно-правовыми актами Российской Федерации;

- принцип независимости - субъекты внутреннего контроля при выполнении своих функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля;
- принцип объективности - внутренний контроль осуществляется с использованием 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 законодательством РФ;
-  принцип системности - проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;

- принцип разграничения полномочий – функции внутреннего финансового контроля распределяются между начальниками и сотрудниками структурных подразделений, между руководителем учреждения, начальниками отделов и сотрудниками учреждения. не допускается, чтобы на одного сотрудника были одновременно возложены полномочия по:

· утверждению операций с активами;

· осуществлению операций с активами;

· учету/регистрации операций с активами;

· проверке корректности, полноты и факта выполнения операции и обеспечению сохранности активов;

- наличие действенной обратной связи – при обнаружении ошибочных и (или) незаконных действий в процессе осуществления финансово-хозяйственной деятельности реализуются конкретные процедуры по их устранению и предотвращению.

2.2.  Система внутреннего контроля учреждения включает в себя следующие взаимосвязанные компоненты:

- контрольная среда, включающая в себя соблюдение принципов осуществления финансового контроля, профессиональную и коммуникативную компетентность сотрудников учреждения, их стиль работы, организационную структуру, наделение ответственностью и полномочиями;

- оценка рисков - представляющая собой идентификацию и анализ соответствующих рисков при достижении определенных задач, связанных между собой на различных уровнях;

- деятельность по контролю, обобщающая политику и процедуры, которые помогают гарантировать выполнение приказов и распоряжений руководства и требований законодательства РФ;

- деятельность по информационному обеспечению и обмену информацией, направленная на своевременное и эффективное выявление данных, их регистрацию и обмен ими, в целях формирования у всех субъектов внутреннего контроля понимания принятых в учреждении политики и процедур внутреннего контроля и обеспечения их исполнения;

- мониторинг системы внутреннего контроля - процесс, включающий в себя функции управления и надзора, во время которого оценивается качество работы системы внутреннего контроля.

В ходе мероприятий внутреннего контроля лицами, осуществляющими указанные мероприятия, могут использоваться:

- общенаучные методические приемы контроля (анализ, синтез, индукция, дедукция, редукция, аналогия, моделирование, абстрагирование, эксперимент и др.);

- эмпирические методические приемы контроля (инвентаризация, контрольные замеры работ, контрольные запуски оборудования, формальная и арифметическая проверки, встречная проверка, способ обратного счета, метод сопоставления однородных фактов, служебное расследование, экспертизы различных видов, сканирование, логическая проверка, письменный и устный опросы и др.);

- специфические приемы смежных экономических наук (приемы экономического анализа, экономико-математические методы, методы теории вероятностей и математической статистики).

В зависимости от предмета проверки используется тот или иной метод, а иногда их совокупность. Финансово-хозяйственные операции проверяются путем использования:

- эмпирических методических приемов контроля (арифметическая проверка документов, проверка документов на соответствие нормам законодательства, проверка правильности заполнения всех реквизитов документа, наличия неоговоренных исправлений, подчисток, дописок текста и цифр, подлинности подписей должностных и материально ответственных лиц, инвентаризации расчетов и обязательств и др.);

- общенаучных методических приемов, которые, в частности, могут заключаться в сопоставлении показателей плана финансово-хозяйственной деятельности с фактически полученными суммами доходов и направлением их использования.

При проверке данных об объемах выполненных строительно-монтажных работ применяются эмпирические методические приемы, которые заключаются в контрольном обмере выполненных работ.

3. Организация внутреннего финансового контроля

3.1. Организация внутреннего финансового контроля в Учреждении и его функционирование направлены на соответствие деятельности Учреждения требованиям законодательства Российской Федерации в ходе совершения им фактов хозяйственной жизни, на анализ и оценку степени достижения поставленных перед Учреждением целей и задач, на устранение каких либо рисков в деятельности Учреждения, которые угрожают любой из поставленных целей и задач.

3.2 Субъектами внутреннего финансового контроля являются лица, осуществляющие процедуры и мероприятия внутреннего финансового контроля:

- должностные лица (сотрудники) Учреждения в соответствии со своими обязанностями;

- руководители подразделений и (или) старшие по должности сотрудники в соответствии со своими должностными обязанностями;

- Комиссия по внутреннему финансовому контролю в соответствии со своими функциями и полномочиями;

- руководитель Учреждения и (или) его заместители.

       Субъекты внутреннего финансового контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими должностными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего финансового контроля.

3.3. Объектами внутреннего финансового контроля подлежащие проверке являются:

- плановые (сметные) документы (планы, сметы, нормы расходов, расчеты плановой (нормативной) себестоимости;

- договоры и контракты (с поставщиками и подрядчиками, с покупателями и заказчиками);

- документы, определяющие организацию ведения учета, составления и представления отчетности (учетная политика, положение о комиссии по поступлению и выбытию активов, положение об инвентаризационной комиссии и прочие);

- бухгалтерский учет (полнота и точность данных, оформление первичных документов и регистров бухгалтерского учета, соблюдение норм действующего законодательства при ведении бухгалтерского учета);

- бухгалтерская, налоговая, статистическая  и иная отчетность;

- имущество учреждения (наличие, условия эксплуатации, меры по обеспечению сохранности, обоснованность расходов на ремонт и содержание);

- обязательства учреждения (наличие, причины образования, своевременность погашения задолженности);

- трудовые отношения с работниками (порядок оформления приказов, правила начисления заработной платы, назначения пособий, порядок рассмотрения трудовых споров, соблюдение норм трудового законодательства);

- применяемые информационные технологии (возможности прикладного программного обеспечения, степень их использования, режим работы, эффективность использования, меры по ограничению несанкционированного доступа, автоматизированная проверка целостности и непротиворечивости данных и пр.).

3.4. Права и обязанности контролирующих лиц и субъектов контроля.

3.4.1. В ходе осуществления внутреннего финансового контроля проверяющие имеют право:

- на доступ к документам, базам данных и регистрам, непосредственно связанным с вопросами проведения контрольного мероприятия;

- на получение информации по вопросам, включенным в программу контрольного мероприятия;

- на получение от субъекта внутреннего контроля письменных объяснений по вопросам, включенным в программу контрольного мероприятия;

- на беспрепятственный допуск (с соблюдением установленного порядка доступа) во все служебные помещения субъекта внутреннего контроля;

- на расширение круга направлений (вопросов) проверки в случаях необходимости в таком расширении при выполнении основного задания.

3.4.2. Проверяющий обязан:

- обладать необходимыми профессиональными знаниями и навыками;

- исполнять обязанности, предусмотренные должностными инструкциями и положением о структурном подразделении;

- соблюдать при осуществлении своей деятельности требования законодательства РФ;

- обеспечивать сохранность и возврат полученных в объекте внутреннего контроля оригиналов документов;

- соблюдать конфиденциальность полученной информации в связи с исполнением должностных обязанностей;

- оформлять материалы проверки в соответствии с установленными требованиями.

3.4.3.  Субъект внутреннего контроля имеет право:

- на представление дополнительной информации (с обязательным подтверждением документами) в целях пояснения своих действий;

- на оформление письменных аргументированных возражений в случае несогласия с выводами проверяющих.

3.4.4. Субъект внутреннего контроля обязан:

- создавать для проверяющего рабочие условия, обеспечивающие эффективное проведение проверки, оперативно представлять проверяющим всю необходимую документацию, а также давать по запросу (устному или письменному) разъяснения и объяснения;

- в рамках действующего законодательства РФ оперативно устранять все выявленные проверяющим нарушения.

3.5. Внутренний финансовый контроль осуществляется в следующих формах:

- предварительный внутренний контроль – комплекс процедур и мероприятий, направленных на предотвращение возможных ошибочных и (или) незаконных действий до совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций). Предварительный контроль проводиться перед составлением планов финансово-хозяйственной деятельности, смет доходов и расходов, договоров и т.д., что позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной будет та или иная операция, избежать нарушений законодательства, нецелевого или нерационального использования средств. Предварительный контроль осуществляет руководитель Учреждения, его заместители, главный бухгалтер;
- последующий внутренний контроль – комплекс процедур и мероприятий, направленных на выявление и предотвращение ошибочных и  (или) незаконных действий и недостатков после совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций). Осуществляется по итогам совершения хозяйственных операций. При этой форме контроля осуществляется:

- контроль и проверка исполнения сотрудниками законодательства Российской Федерации, нормативно-правовых актов, поручений руководителя Учреждения по вопросам, входящим в функциональные обязанности;

- оценка эффективности деятельности сотрудников Учреждения;

- оценка качества планирования расходов и результатов исполнения финансово-хозяйственных планов Учреждения;

- контроль и проверка исполнения принятых обязательств;

- контроль над обеспечением информационной прозрачности процесса управления на всех этапах деятельности Учреждения;

- проверка достоверности. полноты и своевременности подготовки бухгалтерской отчетности;

- анализ результативности и эффективности использования ресурсов, выявление финансовых резервов, а также направления привлечения дополнительных финансовых ресурсов;

- подготовка рекомендаций руководителю Учреждения по повышению эффективности и результативности деятельности Учреждения.

Последующий внутренний контроль осуществляется должностными лицами Учреждения, на которых  возложены функции осуществления внутреннего финансового контроля.

3.6. Способы осуществления внутреннего финансового контроля:

-отдельные процедуры и мероприятия систематического внутреннего финансового контроля;

-ревизия;

-плановые проверки;

-внеплановые проверки.

Отдельные процедуры и мероприятия разрабатываются Комиссией по внутреннему финансовому контролю и систематически осуществляются должностными лицами (сотрудниками) учреждения и руководителями структурных подразделений (разрешительные надписи, листы согласования, мониторинги и пр.).

Ревизия представляет собой систему обязательных контрольных действий по документальной и фактической проверке законности и обоснованности, совершенных в ревизуемом периоде хозяйственных и финансовых операций Учреждения, правильности их отражения в бухгалтерском учете и отчетности, а также законности действий руководителя и иных лиц, на которых в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными актами возложена ответственность за их осуществление.

Проверка представляет собой единичное контрольное действие или исследование состояния дел на определенном участке деятельности Учреждения. В зависимости от объема проверяемых вопросов проверки могут быть комплексными, выборочными и тематическими (целевыми).

Выборочная проверка – это проверка отдельных областей финансово-хозяйственной деятельности Учреждения. Выборочная проверка проводится или как элемент комплексной проверки, или как отдельная проверка. Соответственно, ее результаты оформляются либо отдельными актами, либо отражаются в акте комплексной проверки.

Тематическая (целевая) проверка – это проверка в отношении конкретного направления или вида финансово-хозяйственной операции. Проверка осуществляется по определенному кругу вопросов или по одной теме (вопросу). Ее результаты используются при комплексной или выборочной проверке, однако возможно проведение самостоятельных тематических проверок.

По результатам внутреннего финансового контроля изучается и анализируется финансово-хозяйственная  деятельность Учреждения. Полученные данные служат исходной точкой прогнозирования, планирования, управления  Учреждением.

В результате внутреннего финансового контроля осуществляется документальное и фактическое изучение финансовых и хозяйственных операций. Документальное изучение проводится по финансовым, бухгалтерским, отчетным и иным документам Учреждения, в том числе путем анализа и оценки полученной из этих материалов информации.

Фактическое изучение проводится путем осмотра, инвентаризации, наблюдения, перерасчета, экспертизы, контрольных замеров и т.п. Анализ использования средств бюджета и финансового результата деятельности Бюджетного учреждения осуществляется в рамках проведения контрольных действий по изучению полноты, своевременности и правильности отражения совершенных финансовых и хозяйственных операций в бюджетном учете и бюджетной отчетности.

3.7.  Последующий контроль осуществляется путем проведения как плановых, так и внеплановых проверок. 

Плановые и внеплановые проверки проводятся Комиссией по внутреннему финансовому контролю.

4. Функции, полномочия комиссии по внутреннему финансовому контролю
4.1. С целью организации внутреннего финансового контроля в Учреждении по распорядительным документам руководителя учреждения (приказу)  создается комиссия по внутреннему финансовому контролю из состава работников Учреждения, в котором указываются:

- лицо, являющееся председателем Комиссии по внутреннему финансовому контролю;

-  лица, являющиеся членами Комиссии по внутреннему финансовому контролю;

-   срок действия полномочий указанных лиц.

4.2. Председатель Комиссии по внутреннему финансовому контролю:

- распределяет обязанности между членами Комиссии по внутреннему финансовому контролю и организует работу Комиссии по внутреннему финансовому контролю;

- созывает и проводит заседания (совещания) по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии по внутреннему финансовому контролю;

- запрашивает у структурных подразделений Учреждения необходимые документы и сведения;

- имеет право получать от сотрудников Учреждения объяснения (комментарии), необходимые для осуществления процедур и мероприятий внутреннего финансового контроля;

- по согласованию с руководителем Учреждения привлекает сотрудников Учреждения к проведению проверок, служебных расследований, совещаний и пр.

4.3. Комиссия по внутреннему финансовому контролю в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РФ, иными нормативно-правовыми актами, Уставом Учреждения, настоящим Положением.

4.4. Основные функции комиссии по осуществлению внутреннего финансового контроля:

- разработка процедур внутреннего финансового контроля;

- организация и осуществление единой системы комплексного контроля;

- проведение комплексных проверок, ревизий, контроля и экспертиз финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

- анализ финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

- оценка, классификация и минимизация возможных рисков в ходе финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

- контроль за устранением недостатков и нарушений, выявленных в ходе отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего финансового контроля, ревизий, проверок.

4.4. Комиссией по внутреннему финансовому контролю до начала текущего года разрабатывается План контрольных мероприятий на текущий год (в т.ч. отдельные процедуры и мероприятия систематического внутреннего финансового контроля). План контрольных мероприятий на текущий год утверждается руководителем учреждения.

4.5. Перечень отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего финансового контроля в соответствии с утвержденным руководителем Учреждения Планом контрольных мероприятий на текущий год доводится Комиссией по внутреннему финансовому контролю до ответственных должностных лиц (сотрудников) учреждения и руководителей структурных подразделений. Для каждой процедуры (мероприятия) указываются:

- форма внутреннего финансового контроля (отдельные процедуры и мероприятия систематического внутреннего финансового контроля, ревизия, проверка);

- описание процедуры (мероприятия);

- задачи процедуры (мероприятия);

- периодичность процедуры (мероприятия);

- ответственные лица.

4.6. Плановые проверки проводятся Комиссией по внутреннему финансовому контролю в соответствии с утвержденным руководителем Учреждения Планом контрольных мероприятий на текущий год, в котором для каждой плановой проверки указывается:

- тематика и объемы проведения плановой проверки;

- перечень контрольных процедур и мероприятий;

- сроки проведения плановой проверки.

4.7. Внеплановые проверки осуществляются Комиссией по внутреннему финансовому контролю по вопросам, в отношении которых есть информация и (или) достаточная вероятность возникновения нарушений, незаконных и (или) ошибочных действий. Основанием для проведения внеплановой проверки является приказ руководителя Учреждения, в котором указаны:

- тематика и объекты проведения внеплановой проверки;

- перечень контрольных процедур и мероприятий;

- сроки проведения внеплановой проверки.

4.8. После проведения плановой (внеплановой) проверки, Комиссия по внутреннему финансовому контролю анализирует ее результаты и составляет Акт проверки, который представляется руководителю Учреждения для утверждения.

4.9. Акт проверки подписывается всеми членами Комиссии по внутреннему финансовому контролю и содержит следующие сведения:

- тематика и объекты проверки;

- сроки проведения проверки;

- характеристика и состояние объектов проверки;

- перечень контрольных процедур и мероприятий (формы, виды, методы внутреннего финансового контроля), которые были применены при проведении проверки;

- описание выявленных нарушений (ошибок, недостатков, искажений), причины и возникновения; 

- перечень мер по устранению выявленных нарушений (ошибок, недостатков, искажений) с указанием сроков, ответственных лиц и ожидаемых результатов этих мероприятий;

- рекомендации по недопущению в дальнейшем вероятных нарушений (ошибок, недостатков, искажений);

- предложения по усовершенствованию внутреннего финансового контроля;

- обобщающие выводы.

Если в процессе проведения проверки были установлены лица, допустившие возникновение нарушений (ошибок, недостатков, искажений), то они представляют Комиссии по внутреннему финансовому контролю письменные объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения проверки. Полученные объяснения прикладываются к Акту проверки.

По результатам проведения проверки главным бухгалтером Учреждения (или лицом уполномоченным руководителем учреждения) разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, который утверждается руководителем Учреждения.

По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно информирует руководителя Учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

4.10. Комиссия по внутреннему финансовому контролю контролирует выполнение мероприятий по устранению нарушений (ошибок, недостатков, искажений), выявленных в результате отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего финансового контроля, плановых и внеплановых проверок, внешних контрольных мероприятий.

По истечении срока, установленного для выполнения указанных мероприятий, Комиссия по внутреннему финансовому контролю информирует руководителя Учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин.

4.11. Ежегодно, после подведения итогов внутреннего финансового контроля, финансово-хозяйственной деятельности учреждения,  Комиссия по внутреннему финансовому контролю представляет руководителю Учреждения Отчет о проделанной работе, который включает в себя сведения:

- о результатах выполнения отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего финансового контроля;

- о результатах выполнения плановых и внеплановых проверок;

- о результатах внешних контрольных мероприятий;

- о выполнении мер по устранению и недопущению в дальнейшем выявленных нарушений (ошибок, недостатков, искажений);

- об эффективности внутреннего финансового контроля.

Описание выявленных фактов нарушений и недостатков в отчете о результатах внутреннего финансового контроля должен быть объективным и точным.

Все выводы, содержащиеся в отчете, должны быть документально подтверждены. В отчете не допускается наличие каких-либо предположений, домыслов и оговорок.

Отчет о результатах внутреннего финансового контроля является документом, предназначенным для внутреннего использования. Информация, содержащаяся в отчете, является конфиденциальной. Должностные лица комиссии не вправе разглашать информацию, содержащуюся в отчете, или передавать ее третьим лицам, в том числе государственным контролирующим органам, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством и настоящим Порядком.

4.12. При наличии возражений или замечаний у проверяемых лиц по поводу отчета о результатах внутреннего финансового контроля они вправе представить в комиссию свои возражения и объяснения в письменной форме в течении месяца с момента ознакомления с отчетом.

Председатель комиссии, изучив представленные объяснения, составляет письменное заключение по представленным аргументам и замечаниям и включает его в отчет. 

5. Принятие мер в целях устранения выявленных нарушений и недостатков.
5.1. Руководитель учреждения по результатам проведенного внутреннего финансового контроля принимает меры, направленные на устранение выявленных недостатков и возмещение причиненного ущерба.

5.2. В случаях, когда есть основания для привлечения виновных лиц к уголовной ответственности, материалы внутреннего финансового контроля вместе с заявлением о возбуждении уголовного дела передаются в следственные органы.
6. Ответственность
6.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности.

6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля возлагается на  руководителя Учреждения.

6.3. Проверяющие несут ответственность за своевременность выполнения плана проверок, достоверность и полноту изложенного материала при оформлении результатов контроля, правильность оформления результатов внутреннего финансового контроля, соблюдение конфиденциальности полученной информации, поддержание в сохранности документов, полученных в ходе контрольных мероприятий, качество проведенного контрольного мероприятия.

6.3. Лица, допустившие нарушение законодательства Российской Федерации, невыполнение приказов, распоряжений руководителя учреждения, допустившие неправомерное расходование денежных средств и не обеспечившие сохранность имущества учреждения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
7. Оценка состояния системы финансового контроля
7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых руководителем Учреждения.

7.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля осуществляется комиссией по внутреннему контролю.

В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур внутреннего контроля и (в случае необходимости)  разработанные совместно с гл. бухг. предложения по их совершенствованию.
8. Заключительные положения
8.1. Все изменения и дополнения к настоящему Порядку утверждаются руководителем Учреждения.

8.2. Настоящий Порядок организации и обеспечения (осуществления)  внутреннего  финансового  контроля подлежит применению в части, не противоречащей законодательству Российской Федерации и иным правовым актам, а также Уставу учреждения.

8.3. В случае изменения законодательных актов Российской Федерации, иных нормативно-правовых актов или Устава учреждения пункты настоящего Порядка, вступающие с ними в противоречие, не применяются до момента внесения в них соответствующих изменений.

План мероприятий внутреннего финансового контроля на 2019 году

	Проводимое мероприятие контроля 
	Срок проверки 
	Проверяемый период 
	Состав комиссии*

	Сверка данных аналитического и синтетического учета 
	Январь
	         2018 год
	Председатель – Мымрина С.Ю. 

Члены: 

Корякина Е.В.

Кожухова И.А.

Кустарева О.В.

	Аудит локальных актов (Положение об оплате труда работников)
	Февраль
	
	Председатель - Кадочникова Г.В., 

Члены: 

Мымрина С.Ю.

Долгополова Н.Б.

Мансурова Р.Х.

Тюрнина Р.Ф.

	Проверка правильности заключения договоров на соответствие Положению о закупке (223-ФЗ) и нормам 44-ФЗ «О закупках»
	Май
	Декабрь 2018-апрель   2019 год
	Председатель - Мымрина С.Ю.,

Члены: 

Кустарева О.В.

Кадочникова Г.В.

	Проверка полноты выдачи учебных часов согласно тарификации на 2018-2019 учебный год 
	Июнь
	Сентябрь 2018- Июнь 2019
	Председатель - 

Кадочникова Г.В.

Члены:

Долгополова Н.Б.

Мансурова Р.Х.

Сергеева О.А.

	Проверка предоставленных документов на назначении детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на полное государственное обеспечение 
	Сентябрь
	План на 2019-2018 учебный год
	Председатель - Кадочникова Г.В., 

Члены: 

Мымрина С.Ю.

Кустарева О.В.

	Проверка соответствия фактических показателей  среднегодового контингента утвержденному государственному заданию
	Сентябрь
	Январь-сентябрь  2019 года
	Председатель - Кадочникова Г.В., 

Члены: 

Мымрина С.Ю.

О.В.Мансурова Р.Х.

	Инвентаризация нефинансовых активов, финансовых активов обязательств  перед составлением годовой отчетности
	Ноябрь 
	Финансовые обязательства по состоянию на 01.10.2019, нефинансовые и финансовые  активы на 01.11.2019
	Инвентаризационная комиссия


  * Члены комиссии в зависимости от ситуации могут изменяться и дополняться, что отражается в приказе  на проведение проверки.

6.17 Формы применяемых неунифицированных первичных документов
Приложение №6.17
Форма № 27
ДОГОВОР  ПОДРЯДА №   

г. Березники                                                                                              __________________ 201___г.


Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Березниковский строительный техникум» в лице директора Долгополова Ивана Яковлевича, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем “Заказчик”, с одной стороны и _____________________________________________________________________________________ именуемый в дальнейшем «Подрядчик», заключили настоящий договор о нижеследующем.

I. Предмет договора

1.1.По договору Подрядчик обязуется выполнять работы______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  согласно перечню работ (приложение № 1 к настоящему договору), а Заказчик обязуется принять и оплатить указанные работы в порядке и на условиях договора.

2. Права и обязанности сторон

2.1. Подрядчик обязан:

2.1.1.Выполнить работы  с надлежащим качеством.

2.1.2. Выполнить работы  в полном объеме в срок, указанный в п. 1.3. настоящего договора.

2.1.3. Безвозмездно исправить по требованию Заказчика все выявленные недостатки, если в процессе выполнения работ  Подрядчик допустил отступление от условий договора, ухудшившее их качество, в течение двух дней.

         2.1.4. Иметь все необходимые разрешения, справки, сертификаты, лицензии, аттестацию, допуски, если требование об их наличии предусмотрено законодательством Российской Федерации для выполнения работ.

         2.1.5. При выполнении работ  соблюдать требования 
пожарной, террористической,  санитарно-технической безопасности.

2.1.6. Возместить Заказчику убытки, причиненные неисполнением или ненадлежащим исполнением своих обязательств по Договору, в том числе предпринять все необходимые действия, исключающие возникновение (или обеспечивающие возмещение уже понесенных) расходов Заказчика, связанных с претензиями со стороны третьих лиц в связи с использованием Заказчиком результатов работ на условиях, предусмотренных Договором.

2.2. Заказчик обязан: 

2.2.1. Обеспечить условия для выполнения Подрядчиком работ, в том числе обеспечить Подрядчика материалами и инструментом для выполнения работ; обеспечить  присутствие соответствующих сотрудников Заказчика во время выполнения работ; обеспечить информацией по соблюдению требований пожарной, террористической, санитарно-технической безопасности. 

2.2.2. Принять по акту приемо-сдачи работ и оплатить работы по цене, указанной в п. 3 настоящего договора, в течение 30 дней с момента подписания акта выполнения работ.

2.2.3. Удержать из вознаграждения,  выплачиваемого Подрядчику,  и перечислить в доход бюджета налог на доходы физических лиц в размере 13% от суммы вознаграждения. 

2.3. Заказчик имеет право:

2.3.1. Во всякое время проверять ход и качество работы, выполняемой Подрядчиком, не вмешиваясь в его деятельность.

2.3.2. Отказаться от исполнения договора в любое время до подписания акта, уплатив Подрядчику часть установленной цены пропорционально части работ, выполненных до получения извещения об отказе Заказчика от исполнения договора.

2.4. Стороны имеют иные права и обязанности, предусмотренные гражданским законодательством Российской Федерации, в т.ч. главами 37, 39 Гражданского кодекса Российской Федерации.

3. Цена договора

3.1. Цена настоящего договора состоит из:

3.1.1. Вознаграждения Подрядчику в размере ___________________________________________________________________________________

за _______________________________ выполнения работы.


(указать период выполнения работы)




    

3.1.2. Затрат Исполнителя на выполнения работы, подтвержденных документально в размере _______________________ рублей.

3.2. Цена настоящего договора на основании расчета (приложение № 2 к настоящему договору) составляет: ______________________________________________________________рублей ___ копеек. 

4.Срок действия договора 

4.1. Срок, в течение которого Подрядчик выполняет работы по настоящему договору, устанавливается: с “_____”_____________20____г. до “_____” ____________  20____ г. В этот период  Подрядчик самостоятельно определяет временные интервалы для выполнения конкретных работ, указанных в п. 1.1. настоящего договора, однако при этом о времени выполнения работ уведомляет Заказчика для того, чтобы последний мог принять их надлежащим образом.
4.2. Договор вступает в силу немедленно после подписания его сторонами и действует до полного исполнения своих обязательств по договору.

4.3. Договор может быть расторгнут досрочно в одностороннем порядке в случае, если одна из сторон допустила грубые нарушения его условий.

5. Порядок приемки работ и ответственность сторон

5.1 Работы считаются выполненными  после подписания акта приема-сдачи работ заказчиком или его уполномоченным представителем. К акту прима-сдачи работ прилагается ведомость объема выполненных работ за месяц. Результаты работ должны отвечать требованиям качества, безопасности жизни и здоровья, а также иным требованиям сертификации, безопасности (санитарным нормам и правилам, государственным стандартам и т.п.), лицензирования, если такие требования предъявляются законодательством Российской Федерации или Договором.
5.2. За нарушение срока выполнения работы, указанного в п. 4.1  настоящего договора, Подрядчик уплачивает пеню из расчета 0,01% от суммы договора за каждый день просрочки.

5.3. За нарушение срока оплаты работ, указанного в п. 2.2.2 настоящего договора, Заказчик уплачивает пеню из расчета 0,01% от суммы договора за каждый день просрочки.

5.4. Уплата неустойки не освобождает Подрядчика от выполнения лежащих на нем обязательств или устранения нарушений.

5.5. В случае утери или повреждения оборудования, произошедших по вине Подрядчика, Подрядчик обязуется возместить Заказчику причиненный ущерб в полном объеме.

5.6. Определение размера ущерба, причиненного Подрядчиком Заказчику, а также ущерба, возникшего у заказчика в результате возмещения им ущерба иным лицам, и порядок  их возмещения производятся в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.7. Меры ответственности сторон, не предусмотренные в настоящем договоре, применяются в соответствии с нормами гражданского законодательства, действующего на территории России.

6. Прочие условия

6.1. Споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении настоящего договора, будут по возможности разрешаться путем переговоров между сторонами.

6.2. Для целей соблюдения законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, органов власти субъектов Российской Федерации, решений органов местного самоуправления, решений, поручений и выполнения запросов органов, осуществляющих функции и полномочия учредителя Заказчика, лиц, осуществляющих контрольные, надзорные и иные проверочные мероприятия в отношении Заказчика, в том числе аудиторов, продвижения товаров, работ и услуг Заказчика, осуществления расчетов с Подрядчиком посредством кредитных организаций, обеспечения правовой охраны интеллектуальной собственности и осуществления принадлежащего Заказчику права, осуществления Заказчиком уставной деятельности, Подрядчик дает Заказчику согласие на осуществление последним со дня заключения Договора и в течение 5 (пяти) лет после его исполнения или расторжения записи, систематизации, накопления, хранения, уточнения, извлечения, использования, передачи (предоставления, распространения, доступа) третьим лицам персональных данных Подрядчика, содержащихся в Договоре или становящихся известными Заказчику в связи с его исполнением, в частности фамилии, имени, отчества, адреса регистрации, постоянного проживания, даты и места рождения, паспортных данных, сведений о навыках и квалификации (образовании, ученых степени и звании, опыте), номеров телефонов, номеров ИНН, СНИЛС, расчетных счетов в банках, личных фотографий (фотоизображений), в том числе путем автоматизированной обработки таких данных.

Подрядчик согласен на обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение указанных персональных данных в случаях, когда это необходимо и/или возможно при реализации указанных целей.

Согласие может быть отозвано Подрядчиком путем внесения изменений в Договор на основании дополнительного соглашения с Заказчиком или, после его исполнения либо расторжения, путем представления Заказчику письменного заявления Исполнителя с указанием мотивированных причин его отзыва.

6.3. В случае невозможности разрешения споров путем переговоров стороны после реализации предусмотренной законодательством процедуры досудебного урегулирования разногласий передают их на рассмотрение в суд по месту нахождения Заказчика.

6.4. Любые изменения и дополнения к настоящему договору действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными на то представителями сторон. Приложения к настоящему договору составляют его неотъемлемую часть.

6.5. Настоящий договор составлен в двух экземплярах. Оба экземпляра идентичны и имеют одинаковую силу. У каждой из сторон находится один экземпляр настоящего договора.

7. Реквизиты и подписи сторон

Заказчик:                                                        

ГБПОУ «БСТ»   ИНН  5911000540, КПП 591101001 Адрес: 618416 Пермский край,

г.Березники, ул.Свердлова, 126, ОГРН 1025901706236, ОКПО 40908695

ОКВЭД 85.21,ОКФС 13, ОКОПФ 81, ОКОГУ 23280, ОКАТО 5740800000000

телефон/факс 26-12-17 (приемная), 27-39-12 (бухгалтерия)

расчетный счет 40601810657733000001 банк Отделение ПЕРМЬ   БИК 045773001

Подрядчик: 

________________________________________________________________________

Контактный телефон_______________________

Дата рождения:____________________________ 

Адрес: _________________________________________________________________

Паспортные данные: ____________________________________________________

Выдан _____________________________ ___________________________________

ИНН: _________________________________________________________________

СНИЛС: ______________________________________________________________

р/сч __________________________________________________________________

банк:__________________________________________________________________ 

Заказчик:                                                                                                               Подрядчик:

_____________/________________/                                                __________ /_______________/

Приложение №1

 к Договору подряда № _______от «___» _________20__ г.

ПЕРЕЧЕНЬ РАБОТ

	№ п/п
	Наименование работ
	Единица измерения
	количество

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Заказчик:                                                                                                               Подрядчик:

________________ И.Я.Долгополов                                                __________ /_________________/
Приложение № 2 к договору

РАСЧЕТ ЦЕНЫ ДОГОВОРА

	Предмет договора
	Количество 
	Цена 
	Затраты исполнителя на оказание услуг, подтвержденные документально
	Цена договора
	Источник финансирования договора

	
	
	
	
	
	


         Подрядчик_______________________________________________

         Заказчик________________________________________________











               Форма № 28
ДОГОВОР НА ОКАЗАНИЕ УСЛУГ 

г. Березники                                                                                 “_____” ___________ 201___  г.

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Березниковский строительный техникум» в лице директора Долгополова Ивана Яковлевича, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем “Заказчик”, и__________________________________________________________________________________, 
именуемое в дальнейшем “Исполнитель”, заключили настоящий договор на основании пункта 4 части 1 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ от 22.03.2013 г.о нижеследующем.

1. Предмет договора

1.1. По договору возмездного оказания услуг Исполнитель обязуется по заданию Заказчика оказать услуги, указанные в п. 1.2 настоящего договора, а Заказчик обязуется принять и оплатить эти услуги.

1.2. Исполнитель обязуется оказать следующие услуги:_______________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________, именуемые в дальнейшем “Услуги”.

1.3. Срок, в течение которого Исполнитель обязан оказать услуги по настоящему договору, устанавливается: с “__”____________20___ г. до “___”____________20___ г. В этот период Исполнитель самостоятельно определяет временные интервалы для оказания конкретных услуг, указанных в п. 1.2. настоящего договора, однако при этом о времени оказания услуг уведомляет Заказчика для того, чтобы последний мог принять их надлежащим образом.
1.4. Услуги считаются оказанными после подписания акта приема-сдачи Услуг Заказчиком или его уполномоченным представителем. Результаты услуг должны отвечать требованиям качества, безопасности жизни и здоровья, а также иным требованиям сертификации, безопасности (санитарным нормам и правилам, государственным стандартам и т.п.), лицензирования, если такие требования предъявляются законодательством Российской Федерации или Договором.
2. Права и обязанности сторон

2.1. Исполнитель обязан:

2.1.1.Оказать Услуги с надлежащим качеством.

2.1.2. Оказать Услуги в полном объеме в срок, указанный в п. 1.3. настоящего договора.

2.1.3. Безвозмездно исправить по требованию Заказчика все выявленные недостатки, если в процессе оказания Услуг Исполнитель допустил отступление от условий договора, ухудшившее их качество, в течение двух дней.

         2.1.4. Иметь все необходимые разрешения, справки, сертификаты, лицензии, аттестацию, допуски, если требование об их наличии предусмотрено законодательством Российской Федерации для оказания Услуг.

         2.1.5. При оказании услуг соблюдать требования 
пожарной, террористической санитарно-технической безопасности.

2.1.6. Возместить Заказчику убытки, причиненные неисполнением или ненадлежащим исполнением своих обязательств по Договору, в том числе предпринять все необходимые действия, исключающие возникновение (или обеспечивающие возмещение уже понесенных) расходов Заказчика, связанных с претензиями со стороны третьих лиц в связи с использованием Заказчиком результатов услуг на условиях, предусмотренных договором.

2.2. Заказчик обязан: 

2.2.1. Обеспечить условия для оказания Исполнителем услуг, в том числе присутствие соответствующих сотрудников Заказчика во время оказания услуг, обеспечение информацией по соблюдению требований пожарной, террористической санитарно-технической безопасности. 

2.2.2. Принять по акту приемо-сдачи услуг и оплатить услуги по цене, указанной в п. 3 настоящего договора, в течение 30 дней с момента подписания акта приема-сдачи Услуг.

2.2.3. Удержать из вознаграждения,  выплачиваемого Исполнителю,  и перечислить в доход бюджета налог на доходы физических лиц в размере 13% от суммы вознаграждения. 

2.3. Заказчик имеет право:

2.3.1. Во всякое время проверять ход и качество работы, выполняемой Исполнителем, не вмешиваясь в его деятельность.

2.3.2. Отказаться от исполнения договора в любое время до подписания акта, уплатив Исполнителю часть установленной цены пропорционально части оказанных Услуг, выполненной до получения извещения об отказе Заказчика от исполнения договора.

2.4. Стороны имеют иные права и обязанности, предусмотренные гражданским законодательством Российской Федерации, в т.ч. главами 37, 39 Гражданского кодекса Российской Федерации.
3. Цена договора 

3.1. Цена настоящего договора состоит из:
3.1.1. Вознаграждения Исполнителю в размере__________ рублей за _______________ оказания услуги.





       сумма цифрами и прописью

3.1.2. Суммы страховых взносов, уплачиваемых Заказчиком на основании пп1 п1 статьи 419 НК РФ в размере 27,1%.

3.1.2. Затрат Исполнителя на оказание услуги, подтвержденных документально в размере _______руб.

3.2. Цена настоящего договора: 

	Стоимость 1 часа оказания услуги
	Количество часов
	Общая сумма
	В том числе сумма к перечислению Исполнителю
	В том числе НДФЛ 13%
	начисление страховых взносов на обязательное пенсионное страхование (22%)
	начисление страховых взносов на обязательное медицинское страхование (5,1%)
	цена договора

	
	
	
	
	
	
	
	


4. Ответственность сторон

4.1. За нарушение срока оказания Услуг, указанного в п. 1.3 настоящего договора, Исполнитель уплачивает пеню из расчета 0,01% от суммы договора за каждый день просрочки.

4.2. За нарушение срока оплаты Услуг, указанного в п. 2.2.2 настоящего договора, Заказчик уплачивает пеню из расчета 0,01% от суммы договора за каждый день просрочки.

4.3. Меры ответственности сторон, не предусмотренные в настоящем договоре, применяются в соответствии с нормами гражданского законодательства, действующего на территории России.

4.4. Уплата неустойки не освобождает Исполнителя от выполнения лежащих на нем обязательств или устранения нарушений.

5. Прочие условия

5.1. Споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении настоящего договора, будут по возможности разрешаться путем переговоров между сторонами.

5.2. Для целей соблюдения законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, органов власти субъектов Российской Федерации, решений органов местного самоуправления, решений, поручений и выполнения запросов органов, осуществляющих функции и полномочия учредителя Заказчика, лиц, осуществляющих контрольные, надзорные и иные проверочные мероприятия в отношении Заказчика, в том числе аудиторов, продвижения товаров, работ и услуг Заказчика, осуществления расчетов с Исполнителем посредством кредитных организаций, обеспечения правовой охраны интеллектуальной собственности и осуществления принадлежащего Заказчику права, осуществления Заказчиком уставной деятельности, Исполнитель дает Заказчику согласие на осуществление последним со дня заключения Договора и в течение 5 (пяти) лет после его исполнения или расторжения записи, систематизации, накопления, хранения, уточнения, извлечения, использования, передачи (предоставления, распространения, доступа) третьим лицам персональных данных Исполнителя, содержащихся в Договоре или становящихся известными Заказчику в связи с его исполнением, в частности фамилии, имени, отчества, адреса регистрации, постоянного проживания, даты и места рождения, паспортных данных, сведений о навыках и квалификации (образовании, ученых степени и звании, опыте), номеров телефонов, номеров ИНН, СНИЛС, расчетных счетов в банках, личных фотографий (фотоизображений), в том числе путем автоматизированной обработки таких данных.

Исполнитель согласен на обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение указанных персональных данных в случаях, когда это необходимо и/или возможно при реализации указанных целей.

Согласие может быть отозвано Исполнителем путем внесения изменений в Договор на основании дополнительного соглашения с Заказчиком или, после его исполнения либо расторжения, путем представления Заказчику письменного заявления Исполнителя с указанием мотивированных причин его отзыва.

5.3. В случае невозможности разрешения споров путем переговоров стороны после реализации предусмотренной законодательством процедуры досудебного урегулирования разногласий передают их на рассмотрение в суд по месту нахождения Заказчика.

5.4. Любые изменения и дополнения к настоящему договору действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными на то представителями сторон. Приложения к настоящему договору составляют его неотъемлемую часть.

5.5. Настоящий договор составлен в двух экземплярах. Оба экземпляра идентичны и имеют одинаковую силу. У каждой из сторон находится один экземпляр настоящего договора.

Реквизиты и подписи сторон

Заказчик:     

ГБПОУ «БСТ»   ИНН  5911000540, КПП 591101001 Адрес: 618416 Пермский край,

г.Березники, ул.Свердлова, 126, ОГРН 1025901706236, ОКПО 40908695

ОКВЭД 85.21,ОКФС 13, ОКОПФ 81, ОКОГУ 23280, ОКАТО 5740800000000

телефон/факс 26-12-17 (приемная), 27-39-12 (бухгалтерия)

расчетный счет 40601810657733000001 банк Отделение ПЕРМЬ   БИК 045773001

Исполнитель: 

________________________________________________________________________

Контактный телефон_______________________

Дата рождения:____________________________ 

Адрес: _________________________________________________________________

Паспортные данные: ____________________________________________________

Выдан _____________________________ ___________________________________

ИНН: _________________________________________________________________

СНИЛС: ______________________________________________________________

р/сч __________________________________________________________________

банк:__________________________________________________________________ 

Заказчик____________И.Я.Долгополов           Исполнитель____________/______________/

Приложение № 1 к договору

РАСЧЕТ ЦЕНЫ ДОГОВОРА

	Предмет договора
	Количество часов
	Цена одного часа оказания услуги
	Затраты исполнителя на оказание услуг, подтвержденные документально
	Цена договора
	Источник финансирования договора

	
	
	
	
	
	


Исполнитель___________________________________________________________ 

Заказчик________________________________________________И.Я.Долгополов
Форма № 29
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № 

	г. Березники
	
	"       " 
	
	20            

	(город, населенный пункт)
	
	(дата)


Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Березниковский строительный техникум» (ГБПОУ «БСТ»)_______________________________ _________________________
(наименование учреждения в соответствии с уставом)

в лице  директора     Долгополова      Ивана      Яковлевича,         действующего   на            основании

                                                                           (должность, ф.и.о.)
Устава       техникума,        именуемый в        дальнейшем      работодателем,       с одной       стороны,        и 

                                                  (устав, доверенность)

__________________________________________,       именуемый        (ая)          в         дальнейшем                работником,
                                                        (ф.и.о.)

с другой стороны (далее - стороны) заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

I. Общие положения
1. По настоящему трудовому договору работодатель предоставляет работнику работу по  должности:
_________________________________

 (наименование должности, профессии или, специальности с указанием квалификации)

	      а работник обязуется лично выполнять следующую работу в соответствии с условиями настоящего трудового договора:

(указать конкретные виды работ, которые работник должен выполнять по трудовому договору)




2. Работник принимается на работу:

	по адресу :

	

	(полное наименование филиала, представительства, иного обособленного структурного подразделения работодателя, если работник принимается на работу в конкретные филиал, представительство или иное обособленное структурное подразделение работодателя с указанием его местонахождения)


3. Работник осуществляет работу в структурном подразделении работодателя 

	

	(наименование необособленного отделения, отдела, участка, лаборатории, цеха и пр.)


4. Работа у работодателя является для работника:

	

	(основной, по совместительству)


5. Настоящий трудовой договор заключается на: ________________________________________________________________________________________
(неопределенный срок, определенный срок (указать продолжительность), на время выполнения определенной работы с указанием причины (основания) заключения срочного трудового договора в соответствии со статьей 59 Трудового кодекса Российской Федерации)

II. Права и обязанности работника

6. Работник имеет право на:

а) предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором;

б) обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда;

в) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия получения которой определяются настоящим трудовым договором, с учетом квалификации работника, сложности труда, количества и качества выполненной работы;

г) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, настоящим трудовым договором.

7. Работник обязан:
а) добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него пунктом 1 настоящего трудового договора, согласно должностной инструкции, утвержденной приказом _________________________; 

б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у работодателя, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

в) соблюдать трудовую дисциплину;

г) бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе находящемуся у работодателя имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников;

д) незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в том числе находящемуся у работодателя имуществу третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, имуществу других работников;

е) в кратчайшие сроки  сообщать в отдел кадров о факте нахождения на больничном листе;

ж) незамедлительно сообщать в отдел кадров об изменившихся своих персональных данных (фамилия, имя, адрес, паспорт, женитьба, рождение детей и т.д.);

     III.Права и обязанности работодателя.
            8.Работодатель имеет право:

а) требовать от работника добросовестного исполнения обязанностей по настоящему трудовому договору;

б) принимать локальные нормативные акты, в том числе правила внутреннего трудового распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

в) привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

г) поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

д) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и настоящим трудовым договором.

9. Работодатель обязан:

а) предоставить работнику работу, обусловленную настоящим трудовым договором;

б) обеспечить безопасность и условия труда работника, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

в) обеспечивать работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

г) выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в установленные сроки;

д) осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных работника в соответствии с законодательством Российской Федерации;

е) знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;

ж) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором.

IV. Оплата труда

10. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных настоящим трудовым договором, работнику устанавливается заработная плата в размере:

а) оклад (тарификационная ставка)________________________________________________________________________;
б) работнику производятся выплаты компенсационного характера:

	Наименование выплаты
	Размер и источник выплаты 
	Фактор, обусловливающий получение выплаты

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Доплаты за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором устанавливаются по соглашению сторон с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы и  фиксируются в приказе по учреждению без составления дополнительного соглашения к трудовому договору.
в) работнику могут производиться выплаты стимулирующего характера. 

	Наименование выплаты
	Условия получения выплаты
	Периодич-ность
	Максимальный размер выплаты

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


г) работнику могут производиться выплаты социального характера.

	Наименование выплаты
	Условия получения выплаты
	периодичность
	Размер выплаты

	
	
	
	


11. Выплата заработной платы работнику производится в сроки и порядке, которые установлены трудовым договором, коллективным договором и правилами внутреннего трудового распорядка.

12. На работника распространяются льготы, гарантии и компенсации, установленные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, коллективным договором и локальными нормативными актами.

V. Рабочее время и время отдыха

13. Работнику устанавливается следующая продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку)

	

	(нормальная, сокращенная, неполное рабочее время)


14. Режим работы (рабочие дни и выходные дни, время начала и окончания работы) определяется правилами внутреннего трудового распорядка либо настоящим трудовым договором.

15. Работнику устанавливаются следующие особенности режима работы (указать)

              16. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

17. Работнику предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью    в связи с вредными и опасными условиями труда

	

	(указать основание установления дополнительного отпуска)


18. Ежегодный оплачиваемый отпуск (основной, дополнительный) предоставляется в соответствии с графиком отпусков.

VI. Социальное страхование и меры социальной поддержки работника, предусмотренные законодательством, отраслевым соглашением, коллективным договором, настоящим трудовым договором

19. Работник подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с законодательством Российской Федерации.
20. Работник имеет право на дополнительное страхование на условиях и в порядке, 

которые установлены:

	-

	(вид страхования, наименование локального нормативного акта)


21. Работнику предоставляются следующие меры социальной поддержки, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации, отраслевым соглашением, коллективным договором, настоящим трудовым договором (указать): -

VII. Иные условия трудового договора

22. Работник обязуется не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и иную тайну), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

С перечнем информации, составляющей охраняемую законом тайну, работник должен быть ознакомлен под роспись.

23. Иные условия трудового договора 

VIII. Ответственность сторон трудового договора

24. Работодатель и работник несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств, установленных законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором.

25. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, к работнику могут быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации.

IX. Изменение и прекращение трудового договора

26. Изменения могут быть внесены в настоящий трудовой договор: по соглашению сторон, при изменении законодательства Российской Федерации в части, затрагивающей права, обязанности и интересы сторон, по инициативе сторон, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

27. При изменении работодателем условий настоящего трудового договора (за исключением трудовой функции) по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, работодатель обязан уведомить об этом работника в письменной форме не позднее чем за 2 месяца (статья 74 Трудового кодекса Российской Федерации).

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением численности или штата работников учреждения работодатель обязан предупредить работника персонально и под роспись не менее чем за 2 месяца до увольнения (статья 180 Трудового кодекса Российской Федерации).

28. Настоящий трудовой договор прекращается по основаниям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

При расторжении трудового договора работнику предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

X. Заключительные положения

29. Трудовые споры и разногласия сторон по вопросам соблюдения условий настоящего трудового договора разрешаются по соглашению сторон, а в случае недостижения соглашения рассматриваются комиссией по трудовым спорам и (или) судом в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

30. В части, не предусмотренной настоящим трудовым договором, стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

31. Настоящий трудовой договор заключен в 2 экземплярах (если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации), имеющих одинаковую юридическую силу.

Один экземпляр хранится у работодателя, второй передается работнику.

	РАБОТОДАТЕЛЬ
	
	                                РАБОТНИК

	ГБПОУ «БСТ»
	
	                              

	(наименование организации)
	
	                                 (ф.и.о.)

	
	
	

	Адрес (место нахождения):
	
	Адрес места жительства: 

	г. Березники, ул. Свердлова, 126
	
	дата рождения: 

	
	
	Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность)

	
	
	серия 
	

	
	
	Выдан 
	  

	
	
	Дата выдачи
	

	
	
	ИНН:
	

	Директор
	_______________
	И.Я.Долгополов
	
	№ счета

Работник____________________

	(должность)
	(подпись)
	(ф.и.о.)
	
	(подпись)


Работник получил один экземпляр трудового договора
     _____________________________________

                 (дата и подпись работника)

	            Работник согласен с хранением экземпляра
            настоящего договора в отделе кадров 

	 


_____________________________________

                 (дата и подпись работника)


Форма № 30
А К Т

от  «___»_______________201__ г.





г. Березники


Мы, нижеподписавшиеся,  комиссия в составе председателя – ____________________________________, членов комиссии: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ - составили настоящий акт о том, что нижеуказанные материалы 

	№ п/п
	Наименование
	Количество
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	ИТОГО:
	
	
	


израсходованы на проведение__________________________________________________





(наименование мероприятия, группа, количество участников)

__________________________________________________________________________

в качестве___________________________________________________________________






(призов, подарков, сувениров т.д.) 

Согласно положения о дополнительных формах материальной поддержки обучающихся и приказа  на проведение мероприятий.

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: списать с подотчета материально-ответственного лица 

___________________ вышеуказанные ценности. 

(ФИО)

Председатель комиссии

____________________





______________________

Члены комиссии

_______________________





____________________

_______________________





____________________
Форма № 31
	                                                                                                                      Директору ГБПОУ "БСТ"

	                                                                                                                      Долгополову И.Я.
	

	    ___________________(Долгополов И.Я.)                                              от____________________

	                                                                                                                                                                                 ( Должность )
	

	                                                                                                                          _____________________

	                                                                                                                          _____________________

	                                                                                                                                                                                   Ф.И.О. полностью
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                           Заявление
	
	
	
	

	    Прошу выдать мне на _________________________________________________________________

	                                                                                                           (командировочные расходы )
	
	
	

	    ____________________________________________________________________________________

	    расход в сумме_______________________________________________________________________

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	руб. 
	 
	     коп.
	 
	коп.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     "_____"________________  ________г.                           _______________      ____________________

	
	
	
	
	
	
	( подпись )
	              (расшифровка подписи)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	(отметка главного бухгалтера о наличии остатка с предыдущих авансов)
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 
	 

	(код бюджетной классификации, источник
	
	    (подпись гл.бухгалтера)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	Срок сдачи отчета 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Форма № 32
____________________

          учебное заведение 
                                                                         ЗАКАЗ № ____________

«__________» ___________________ 201__ г.

Заказчик ________________________________________________________

	СОДЕРЖАНИЕ ЗАКАЗА
	Количество
	Расценка за единицу
	Стоимость работ и изделий

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Старший мастер _________________

Представитель заказчика __________________ Бухгалтер _____________________

Заказ выполнен «________» ______________________ 201___ г.

Подпись ______________________________________

КАЛЬКУЛЯЦИЯ

	Наименование работ и деталей
	МАТЕРИАЛЫ
	РАБОЧАЯ СИЛА

	
	Ед.изм.
	Наименование материала
	К-во
	цена
	Стоимость
	разряд
	время
	расценка
	стоимость
	разряд
	время
	расценка
	стоимость

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Общая стоимость заказа Итого

	Материалы руб.                             коп. 

Рабочая сила 

Эл.энергия 

Накладные расходы

	
	

	
	

	
	

	
	


Старший мастер _______

Представитель заказчика __________

                                                                   Форма  № 33
ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ (ВЕДОМОСТЬ ОБЪЕМОВ РАБОТ)

	
	Объект работ
	Наименование работ
	Единица измерения
	Количество

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Заказчик
Подрядчик
________________/________________/                                        _________________/______________/

	
	Форма № 34
Реестр сдачи документов

	
	
	
	
	
	

	
	за "______"  ___________________ 2019г.

	
	
	
	
	
	

	
	Учреждение ГБПОУ "БСТ"
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Структурное подразделение    
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Материально-ответственное лицо    __________________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Наименование первичного документа
	Номер первичного документа
	Сумма
	Количество документов
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	
	
	

	 
	
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	ИТОГО
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего принято документов (цифрами и прописью) ____________________________________

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	на сумму ( цифрами и прописью) __________________________________________________
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