ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЛАДИМИРСКОЙ  ОБЛАСТИ

«ЦЕНТР ПСИХОЛОГО-ПЕДАГОГИЧЕСКОЙ И

 СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ»

_________________
П Р И К А З
29 декабря 2014г.                                                                                               № 345-од

Об утверждении учетной политики 
для целей бухгалтерского учета

Руководствуясь Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", приказами 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", от 06.12.2010 N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению"

Руководствуясь Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", приказами 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", от 16.12.2010 N 174н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению"   Руководствуясь Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", приказами 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", от 23.12.2010 N 183н "Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по его применению"

п р и к а з ы в а ю :

1. Утвердить учетную политику ГБУ ВО «ЦППиСП» для целей бухгалтерского учета согласно Приложению к настоящему приказу.

2. Приказ вступает в силу с 01 января 2015 года. 

3. Приказ от 28  ноября  2013 года  №  226 – од «Об учетной политике» считать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением учетной политики возлагаю на главного бухгалтера. 

Директор









М.В. Асташова
	
	
	


Приложение к приказу

ГБУ ВО «ЦППиСП»

от 29.12.2014 N 345-од

Учетная политика для целей бухгалтерского учета государственного бюджетного учреждения «Центр психолого-педагогической и социальной поддержки»

Учет в учреждении ведет: бухгалтерия учреждения.

Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета: главный бухгалтер

Первичные учетные документы оформляются: на бумажном носителе и в электронном виде.

Регистры бухгалтерского учета оформляются: на бумажном носителе и в электронном виде.

1.Общие положения

1.1.Настоящая Учетная политика для целей бухгалтерского учета (далее - учетная политика) разработана в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";

- Федеральным законом от 08.05.2010 N 83-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных) учреждений";

- Федеральным законом от 12.01.1996 N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях";

- Инструкцией по применению единого плана счетов бухгалтерского учета для государственных органов власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н (далее - Инструкция N 157н);

- приказом Минфина России от 15.12.2010 N 173н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению" (далее - Приказ N 173н);

- Инструкцией по применению Плана счетов бюджетного учета, утвержденной приказом Минфина России от 06.12.2010 N 162н (далее - Инструкция N 162н);

- Инструкцией по применению плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений, утвержденной приказом Минфина России от 16.12.2010 N 174н (далее - Инструкция N 174н);

- Федеральным законом от 03.11.2006 N 174-ФЗ "Об автономных учреждениях" (далее - Закон N 174-ФЗ);

- Инструкцией по применению плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений, утвержденной приказом Минфина России от 23.12.2010 N 183н (далее - Инструкция N 183н)

- иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации и ведения бухгалтерского учета.

1.2.Ведение бухгалтерского учета в осуществляется бухгалтерией. Учетной работой и распределение ее объема осуществляет главный бухгалтер. Все денежные документы, финансовые и кредитные обязательства без подписи директора недействительны и к исполнению не принимаются. Все расчетные документы без подписи директора и главного бухгалтера недействительны и к исполнению не принимаются.

1.3.Бухгалтерский учет в учреждении ведется с применением Единого плана счетов, утвержденного приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н. 

1.4.В целях ведения бухгалтерского учета применяются:

- унифицированные формы первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, включенные в перечни, утвержденные Приказом N 173н;

- формы первичных учетных документов, разработанных в учреждении, образцы которых приведены в Приложении N 1 к учетной политике.

1.5.Предоставить право подписи первичных учетных документов должностным лицам согласно Приложению N 2.
1.6.Обработку первичных учетных документов, формирование регистров бухгалтерского учета, а также отражение фактов хозяйственной жизни по соответствующим счетам Рабочего плана счетов осуществлять с применением бухгалтерского программного продукта 1С:Предприятие 8.2.

Первичные учетные документы оформляются на бумажных носителях (распечатываются).

Первичные учетные документы оформляются на машинных носителях (в виде электронного документа с использованием электронной подписи).

Первичные учетные документы оформляются на бумажных носителях и на машинных носителях (в виде электронного документа с использованием электронной подписи).

Регистры бухгалтерского учета оформляются на машинных носителях (в виде электронного документа с использованием электронной подписи).

Регистры бухгалтерского учета оформляются на бумажных носителях и на машинных носителях (в виде электронного документа с использованием электронной подписи).

Регистры бухгалтерского учета оформляются на бумажных носителях (распечатываются) не позднее 30 числа месяца, следующего за отчетным периодом.
Карточки количественного суммового учета ведутся в электронном виде и распечатываются по мере необходимости.

Карточки индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов, регистр налогового учета по налогу на доходы физических лиц ведутся в электронном виде и распечатываются один раз в год не позднее 30 марта года следующего за отчетным. 
Включение учетных данных в Журналы операций, а также нумерация Журналов операций осуществляется согласно Приложению N 3.
1.7.Проверка правильности записей, произведенных по счетам аналитического учета, с данными счетов учета основных средств, непроизведенных, нематериальных активов, материалов по Главной книге (ф. 0504072) осуществляется ежеквартально путем составления Оборотной ведомости (ф. 0504035). Сверка аналитических данных по счетам учета финансовых активов и обязательств с данными Главной книги (ф. 0504072) осуществляется по мере необходимости путем составления Оборотной ведомости (ф. 0504036).

1.8.При обнаружении в выходных формах документов ошибок осуществляется анализ (диагностика) ошибочных данных, их исправление и получение выходных форм документов с учетом исправлений.

Без соответствующего документального оформления исправления в электронных базах данных не допускаются.

1.9.Документооборот осуществляется в соответствии с Графиком документооборота (Приложение N 4).
1.10.Первичные учетные документы систематизируются по датам совершения операций (в хронологическом порядке) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского учета. Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов отражаются в регистрах бухгалтерского учета накопительным способом.

По истечении каждого отчетного периода (года) подобранные и систематизированные первичные учетные документы, сформированные на бумажном носителе и относящиеся к соответствующим Журналам операций, сброшюровываются в папку (дело). На обложке папки (дела) указывается:

- наименование учреждения;

- 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;

- срока хранения.

При незначительном количестве документов в течение нескольких месяцев одного финансового года допускается их подшивка в одну папку (дело).

1.11.Персональный состав комиссий, создаваемых в учреждении, ответственные должностные лица определяются приказом директора.

1.12.Персональный состав комиссий, создаваемых в учреждении, ответственные должностные лица определяются отдельным приказом.

Комиссия по поступлению и выбытию активов осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением (Приложение N [image: image1.wmf]

_________________________).

К полномочиям постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов комиссии относится:

- проведение плановых и внеплановых инвентаризаций имущества и обязательств (в том числе драгоценных металлов и драгоценных камней);

-  определение срока полезного использования объектов имущества;

- принятие решений о постановке на учет объектов основных средств, нематериальных, непроизведенных активов; а также о выбытии нефинансовых активов (в том числе об их списании).

1.13.В целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и годовой бухгалтерской отчетности годовая инвентаризация имущества и обязательств проводится не ранее чем по состоянию на 1 октября отчетного года. 

1.15.Месячная, квартальная и годовая бухгалтерская отчетность формируется и представляется учреждением на бумажных носителях и (или) в электронном виде в порядке и сроки, установленные главным распорядителем (распорядителем) бюджетных средств.

1.14.Месячная, квартальная и годовая бухгалтерская отчетность формируется и представляется учреждением на бумажных носителях и (или) в электронном виде в порядке и сроки, установленные органом, осуществляющим в отношении учреждения функции и полномочия учредителя.

1.15.Внутренний контроль в учреждении осуществляется согласно графику проведения контрольных мероприятий  (Приложение N 5).
2.Учет нефинансовых активов

2.1.Выдача и использование доверенностей на получение товарно-материальных ценностей (далее - ТМЦ) осуществляется только в соответствии с перечнем сотрудников, имеющих право совершать действия от имени организации  (Приложение № 6). Право подписи доверенностей имеют лица указанные в Приложении № 2.
2.2.При поступлении объектов нефинансовых активов по договорам дарения (пожертвования) от юридических и физических лиц, оприходовании излишков, выявленных при инвентаризации, поступлении объектов имущества от разукомплектации (частичной ликвидации) иных объектов нефинансовых активов, а также при начислении задолженности по недостаче нефинансовых активов рыночная стоимость нефинансовых активов определяется комиссией по поступлению и выбытию активов следующим способом:

Основание для расчета рыночной стоимости объектов недвижимости, подлежащих государственной регистрации: 

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".

1) [image: image2.wmf]

_________________________
2) для иных объектов (ранее не эксплуатировавшихся) - на основании: данные о ценах на аналогичные материальные ценности, полученные в письменном виде от организаций-изготовителей.

- Данных о ценах на аналогичные материальные ценности, полученных в письменной форме от организаций-изготовителей.

- Сведений об уровне цен, имеющиеся у органов государственной статистики.

- Экспертных заключений (при условии документального подтверждения квалификации экспертов) о стоимости отдельных (аналогичных) объектов.

- [image: image3.wmf]

_________________________
3) для иных объектов (бывших в эксплуатации) - на основании: данные объявлений о продаже аналогичных объектов в СМИ, решение комиссии.

- Данных о ценах на аналогичные материальные ценности, полученных в письменной форме от организаций-изготовителей с применением поправочных коэффициентов в зависимости от состояния оцениваемого объекта.

- Сведений об уровне цен, имеющиеся у органов государственной статистики с применением поправочных коэффициентов в зависимости от состояния оцениваемого объекта.

- Данных объявлений о продаже аналогичных объектов в СМИ с применением поправочных коэффициентов.

- Экспертных заключений (при условии документального подтверждения квалификации экспертов).

- [image: image4.wmf]

_________________________
2.3.При частичной ликвидации объекта нефинансовых активов расчет стоимости ликвидируемой части объекта осуществляется в процентном отношении к стоимости всего объекта, определенном комиссией по поступлению и выбытию активов.

При частичной ликвидации объекта нефинансовых активов расчет стоимости ликвидируемой части объекта осуществляется исходя из стоимости отдельных предметов, входящих в состав сложных объектов основных средств.

При частичной ликвидации объекта нефинансовых активов расчет стоимости ликвидируемой части объекта осуществляется путем независимой оценки.

При частичной ликвидации объекта нефинансовых активов расчет стоимости ликвидируемой части объекта осуществляется [image: image5.wmf]

_________________________
2.4.Операции по движению нефинансовых активов между аналитическими группами 20 "Особо ценное движимое имущество учреждения" и 30 "Иное движимое имущество учреждения" отражаются в учете как внутреннее перемещение нефинансовых активов.

На практике достаточно часто возникает необходимость в уточнении ...

Операции по движению нефинансовых активов между аналитическими группами 20 "Особо ценное движимое имущество учреждения" и 30 "Иное движимое имущество учреждения" отражаются в учете как [image: image6.wmf]

_________________________.

2.5.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 на учет по коду вида деятельности 4 "Субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания" возможен только при условии необходимости их использования для выполнения государственного (муниципального) задания.

- 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).
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3.Учет основных средств

3.1.В составе основных средств учитываются материальные объекты, предназначенные для неоднократного или постоянного использования в процессе деятельности учреждения при выполнении работ, оказании услуг, для осуществления государственных полномочий (функций), либо для управленческих нужд, независимо от их стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев.

3.2.Единицей учета основных средств является инвентарный объект. Каждому инвентарному объекту, кроме объектов стоимостью до 3 000 рублей включительно и объектов библиотечного фонда, присваивается уникальный инвентарный порядковый номер. 

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.

3.3.Инвентарный номер основного средства состоит из 8 знаков.

- в первых пяти знаках указывается синтетический счет объекта учета, в последующих знаках указывается порядковый номер основного средства в рамках общей нумерации объектов основных средств в учреждении.

- инвентарный номер представляет собой порядковый номер основного средства в рамках учреждения, перед порядковым номером проставляется необходимое количество нулей для получения установленного общего количества знаков.
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Регистрация инвентарных номеров основных средств ведется в автоматически в бухгалтерской программе 1С:Предприятие 8.2 

Инвентарные номера не наносятся на следующие объекты основных средств: здания, сооружения, инженерные системы, автотранспорт.

3.4.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 объекта и наименования марки (модели);

- наименование 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.

3.5.Документы, подтверждающие факт государственной регистрации зданий, сооружений, автотранспортных средств, самоходной техники, плавсредств, подлежат хранению в ГБУ ВО «ЦППиСП». Ответственный за сохранность этих документов: директор.
Перечень должностных лиц, ответственных за сохранность этих документов, утверждается отдельным приказом. 

Техническая документация (технические паспорта) на здания, сооружения, транспортные средства подлежат хранению у директора. 

Техническая документация (технические паспорта) на 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 директора учреждения или лица исполняющего обязанности директора.

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

По объектам основных средств, для которых производителем и (или) поставщиком предусмотрен гарантийный срок эксплуатации, подлежат сохранению гарантийные талоны, которые хранятся вместе с технической документацией. 
3.6.По поступающим в учреждение основным средствам, срок фактического использования которых у предыдущих собственников (балансодержателей) больше или равен сроку полезного использования, определенному для аналогичного нового объекта в порядке, предусмотренном абзацами третьим - девятым п. 44 Инструкции N 157н, срок полезного использования определяет комиссия по поступлению и выбытию активов с учетом:

- ожидаемого срока использования 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.

3.7.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 полученные материальные ценности могут быть классифицированы как основные средства, проверяется правильность определения предыдущим балансодержателем счета аналитического учета и срока полезного использования. 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. Если 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.

3.8.Мониторы, системные блоки и соответствующие компьютерные принадлежности учитываются в составе единых инвентарных объектов.

3.9.К единым функционирующим системам относятся:

- пожарная сигнализация;

- охранная сигнализация;

- 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:

- являются отдельными объектами основных средств;

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

3.10.Объекты основных средств, которые невозможно однозначно отнести к определенному коду ОКОФ, отражаются на счете "Прочие основные средства" с указанием кода ОКОФ 19 0009000 "Прочие материальные основные фонды, не указанные в других группировках".

3.11.Для отражения в учете основных средств выбирается тот код КРБ (код главного распорядителя бюджетных средств, код раздела, подраздела, целевой статьи и вида расхода бюджета), за счет которого в текущем финансовом году выделяются бюджетные ассигнования на содержание соответствующего основного средства. Если в текущем финансовом году в рамках бюджетной сметы не предусмотрено применение кода КРБ, использовавшегося ранее, балансовая стоимость соответствующих основных средств и сумма начисленной амортизации подлежит переносу в межотчетный период на соответствующие действующие коды КРБ.

Не допускается отражение суммы начисленной по основному средству амортизации по иному коду КРБ, чем балансовая стоимость. Учет балансовой стоимости одного объекта основных средств на нескольких кодах КРБ не допускается.

3.11.Ввод в эксплуатацию объектов основных средств стоимостью до 3 000 руб. включительно отражается в учете на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210).

Учет объектов на забалансовом счете 21 "Основные средства стоимостью до 3 000 рублей включительно в эксплуатации" ведется по фактической стоимости.

Учет объектов на забалансовом счете 21 "Основные средства стоимостью до 3 000 рублей включительно в эксплуатации" ведется по балансовой стоимости введенных в эксплуатацию объектов.

3.12.Основные средства, которые приобретаются (создаются) полностью или частично за счет денежных средств по видам деятельности (финансового обеспечения) 4 "Субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания", 5 "Субсидии на иные цели" и 6 "Субсидии на цели осуществления капитальных вложений", подлежат отражению в учете с указанием кода вида деятельности (финансового обеспечения) 4 "Субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания". Наличие остатков по счетам 5 101 00 000, 6 101 00 000 не допускается.

4.Учет нематериальных активов

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

4.2.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 27.

4.3.Нематериальные активы, которые приобретаются (создаются) полностью или частично за счет денежных средств по видам деятельности (финансового обеспечения) 4 "Субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания", 5 "Субсидии на иные цели", подлежат отражению в учете с указанием кода вида деятельности (финансового обеспечения) 4 "Субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания".
4.4. Неисключительные (пользовательские) права на программное обеспечение, лицензии подлежат учету на забалансовом счете 01.
5.Амортизация

5.1.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").

5.2.Суммы амортизации, начисленной по объектам имущества, числящимся в учете по коду вида деятельности 4 "Субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания" подлежат списанию в дебет счета 4 401 20 271 "Расходы на амортизацию основных средств и нематериальных активов".

В дебет счета 4 109 00 000 "Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг" суммы начисленной амортизации списываются только в том случае, если суммы амортизации, расходы по приобретению амортизируемых нефинансовых активов учитывались при расчете размера субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания.

5.3.По результатам достройки, дооборудования, реконструкции, модернизации объекта основных средств 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.

6.Учет материальных запасов

6.1.Единицей бухгалтерского учета материальных запасов является номенклатурная единица[image: image9.wmf]

_________________________
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_________________________
.

6.2.Выбытие (отпуск) материальных запасов осуществляется по фактической стоимости каждой единицы. 

6.3.В учреждении применяются Нормы списания горюче-смазочных материалов (ГСМ) согласно нормам разработаны с учетом Норм расхода топлива и смазочных материалов на автомобильном транспорте, утвержденных распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 N АМ-23-р. Переход на зимние и летние нормы осуществляется согласно приказу директора.

В учреждении применяются Нормы списания горюче-смазочных материалов (ГСМ) [image: image11.wmf]

_________________________
Стоимость фактически израсходованных объемов ГСМ отражается в учете по кредиту счета 105 00 "Материальные запасы" в полном объеме. В бухгалтерии учреждения производится сопоставление фактически израсходованных объемов ГСМ с объемами, которые при конкретных обстоятельствах (пробеге, времени работы) должны были быть израсходованы в соответствии с установленными нормами.

При превышении норм проводится разбирательство (расследование), по результатам которого может быть установлено:

- отсутствие виновных лиц (перерасход топлива обусловлен объективными причинами: эксплуатацией в определенных условиях, в определенной местности; неисправностью, возникшей в пути и т.п.);

- наличие виновных лиц (например, перерасход ГСМ может быть обусловлен ненадлежащей эксплуатацией автомобиля водителем).

При отсутствии виновных лиц по результатам проверки планируются мероприятия, направленные на недопущение перерасходов ГСМ в будущем (неисправная техника направляется на ремонт, вводится запрет на эксплуатацию определенных моделей в сложных условиях и т.д.).

При наличии виновных лиц рыночная цена топлива, израсходованного сверх установленных норм, взыскивается с таких лиц в установленном порядке. При этом в бухгалтерском учете делается запись по дебету счета 0 209 74 000 "Расчеты по ущербу материальных запасов" и кредиту счета 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами".

6.4. Материальные запасы, переданные подрядчику, учитываются на счете 0 105 00 000 'Материальные запасы'. 

Передача материальных запасов подрядчику для изготовления нефинансовых активов из материалов учреждения отражается как внутреннее перемещение материальных запасов на основании Накладной на отпуск материалов на сторону с пометкой «давальческое сырье». Материальны запасы, переданные подрядчику, учитываются [image: image12.wmf]

_________________________.

6.5.Передача материальных запасов в качестве сырья для производства готовой продукции отражается как внутреннее перемещение материальных запасов на основании Требования-накладной (ф. 0315006).

6.6.Реализация товаров осуществляется по фактической стоимости.

Реализация товаров осуществляется по розничной цене с обособленным учетом торговой надбавки (торговой скидки).

6.7.Материальные запасы подлежат учету с указанием того кода вида деятельности (финансового обеспечения), за счет которого они приобретены (созданы). В частности, на отчетную дату в учете могут числиться остатки по счету 5 105 00 000 "Материальные запасы".

Затраты по заготовке и доставке материальных запасов до центральных (производственных) складов (баз) и (или) грузополучателей, включая страхование доставки, относятся на финансовый результат текущего финансового года (списываются в дебет счета 0 401 20 000 "Расходы текущего финансового года").

7.Формирование себестоимости готовой продукции (работ, услуг)

7.1.Учет операций по формированию себестоимости готовой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг осуществляется на счете 0 109 00 000 "Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг". Данный счет применяется для формирования себестоимости готовой продукции (работ, услуг) в рамках всех видов деятельности, осуществляемых учреждением.

7.3.К прямым расходам относятся затраты, непосредственно связанные с выпуском конкретного вида готовой продукции, оказанием конкретного вида услуг, выполнением конкретного вида работ в рамках одного вида деятельности. Прямые расходы относятся в дебет счета 0 109 60 000 "Себестоимость готовой продукции, работ, услуг".

7.4.К накладным расходам относятся затраты, непосредственно связанные с выпуском готовой продукции, оказанием услуг, выполнением работ, если они не могут быть соотнесены с конкретным видом готовой продукции (услуг, работ), производимой (оказываемых, выполняемых) в рамках одного вида деятельности. 

Распределение накладных расходов осуществляется [image: image13.wmf]

_________________________.

Накладные расходы учитываются по дебету счета 0 109 70 000 "Накладные расходы производства готовой продукции, работ, услуг", а при распределении списываются в дебет счета 0 109 60 000 "Себестоимость готовой продукции, работ, услуг".

7.5.К общехозяйственным расходам относятся затраты на нужды управления, не связанные непосредственно с производственным процессом (процессом оказания услуг, выполнения работ). Общехозяйственные расходы относятся в дебет счета 0 109 80 000 "Общехозяйственные расходы". 

7.6.К издержкам обращения относятся затраты, произведенные в результате реализации товаров, в том числе в процессе их продвижения. Издержки обращения учитываются по дебету счета 0 109 90 000 "Издержки обращения".

Издержки обращения списываются в дебет счета 0 401 00 000 "Финансовый результат экономического субъекта" [image: image14.wmf]

_________________________.

7.7.К незавершенному производству относится продукция и работы, не прошедшие всех стадий (фаз, переделов), предусмотренных технологическим процессом, а также изделия неукомплектованные, не прошедшие испытания и технической приемки. 

Расчет стоимости незавершенного производства осуществляется по фактической себестоимости прямых затрат. Стоимость незавершенного производства уменьшает величину затрат, которые по итогам отчетного периода (месяца) формируют фактическую себестоимость изготовленной за этот период готовой продукции или оказанных услуг (выполненных работ).

7.8.В дебет счета 4 109 00 000 "Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг" относятся расходы, которые связанны с оказанием государственных (муниципальных) услуг (выполнением работ):

- расходы, которые прямо могут быть соотнесены с конкретным видом услуг (работ) или направлением деятельности;

- затраты на нужды управления, не связанные непосредственно с процессом оказания услуг, выполнения работ (общехозяйственные расходы).

7.9. Все расходы списываются в дебет счета 0 401 20 000 " Расходы текущего финансового года" ежеквартально.

8.Учет денежных средств

8.1.В учреждении для операций с денежными средствами используются два лицевых счета:

- Лицевой счет бюджетного учреждения: 20286Ц07580 в УФК по Владимирской области;

- Отдельный лицевой счет бюджетного учреждения: 21286Ц07580 в УФК по Владимирской области.

8.2.В учреждении ведется две Кассовые книга (ф.0504514): 

- Кассовая книга по поступлениям и выбытию наличных денежных средств в валюте Российской Федерации;

- Кассовая книга по поступлениям и выбытию денежных документов. 

Оформление отдельных листов Кассовой книги осуществляется последовательно, согласно датам совершения операций.

8.3.В В учреждении ведется два журнала регистрации приходных и расходных кассовых документов (ф. 0310003), в которых отдельно регистрируются приходные и расходные кассовые ордера, оформляющие операции:

- журнала регистрации приходных и расходных кассовых документов с денежными средствами;

- журнала регистрации приходных и расходных кассовых документов с денежными документами (ордера с записью "Фондовый"). 

8.4.Непрерывный внутренний финансовый контроль за осуществлением кассовых операций осуществляется путем проведения ежеквартальной инвентаризации кассы.

8.5.Поступления (выплаты) наличных денежных средств в кассу (из кассы) учреждения учитываются одновременно:

- по дебету (кредиту) счета 0 201 30 000 "Денежные средства в кассе учреждения";

- как увеличение или уменьшение по специальным забалансовым счетам в разрезе кодов доходов и расходов (учет на данных счетах ведется с детализацией по кодам бюджетной классификации доходов и расходов в соответствии с требованиями действующих Указаний по применению бюджетной классификации).

8.6.Списание недостач (оприходование излишков) наличных денежных средств (денежных документов), выявленных при проведении инвентаризации (внезапной ревизии) кассы, а также исправление ошибок в части применения вида финансового обеспечения и аналитического кода выплаты (поступления), допущенных при осуществлении операций с наличными деньгами, отражается в учете на основании Справки (ф. 0504833), заверенной подписями кассира и главного бухгалтера.
Операции по движению наличных денежных средств (получение, внесение) между лицевым счетом и кассой учреждения отражаются в корреспонденции со счетом 0 210 03 000 "Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам".

Операции по движению наличных денежных средств (получение, внесение) между счетом в кредитной организации и кассой учреждения, в случае, если движение денежных средств совершается между счетом и кассой не в один операционный день отражаются в корреспонденции со счетом 0 201 23 000 "Денежные средства учреждения в кредитной организации в пути". Счет 0 201 23 000 "Денежные средства учреждения в кредитной организации в пути" также используется при передаче денежных средств из кассы инкассаторам для последующего внесения на счет учреждения в кредитной организации.

Операции по движению наличных денежных средств (получение, внесение) между лицевым счетом и кассой учреждения отражаются в корреспонденции со счетом 0 210 03 000 "Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам".

Операции по движению наличных денежных средств (получение, внесение) между счетом в кредитной организации и кассой учреждения, в случае, если движение денежных средств совершается между счетом и кассой не в один операционный день отражаются в корреспонденции со счетом 0 201 23 000 "Денежные средства учреждения в кредитной организации в пути". Счет 0 201 23 000 "Денежные средства учреждения в кредитной организации в пути" также используется при передаче денежных средств из кассы инкассаторам для последующего внесения на счет учреждения в кредитной организации.

9.Учет расчетов с подотчетными лицами

9.1.Денежные средства и денежные документы выдаются под отчет только по распоряжению директора учреждения или лица, исполняющего обязанности директора, и на основании заявления подотчетного лица (далее - Заявление).

9.2.Денежные документы могут быть выданы под отчет только при условии представления отчета об использовании ранее выданных денежных документов соответствующего вида. Наличие у подотчетного лица неиспользованных подотчетных денежных средств не является основанием для отказа этому лицу в выдаче под отчет денежных документов. Выдача под отчет денежных документов в объемах, превышающих дневную потребность, допускается только при наличии у сотрудника условий для их хранения.

9.3.Распоряжение руководителя о выдаче денежных средств (денежных документов) под отчет оформляется как разрешительная надпись на Заявлении сотрудника о выдаче денежных средств (денежных документов) под отчет.

Распоряжение руководителя о выдаче денежных средств (денежных документов) под отчет оформляется как отдельный документ - распоряжение (приказ).

9.4.Заявления на получение денежных средств и денежных документов под отчет оформляются по специальной форме (Приложение N 7).
Заявления на получение денежных средств и денежных документов под отчет оформляются в произвольной форме.

Денежные средства (денежные документы) выдаются сотруднику в течение 7 (семи) рабочих дней со дня предоставления в бухгалтерию Заявления, оформленного в установленном порядке.

9.5.В Заявлении на получение денежных средств под отчет указываются конкретные направления расходов, которые планирует осуществить подотчетное лицо. Заявление без указания целей расходования денежных средств или с формальным указанием планируемых направлений расходов (например "на проведение праздничного мероприятия") считается неоформленным и не может являться основанием для выдачи денежных средств под отчет, так как не позволяет однозначно определить расходные коды бюджетной классификации. Размер подотчетной суммы, испрашиваемой сотрудником, определяется на основании предварительного расчета. Расчет производится подотчетным лицом исходя из расценок (тарифов, норм), действующих на день подачи Заявления.

9.6.Расчеты с подотчетными лицами осуществляются: через кассу учреждения.

Расчеты с подотчетными лицами осуществляются: через кассу учреждения, а также с использованием банковских карт сотрудников. В случае перечисления денежных средств под отчет на банковскую карту сотрудник под расписку уведомляется о сумме аванса, назначении и сроках расходования перечисленных денежных средств.

При выдаче под отчет денежных средств (денежных документов) в Расходном кассовом ордере приводится ссылка на соответствующее Заявление. Само Заявление подлежит приобщению к Отчету кассира.

На "зарплатные" банковские карты сотрудников могут перечисляться суммы:

- оплаты командировочных расходов;

- компенсации сотрудникам документально подтвержденных расходов.

9.7.До представления Заявления на получение денежных средств под отчет на утверждение руководителю оно предоставляется в согласно п. 1.2 настоящей УП, бухгалтерию. Уполномоченный работник согласно п. 1.2 настоящей УП, например, бухгалтерии указывает в Заявлении:

- информацию о наличии (отсутствии) у сотрудника задолженности по ранее выданным авансам;

- расшифровку запрошенных сумм по соответствующим кодам бюджетной классификации;
- информацию о несоответствии заявления каким-либо положениям учетной политики.

Информация, указанная в Заявлении уполномоченным сотрудником согласно п. 1.2 настоящей УП,  заверяется подписью согласно п. 1.2 настоящей УП главного бухгалтера.
9.8.Не допускается передача выданных под отчет денежных средств (денежных документов) одним лицом другому. 

9.9.Не допускается выдача денежных средств под отчет физическим лицам, не являющимся сотрудниками организации. Выдача денежных средств таким физическим лицам допускается только на основании соответствующего гражданско-правового договора.

9.10.Срок, на который согласно Заявлению выдаются денежные средства (денежные документы), не может превышать:

- 30 рабочих дней при приобретении горюче-смазочных материалов; 

- 30 рабочих дней при приобретении основных средств;

- 30 рабочих дней  при оплате иных материальных ценностей, работ, услуг;

- срок командировки 15 рабочих дней до дня выезда и не позднее 3-х рабочих дней со дня приезда;

- 30 рабочих дней при использовании денежных документов.

9.11.Сотрудник обязан предоставить Авансовый отчет (ф. 0504049) не позднее трех рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги (денежные документы) под отчет.

В конце финансового года срок, на который денежные средства выдаются под отчет, устанавливается таким образом, чтобы обязанность по предоставлению авансового отчета возникла не позднее 25 декабря текущего года.

При сдаче надлежаще оформленного и утвержденного авансового отчета ответственный сотрудник бухгалтерии выдает подотчетному лицу расписку о количестве полученных отчетных документов.

Окончательный расчет по авансовому отчету (погашение задолженности подотчетным лицом или организацией) 15 рабочих дней со дня предоставления авансового отчета.

Независимо от срока, на который выдан аванс, подотчетному лицу надлежит представить авансовый отчет и сдать неиспользованный остаток аванса при убытии в отпуск, командировку (за исключением тех случаев, когда аванс предоставляется на осуществление расходов в отпуске, командировке).

В случае заболевания подотчетного лица представление авансового отчета и сдача неиспользованного остатка аванса осуществляется этим лицом в порядке, согласованном с руководителем организации].

9.12.Не допускается расходование денежных средств, полученных под отчет, на цели, не предусмотренные утвержденным в установленном порядке Заявлением.

Если согласно представленному авансовому отчету осуществлялись расходы, не предусмотренные Заявлением, по решению руководителя этот авансовый отчет может быть не принят к учету, а соответствующие денежные средства подлежат возврату.

[image: image15.wmf]

_________________________ тысяч) рублей (с учетом выданного аванса), если иное не предусмотрено при выдаче аванса. При нарушении данного требования руководителем может быть принято решение об утверждении отчета только с учетом разрешенной суммы перерасхода.

9.13.Если сотрудник не отчитался за полученные под отчет денежные средства в установленные сроки, сумма задолженности удерживается из доходов этого сотрудника в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

9.14.Отражение в учете расходов, произведенных подотчетным лицом, возможно только на основании документов, подтверждающих:

- получение конкретного имущества, оказание (выполнение) определенных услуг (работ);

- факт совершения расходов;

- дату совершения расходов;

- сумму произведенных расходов.

9.15.Факт оплаты товаров (работ, услуг) наличными денежными средствами и (или) с использованием платежных карт должен подтверждаться на основании предоставляемых подотчетными лицами чеков контрольно-кассовой техники.

При оплате ряда услуг в установленных действующим законодательством случаях факт осуществления расходов может подтверждаться документами, оформленными на бланках строгой отчетности (например, железнодорожными и авиабилетами). К учету принимаются только бланки строгой отчетности, изготовленные типографским способом или сформированные с использованием специализированных автоматизированных систем.

В отдельных случаях, предусмотренных действующим законодательством, факт оплаты может подтверждаться на основании документов, оформленных без применения бланков строгой отчетности (товарных чеков, квитанций и т.п.).

9.16.Факт получения конкретного имущества, оказания (выполнения) определенных услуг (работ) помимо перечисленных выше документов может подтверждается иными документами, прилагаемыми подотчетными лицами к авансовым отчетам. Такие документы должны содержать обязательные реквизиты, приведенные в ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", а в установленных действующим законодательством случаях должны быть оформлены по унифицированным формам.

9.17.Денежные средства на осуществление административно-хозяйственных расходов выдаются под отчет только сотрудникам, с которыми заключен договор о полной индивидуальной материальной ответственности. Авансы для осуществления расходов в целях организации разовых мероприятий (семинаров, конференций и т.п.), порядок проведения которых определяется отдельным приказом (распоряжением) руководителя организации, выдаются сотрудникам, указанным в приказе о проведении мероприятия.

9.18.Аванс на административно-хозяйственные расходы не может превышать 50000 (пятьдесят тысяч) рублей. Перерасход по авансовому отчету в части административно-хозяйственных расходов не может превышать 10000 (десять тысяч) рублей (без учета выданного аванса). Сотрудник вправе приобретать товары (работы, услуги) у одной организации (индивидуального предпринимателя) на сумму, не превышающую 100000 (сто тысяч) рублей в день.

Отчетные документы по административно-хозяйственным расходам должны быть датированы не ранее даты получения аванса на соответствующие цели. Товарные чеки (иные документы, прилагаемые к отчету) должны быть заполнены без помарок, подчисток, исправлений, чернилами одного цвета.

9.19.При отчете обязательно наличие кассового чека или документа, оформленного в установленных случаях на бланке строгой отчетности. Если кассовый чек (бланк строгой отчетности) не оформляется на законных основаниях, то к отчету прилагается соответствующее объяснение. Например: "В ходе выполнения служебного задания были оплачены услуги по _______. Получена квитанция N ___, прилагаемая к авансовому отчету. Организация, оказавшая услугу, не выдает кассовые чеки (бланки строгой отчетности) в связи с применением Единого налога на вмененный доход".

На товарных чеках (иных документах, подтверждающих приобретение товарно-материальных ценностей) должны быть проставлены запись об оприходовании. При оплате работ (услуг) к отчету прилагается акт комиссии, подтверждающий факт выполнения работ (оказания услуг) и их направленность на решение задач, стоящих перед организацией.

9.20.При наличии в отчетных документах нарушений перечисленных выше требований авансовый отчет представляется лично руководителю с письменным объяснением причин нарушений для принятия окончательного решения об оплате (отказе в оплате).

9.21.Отражение в учете операций по расходам, произведенным подотчетным лицом, допустимо только в объеме расходов, утвержденных руководителем согласно авансовому отчету.

Дата авансового отчета не может быть ранее самой поздней даты, указанной в прилагаемых к отчету документах о произведенных расходах. Нумерация авансовых отчетов сквозная по всем источникам финансового обеспечения.

Отражение в учете операций по расходам, произведенным подотчетным лицом, допустимо только в объеме расходов, утвержденных руководителем согласно авансовому отчету.

Дата авансового отчета не может быть ранее самой поздней даты, указанной в прилагаемых к отчету документах о произведенных расходах. Нумерация авансовых отчетов [image: image16.wmf]

_________________________.

Утверждение руководителем авансовых отчетов в части сумм перерасходов, произведенных подотчетным лицом, допустимо только в пределах свободных лимитов бюджетных обязательств на год, в котором планируется погашение кредиторской задолженности перед подотчетным лицом.

Утверждение руководителем авансовых отчетов в части сумм перерасходов, произведенных подотчетным лицом, допустимо только в пределах прав на принятие обязательств на год, в котором планируется погашение кредиторской задолженности перед подотчетным лицом.

9.22.На счете 0 208 00 000 "Расчеты с подотчетными лицами" подлежат учету расчеты по выданным авансам, а также расчеты по выплате подотчетным лицам перерасходов (в том числе и в тех случаях, когда денежные средства под отчет не выдавались).

Если при увольнении сотрудника своевременно не был произведен расчет по подотчетным суммам, учет расчетов осуществляется в следующем порядке.

Соответствующая задолженность переносится со счетов учета 0 208 00 000. По окончании года дебиторская задолженность уволенного сотрудника, подлежащая перечислению в доход бюджета, учитывается в составе доходов бюджета (задолженности перед бюджетом) в порядке, предусмотренном действующими нормативными правовыми актами 

Соответствующая задолженность переносится со счетов учета 0 208 00 000:

- на счет 0 206 00 000 (в части дебиторской задолженности);

- на счет 0 302 00 000 (в части кредиторской задолженности).

По окончании года дебиторская задолженность уволенного сотрудника, подлежащая перечислению в доход бюджета, учитывается в составе доходов бюджета (задолженности перед бюджетом) в порядке, предусмотренном действующими нормативными правовыми актами.
10.Учет расчетов с учредителем
10.1.На счете 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" подлежит учету балансовая стоимость имущества, которым согласно действующему законодательству учреждение:

- может распоряжаться только по согласованию с собственником;

- не отвечает по своим обязательствам.

10.2.Операции, связанные с движением имущества (в том числе недвижимого и особо ценного движимого) между органом, осуществляющим в отношении учреждения функции и полномочия учредителя, и учреждением, отражаются (в части балансовой стоимости объектов):

- при поступлении имущества: по дебету соответствующих аналитических счетов счета 0 100 00 000 "Нефинансовые активы" и кредиту счета 0 401 10 180 "Прочие доходы";

- при выбытии имущества: по дебету счета 0 401 20 241 "Расходы на безвозмездные перечисления государственным и муниципальным организациям" и кредиту соответствующих аналитических счетов счета 0 100 00 000 "Нефинансовые активы".

Периодичность изменения (корректировки) показателя счета 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем": раз в год. (Согласно письму Минфина России от 18.09.2012 N 02-06-07/3798)

10.3.Изменение (корректировка) показателя счета 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" осуществляется в корреспонденции со счетом 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами" один раз в год (перед составлением годовой отчетности).

Изменение (корректировка) показателя счета 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" осуществляется в корреспонденции со счетом 0 401 10 172 "Доходы от операций с активами" [image: image17.wmf]

_________________________. 

На суммы изменений показателя счета 0 210 06 000 "Расчеты с учредителем" учреждение направляет учредителю Извещения (ф. 0504805).

11.Учет расчетов по налогам и взносам

11.1.Операции по уплате НДС и налога на прибыль организаций отражаются по статье классификации операций сектора государственного управления 130 «Доходы от оказания платных услуг (работ)» и 180 «Прочие доходы».

Операции по уплате НДС и налога на прибыль организаций отражаются по статье классификации операций сектора государственного управления 180 "Прочие доходы".

11.2.Любые пени, штрафы и иные санкции, перечисляемые в бюджеты (внебюджетные фонды), учитываются на счете 303 05 "Расчеты по прочим платежам в бюджет".

Любые пени, штрафы и иные санкции, перечисляемые в бюджеты (внебюджетные фонды), учитываются на дополнительных аналитических счетах, открываемых к счетам, предназначенным для учета расчетов по соответствующим налогам, взносам.

11.3.Суммы НДС, предъявленные учреждению контрагентами, подлежат учету на счете 210 01 "Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам" в том случае, если в соответствии с положениями налогового законодательства они должны быть приняты к налоговому вычету (полностью или частично).

Если согласно нормам НК РФ сумма НДС, предъявленная учреждению контрагентом, не может быть принята к налоговому вычету, она подлежит:

- учету при формировании первоначальной (фактической) стоимости объекта нефинансовых активов и списанию в дебет счетов 106 00 "Вложения в нефинансовые активы", 105 00 "Материальные запасы";

- списанию в дебет счетов 401 20 "Расходы текущего финансового года", 109 00 "Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, услуг" (при оплате работ или услуг).

Счет учета восстановленных сумм НДС: по дебету счета 0 210 01 000 'Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам' и кредиту счета 0 303 04 000 'Расчеты по налогу на добавленную стоимость' 

11.4.Восстановление сумм НДС, принятых ранее к вычету в установленном порядке, отражается по дебету счета 0 210 01 000 "Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам" и кредиту счета 0 303 04 000 "Расчеты по налогу на добавленную стоимость".

Восстановление сумм НДС, принятых ранее к вычету в установленном порядке, отражается [image: image18.wmf]

_________________________.

Порядок отражения НДС по перечисленным суммам предварительной оплаты (частичной оплаты) при получении авансового счета-фактуры: по дебету счета 0 303 04 000 'Расчеты по налогу на добавленную стоимость' и кредиту счета 0 210 01 000 'Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам' 

11.5.При получении авансового счета-фактуры от продавца вычет НДС по перечисленным суммам предварительной оплаты (частичной оплаты) отражается по дебету счета 0 303 04 000 "Расчеты по налогу на добавленную стоимость" и кредиту счета 0 210 01 000 "Расчеты по НДС по приобретенным материальным ценностям, работам, услугам".

При получении авансового счета-фактуры от продавца вычет НДС по перечисленным суммам предварительной оплаты (частичной оплаты) отражается по дебету счета 0 303 04 000 "Расчеты по налогу на добавленную стоимость" и кредиту счета 0 304 06 000 "Расчеты с прочими кредиторами".

При получении авансового счета-фактуры от продавца вычет НДС по перечисленным суммам предварительной оплаты (частичной оплаты) отражается 

12.Учет расчетов с различными дебиторами и кредиторами

12.1.Учет расчетов с физическими лицами (в том числе с сотрудниками учреждения) в рамках заключенных с ними гражданско-правовых договоров осуществляется с использованием счетов бухгалтерского учета 0 206 00 000 "Расчеты по выданным авансам", 0 302 00 000 "Расчеты по принятым обязательствам".

12.2.Поступление сумм оплаты, частичной оплаты в счет предстоящей реализации объектов нефинансовых активов, работ или услуг подлежит отражению по кредиту отдельного аналитического счета 0 205 00 000 "Расчеты по доходам" — "Авансы полученные".

Зачет предварительной оплаты отражается по дебету счета 0 205 00 000 "Расчеты по доходам" (аналитический счет "Авансы полученные") и кредиту счета 0 205 00 000 "Расчеты по доходам".

12.3.Счет 0 210 05 000 "Расчеты с прочими дебиторами" предназначен для учета расчетов с дебиторами по операциям, возникающим в ходе ведения деятельности учреждения и не предусмотренных для отражения на иных счетах учета Единого плана счетов.

12.4.Счет 0 304 06 000 "Расчеты с прочими кредиторами" применяется для учета следующих операций: отражение операций по переводу активов (обязательств) с одного вида финансового обеспечения (деятельности) на другой, в том числе в связи с приобретением (созданием) объектов нефинансовых активов за счет нескольких источников финансового обеспечения, осуществляется с использованием счета 0 304 06 000 "Расчеты с прочими кредиторами".

Суммы, учтенные на счете 304 06 "Расчеты с прочими кредиторами" при отражении перевода активов (обязательств) с одного вида финансового обеспечения (деятельности) на другой, могут списываться на финансовый результат прошлых отчетных периодов в корреспонденции со счетом 0 401 30 000 "Финансовый результат прошлых отчетных периодов" (с отражением данной операции в Справке по заключению учреждением счетов бухгалтерского учета отчетного финансового года (ф. 0503710)).

12.5.Расчеты по суммам заработной платы (денежного содержания), удерживаемым из начислений сотрудникам в целях перечисления средств на их личные счета в кредитных организациях (на личные банковские карты), подлежат учету с использованием счета 0 304 03 000 "Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда".

Расчеты по суммам заработной платы (денежного содержания), удерживаемым из начислений сотрудникам в целях перечисления средств на их личные счета в кредитных организациях (на личные банковские карты), подлежат учету [image: image19.wmf]

_________________________.

12.6.При участии учреждения в конкурсных процедурах перечисление средств в целях обеспечения заявок осуществляется за счет статьи 290 "Прочие расходы" КОСГУ. Расчеты по данным средствам подлежат учету на счете 0 206 91 000 "Расчеты по авансам по оплате прочих расходов".

При участии учреждения в конкурсных процедурах перечисление средств в целях обеспечения заявок осуществляется за счет статьи 290 "Прочие расходы" КОСГУ. Расчеты по данным средствам подлежат учету на счете 0 210 05 000 "Расчеты с прочими дебиторами".

При участии учреждения в конкурсных процедурах перечисление средств в целях обеспечения заявок осуществляется за счет статьи 290 "Прочие расходы" КОСГУ. Расчеты по данным средствам подлежат учету на счете [image: image20.wmf]

_________________________. 

13.Учет доходов и расходов

13.1.Формирование раздельного учета по видам доходов (расходов) на счетах финансового результата текущего финансового года осуществляется с учетом положений учетной политики учреждения для целей налогообложения путем формирования показателей по различным аналитическим счетам бухгалтерского учета, предусмотренным Рабочим планом счетов.

13.2.Все законно полученные в рамках деятельности с средствами любых бюджетных субсидий доходы в денежной и натуральной формах поступают в самостоятельное распоряжение учреждения и отражаются по коду вида деятельности 2 "Приносящая доход деятельность". В аналогичном порядке подлежат отражению доходы, полученные в рамках деятельности с иными целевыми средствами (в том числе со средствами ОМС), если иное не предусмотрено стороной, предоставляющей целевые средства. К таким доходам относятся:

- доходы в виде предъявленной неустойки (пени, штрафа) по условиям гражданско-правового договора, оплата которого осуществляется в рамках видов деятельности 2, 4, 5, 6, 7;

- доходы в сумме, изъятой учреждением в установленном порядке, если ранее сумма поступила в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе (аукционе) в рамках вида деятельности 3;

- суммы выявленных недостач (хищений, потерь) нефинансовых активов, учитываемых в рамках видов деятельности 2, 4, 5, 6, 7;

- доходы в размере стоимости материальных запасов, остающихся в распоряжении учреждения по результатам проведения демонтажных, ремонтных работ, работ по разукомплектации объектов нефинансовых активов, учитывавшихся в рамках видов деятельности 2, 4, 5, 6, 7;

- доходы от реализации нефинансовых активов, учитывавшихся в рамках видов деятельности 2, 4, 5, 6, 7.

Операции по получению от собственника (учредителя) любых объектов имущества отражаются по коду вида деятельности (финансового обеспечения 4 "Субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания".

13.3.В рамках приносящей доход деятельности суммы доходов, начисленных (полученных) в отчетном периоде, но относящихся к будущим отчетным периодам, учитываются на счете 401 40 "Доходы будущих периодов". 
13.4.В рамках учета операций по приносящей доход деятельности резервы предстоящих расходов не создаются. В составе расходов будущих периодов на счете 401 50 "Расходы будущих периодов" отражаются расходы, связанные с подготовительными к производству, работами связанными с сезонным характером.- С подготовительными к производству работами в связи с их сезонным характером.
- С освоением новых производств, установок и агрегатов.

- С рекультивацией земель и осуществлением иных природоохранных мероприятий.

- С добровольным страхованием (пенсионным обеспечением) сотрудников учреждения.

- С приобретением неисключительного права пользования в течение нескольких отчетных периодов нематериальными активами (единовременный платеж).

- С неравномерно производимым в течение года ремонтом основных средств.

- [image: image21.wmf]

_________________________.

Расходы будущих периодов подлежат отнесению на финансовый результат текущего финансового года равномерно.

Расходы будущих периодов подлежат отнесению на финансовый результат текущего финансового года пропорционально объему продукции (работ, услуг).

Расходы будущих периодов подлежат отнесению на финансовый результат текущего финансового года [image: image22.wmf]

_________________________.

14.Санкционирование расходов

14.1.Учет принятых обязательств осуществляется на основании следующих документов, подтверждающих их принятие:

13.1.Учет принятых бюджетных обязательств осуществляется на основании следующих документов, подтверждающих их принятие:

	Обязательства, отражаемые на счете

0 502 01 000 "Принятые обязательства"
	Документы-основания для отражения операций

	Расчеты с контрагентами

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

Расчеты плановой суммы.

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

- Счет.

- Счет-фактура.

- Накладная.

- Акт выполненных работ (оказанных услуг).

	Принятые на основании неисполненных (исполненных частично) договоров предыдущих лет
	Приведенные выше документы-основания.



	Расчеты с персоналом, иными физическими лицами

	Обязательства, возникающие на основании трудовых договоров (контрактов) с сотрудниками учреждения
	Бюджетная смета и Уведомления о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях (ф. 0504822).
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_________________________.

План финансово-хозяйственной деятельности (иные плановые документы).



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

- Заявления физических лиц.

- Договора, акты, счета.



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

	Расчеты по уплате налогов, сборов и иных платежей в бюджеты

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

- регистры налогового и бухгалтерского учета.

	Иные расчеты

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

- Судебный приказ.

	Иные разовые расходы
	Справка (ф.0504833), иной документ, подтверждающий факт и сумму обязательства, позволяющий однозначно классифицировать расходы по кодам бюджетной классификации.


14.2.Учет принятых денежных обязательств осуществляется на основании следующих документов, подтверждающих их принятие:

	Виды денежных обязательств, отражаемых на счете 0 502 02 000 "Принятые денежные обязательства"
	Документы-основания для отражения операций

	Расчеты с контрагентами по оплате товаров, работы, услуги, а также по арендной плате

	На основании договоров (контрактов)

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

- Акт сверки взаимных расчетов по состоянию на 1 января.

	В части авансовых платежей
	Договор (контракт), предусматриваю-щий авансирование.

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

- Акт о выполнении работ;

- Акт об оказании услуг.

- иной документ, подтверждающий исполнении обязательств контрагентом (в т.ч. счет, счет-фактура).

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

- Акт о выполнении работ.

- Акт об оказании услуг.

- иной документ, подтверждающий исполнении обязательств контрагентом (в т.ч. счет, счет-фактура).

	По договорам аренды, предусматривающим периодическую оплату в фиксированной сумме, определенной договором
	Договор аренды



	Без оформления договора (контракта)

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

- Акт сверки взаимных расчетов по состоянию на 1 января.

	По сделкам текущего года
	- Накладная.

- Акт о выполнении работ.

- Акт об оказании услуг.

- иной документ, подтверждающий исполнении обязательств контрагентом (в т.ч. счет, счет-фактура).

	Расчеты с персоналом

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

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

- Распоряжение о выплате.



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

	Расчеты с иными физическими лицами

	Обязательства, возникающие в соответствии с законом, иным нормативным правовым актом
	Первичный документ, подтверждающий возникновение соответствующего обязательства.

	Расчеты по уплате налогов, сборов и иных платежей в бюджеты

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

- Регистры налогового и бухгалтерского учета.

	Иные расчеты

	Обязательства, возникающие на основании судебных актов
	- Исполнительный лист, оформленный на основании вступившего в законную силу судебного решения, с приложением заявления взыскателя с указанием банковских реквизитов счета, на который должны быть перечислены средства.

- Судебный приказ.


15.Учет на забалансовых счетах

15.1.Учет на забалансовых счетах осуществляется в соответствии с требованиями п. п. 332 - 384 Инструкции N 157н.

Для раскрытия сведений о деятельности учреждения в бухгалтерской отчетности, а также в целях обеспечения управленческого учета применяются дополнительные забалансовые счета согласно соответствующему разделу Рабочего плана счетов. 
Перечень должностных лиц, ответственных за обеспечение сохранности бланков строгой отчетности, их выдачу и оперативный учет, а также состав комиссии по списанию бланков строгой отчетности утверждаются отдельным приказом.

15.2.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.

Приложение № 1 

к Приложение к приказу

ГБУ ВО «ЦППиСП» 

от 29.12.2014 N 345-од
Формы первичных учетных документов, разработанных в учреждении

	Ведомость

	учета расчетов с органами единого социального страхования

	за ____________ 20___ года (по договор возмездного оказания услуг)

	
	
	
	
	

	ФИО физического лица
	
	
	
	

	Статья __________
	
	
	
	

	Общая цена договора
	 
	рублей
	
	

	Начисленная заработная плата 
	 
	рублей
	
	

	НДФЛ
	 
	рублей
	
	

	Заработная плата к выплате
	 
	рублей
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование налога
	Ставка налога
	Итого начислено

	
	
	

	Пенсионный фонд (страховая)
	22%
	0,00

	ФФОМС
	5,10%
	0,00

	ИТОГО
	27,10%
	0,00

	Составил     ведущий бухгалтер
	
	 
	          _______________

	                                                         (должность)
	
	(подпись)
	       (расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	Проверил     главный бухгалтер
	
	 
	     _____________

	                                                       (должность)
	
	(подпись)
	   (расшифровка подписи)


[image: image24.emf]за __________________ 20__ год

руб.коп.

подпись (ФИО)

Доплата Доплаты Премии Оклад

Расчет доплаты  до МРОТ

ФИО МРОТ

№ 

п/п

Ведущий бухгалтер


[image: image25.emf]Начисленная 

заработная 

плата для 

целей налого-

облажения

Все 

начисленная 

за месяц

пособие до 

1,5 лет

пособие до 

3-х лет

Больнич. 

лист за 

счет ФСС

Больнич. 

за счет 

работода-

теля

Удержан

ие за 

неотр.дни 

отпуска

отпуск 

при 

увольне-

нии

Матер. 

помощ. 

до 4000р

Пособие 

при 

сокраще-

нии штата

Суммы

Стимулир. директора

Красная Горбатка

Гусь-Хрустальный

Всего

Гусь-

Хрустальный

Красная 

Горбатка

Центр Директор

ст. 211

ст. 213   

ИТОГО

Фонд социального 

страхования

2,90%

Социальное страхование от 

проф. риска

0,20%

Пенсионный фонд (страховая) 22%

ФФОМС 5,10%

ИТОГО 30,20%                                                                                         

Составил

Воронцова И.В.

(должность) (подпись)

Проверил Бекзадян М.В.

(должность) (подпись)

Ведомость

учета расчетов с органами единого социального страхования и государственными внебюджетными фондами

за __________________ 20____ года 



ведущий бухгалтер

(расшифровка подписи)

главный бухгалтер

   (расшифровка подписи)

НДФЛ 

Наименование налога Ставка налога

Итого 

начисленно

Стим. 

директ.

работников


[image: image26.emf]% Сумма

1.

22,00%

2.

22,00%

3.

22,00%

Всего 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00

Составил

бухгалтер Воронцова И.В.

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Проверил Бекзадян М.В.

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Больнич. 

за счет 

работо-

дателя

Мате-

риальная  

помощь 

до 4000р.

Пособие 

при 

сокраще-

нии штата

Итого по 

ведо-

мости

главный бухгалтер

Ведомость

отчислений в пенсионный фонд от заработной платы

за _________________ 20____ года 

№ 

пп

Ф.И.О. Всего начислено

Страховая часть

Пособие до 

1,5пет

Пособие                

до 3-х лет

Больнич. 

Лист за 

счет ФСС


[image: image27.emf]Остаток 

№ п/п

Наименование организации 

получателя

дата Кол-во, шт Сумма, руб

Итого:

Материально-ответственное лицо          

подпись ФИО

Реестр

отправленной корреспонденции за_____________ 20__ года

по ГБУ ВО «ЦППиСП»



Остаток на 


Приложение № 2 

к Приложение к приказу

ГБУ ВО «ЦППиСП» 

от 29.12.2014 N 345-од
Список должностных лиц учреждения,

которым предоставлено право подписи первичных учетных документов.

	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Право подписи

	1.
	Асташова Марина Владимировна
	Директор
	Первая подпись

	2.
	Зотова Надежда Николаевна
	Заместитель директора
	Первая подпись

	3.
	Карачевцева Валентина Венадиевна
	Заместитель директора
	Первая подпись

	4.
	Бекзадян Мария Владимировна
	Главный бухгалтер
	Вторая подпись

	5.
	Воронцова Ирина Викторовна
	Ведущий бухгалтер
	Вторая подпись


Приложение № 3 

к Приложение к приказу

ГБУ ВО «ЦППиСП» 

от 29.12.2014 N 345-од
Нумерация Журналов операций
и сроки включения в них учетных данных.
	№ 

п/п
	Наименование и номер журнала операций
	Сроки включения  учетных данных в журнала операций

	1
	Журнал операций  по счету "Касса"
	при совершении данных операций

	2
	Журнал операций с безналичными денежными средствами
	при совершении данных операций

	3
	Журнал операций № 3 расчетов с подотчетными лицами
	при совершении данных операций

	4
	Журнал операций № 4 расчетов с поставщиками и подрядчиками
	при совершении данных операций

	5
	Журнал операций № 5 расчетов с дебиторами по доходам
	при совершении данных операций

	6
	Журнал операций № 6 расчетов по оплате труда

	при совершении данных операций

	7
	Журнал операций № 7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов

	при совершении данных операций

	8
	Журнал операций № 8 по прочим операциям


	при совершении данных операций

	9
	Журнал операций № 9 по санкционированию

	при совершении данных операций

	10
	Журнал операций № 80 по прочим операциям

	при совершении данных операций

	11
	Журнал операций № 81 по доходам

	при совершении данных операций


Приложение № 4 

к Приложение к приказу

ГБУ ВО «ЦППиСП» 

от 29.12.2014 N 345-од
График внутреннего документооборота

	№

п/п
	Наименование документа
	Ответственные

за предоставление
	Срок предоставления

	1.
	Приказы о назначении, перемещении в должностях
	специалист по кадрам, главный специалист
	в день издания

	2.
	Приказы о предоставлении отпуска, увольнении
	специалист по кадрам, главный специалист 
	за 7 рабочих дней до ухода сотрудника в отпуск, увольнения

	3.
	Приказы об установлении надбавок и доплат, их отмене, о премировании, оказании материальной помощи
	специалист по кадрам, главный специалист 
	в день издания, но не менее чем за 7 рабочих дней до срока выплаты

	4.
	Приказы о направлении в командировку сотрудников
	специалист по кадрам, главный специалист 
	в день издания, но не менее чем за 7 рабочих дней до начала командировки

	5.
	Приказы о назначении материально ответственных лиц
	экономист, главный специалист
	в день издания

	6.
	Табели учета рабочего времени, листки нетрудоспособности, документы для начисления заработной платы текущего месяца
	специалист по кадрам, главный специалист 
	Не позднее 28 числа месяца, за который начисляется  заработная плата, но не позднее 3-х рабочих дней до окончания расчетного периода. В конце календарного года до 22 декабря

	6.
	При приеме на работу: 

справка с прежнего места работы о доходах за последние 2 года, справка о предоставленных льготах, справка 2-НДФЛ с начала года, ИНН физического лица, страховое свидетельство ПФ РФ
	все работники
	не позднее

5 дней со дня приема на работу

	7.
	Заявление на предоставление льготы по НДФЛ с приложением копии свидетельства о рождении на каждого ребенка, справки из учебного заведения по месту учебы детей (по окончанию учебного года справки обновляются)
	все работники
	не позднее

15 января текущего года

	8.
	Заявление о выдачи аванса на ГСМ, командировочные и  хозяйственные расходы
	подотчетные и материально- ответственные лица
	за 5 дней
до выдачи

	9.
	Авансовые отчеты:
	подотчетные и материально- ответственные лица
	

	
	о расходовании средств на командировки
	
	в течение 3-х рабочих дней со дня прибытия

	
	по оплате услуг и проведению мероприятий


	
	в течение 5-и рабочих дней со дня окончания  мероприятия и или оказания услуги

	
	по хозяйственным операциям: приобретению материалов, ГСМ, запасных частей, основных средств и т.п.
	
	до 30 числа текущего месяца

	
	отчеты по расходованию материалов, по работе автотранспорта
	
	до 30 числа текущего месяца

	
	отчеты о расходовании почтовых марок и конвертов
	
	до 30 числа текущего месяца

	10.
	Договора с юридическими и физически-ми лицами на визу главного бухгалтера
	юрист, главный специалист
	за 3 дня до подписания

	11.
	Подписанные договора с юридическими и физическими лицами.
	юрист, главный специалист
	на следующий день после подписания

	12.
	Документы для оплаты: договора, акты приемки выполненных работ, услуг, товарные накладные, акты приемки-передачи, счета-фактуры, счета.
	юрист, главный специалист

	в день поступления товара и приемки работ

	13.
	Акты списания материалов на выполненные работы, оказанные услуги
	материально- ответственные лица
	на следующий день после приемки работ

	14.
	Акты списания материалов на нужды учреждения
	материально- ответственные лица
	до 30 числа текущего месяца

	15.
	Распоряжения ДИЗО, приказы и акты на списание пришедших в негодность основных средств
	председатель комиссии по оценке и списанию основных средств, товарно-материальных ценностей
	на следующий день после списания

	16.
	Документы на поступившие имущественно-материальные ценности
	материально- ответственные лица 
	на следующий день после поступления ценностей

	17.
	Неизрасходованные суммы аванса вносятся в кассу:
	
	

	
	по командировкам


	подотчетные и материально- ответственные лица
	не позднее 3-х дней после возращения

	
	по хозрасходам
	
	не позднее 30 рабочих дней со дня выдачи аванса

	
	по приобретение ОС 


	
	не позднее 30 рабочих дней со дня выдачи аванса

	
	по ГСМ
	
	не позднее 30 рабочих дней со дня выдачи аванса

	18.
	Отчетность по выданной доверенности
	материально ответственные лица
	отчетность по доверенности

10 рабочих дней


Примечание: за достоверность содержащихся в документах данных, а также за правильность составления документов несут ответственность  лица, составившие и подписавшие эти документы.

Приложение № 5 

к Приложение к приказу

ГБУ ВО «ЦППиСП» 

от 29.12.2014 N 345-од
График проведения мероприятий внутреннего контроля в учреждении.
	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Ответственные

за проведение
	Сроки проведения

	1.
	Контроль за выдачей доверен-ностей и правильностью и своевременностью выполнения поручений по выданным доверенностям
	экономист, главный специалист
	30-е  число каждого месяца

	2.
	Контроль за своевременным получением корреспонденции по доверенности
	ведущий документовед
	календарный год

	3.
	Инвентаризация основных средств, нематериальных активов, материальных запасов, денежных средств.
	председатель комиссии по учету, списанию, оценке, инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей, денежных средств, блан-ков строгой отчетности 
	1 раз в год, не позднее 

1-го декабря

	4.
	Контроль над соответствием заключения договоров лимитам бюджетных обязательств
	директор,
главный бухгалтер


	при заключении каждого договора

	5.
	Комиссионный контроль за соблюдение правил ведения кассовых операций
	председатель комиссии по учету, списанию, оценке, инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей, денежных средств, блан-ков строгой отчетности
	не реже 1-го раза в квартал

	6.
	Комиссионный контроль за своевременным и правильным снятием показаний спидометра  автомобиля 
	председатель комиссии по учету, списанию, оценке, инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей, денежных средств, блан-ков строгой отчетности
	не реже 1-го раза в квартал

	7.
	Контроль за качественным и своевременным выполнением договоров
	юрист, главный специалист, 

председатель комиссии по приемке выполненных работ, услуг
	при выполнении каждого договора



Приложение № 6

к Приложение к приказу

ГБУ ВО «ЦППиСП» 

от 29.12.2014 N 345-од
Список сотрудников учреждения лиц учреждения,

имеющих право совершать действия от имени организации

1. Бабаев В.И.

2. Богатова М.Ю.

3. Воронцова И.В.

4. Максимова С.М.

5. Петухова Н.В.

6. Рыбина А.В.

7. Соколова С.Ю.

8. Никитина Т.В.

9. Рошва А.Ю.

10. Кожина Е.А.

11. Козлова О.Н.

12. Елистратов И.В.

Приложение № 7

к Приложение к приказу

ГБУ ВО «ЦППиСП» 

от 29.12.2014 N 345-од
Заявления
на получение денежных средств и денежных документов под отчет.
	государственное бюджетное учреждение Владимирской области "Центр психолого-педагогической и социальной поддержки"

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	У Т В Е Р Ж Д А Ю
	Руководителю организации

	в сумме (RUB):
	
	
	____________________________

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	руководитель организации
	от ___________________

	
	
	
	(М. В. Асташова)
	отдел: ___________________

	(подпись)
	
	
	
	
	должность:___________________

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	"_______"______________________ 20        г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	заявление

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прошу выдать под отчет аванс в размере (RUB)
	

	на срок до
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(дата)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Назначение аванса
	

	

	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	"_______"______________________ 20        г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Счета аналитического учета счета 0 208 00 000 для выдачи аванса

	
	
	
	
	
	
	

	Счета аналитического учета
	Сумма
(RUB)

	ИФО
	счет
	Сумма
(RUB)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	ИТОГО:
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Задолженность по предыдущему авансу (RUB)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер (бухгалтер)
	
	
	
	(___________________)

	
	
	
	(подпись)


	
	
	
	
	


УТВЕРЖДАЮ

________________________________________    









_____________________________________ наименование учреждения (структурного подразделения) 









                        (руководитель учреждения)

О Т Ч Е Т

о расходе бензина и смазочных материалов_________________________________________________________________

                                                                            (государственный номер и марки автомобиля)

	№ п.п.
	Показание спидометра на начало месяца
	Показание спидометра на конец месяца
	Пробег за месяц
	Остаток на _________________

_
	Получено за ________________


	Расход за

________________________
	Остаток на конец месяца

	
	
	
	
	бензин
	смазочных материал
	бензин
	смазочных материал
	бензина
	смазочных
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	норма
	факт
	норма
	факт
	бензина
	смазочных

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	■

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение: путевые листы легкового автомобиля1  – на  ______л. в 1 экз. 

____________________________________                                                  _________________________                                                   ___________________________                                            

должность ответственного лица                                                                                   подпись                                                                                           ФИО

____________________________________                                                  _________________________                                                   ___________________________                                            

 должность лица, принявшего  документ                                                        подпись                                                                                           ФИО

1 Типовая межотраслевая форма № 3 «Путевой лист легкового автомобиля» утверждена постановлением Госкомстата России от 28.11.97 N 78)
_______________ Айзбалтс М.В.

_______________ Бабаев В.И.

_______________ Балакина Н.С.

_______________ Баулина Л.В.

_______________ Бекзадян М.В.

_______________ Богатова М.Ю.

_______________ Воронцова И.В.

_______________ Голохвастова Е.Н.

_______________ Елистратов И.В.

_______________ Зотова Н.Н.

_______________  Карачавцева В.В.

_______________ Киселёва Ю.В.

_______________ Кожина Е.А.

_______________ Козлова О.Н.

_______________ Комарова Т.Н.

_______________ Максимова С.М.

_______________ Маркова О.А.

_______________ Ненашева В.Н.

_______________ Никитина Т.В.

_______________ Ножова А.В.

_______________ Петухова Н.В.

_______________ Родионова Л.В.

_______________ Рошва А.Ю.

_______________ Рыбина А.В.

_______________ Сальникова О.А.

_______________ Сергиенко О.В.

_______________ Сидорова М.В.

_______________ Соколова Е.В.

_______________ Соколова С.Ю.

_______________ Ускова Н.В.

_______________ Шубин Е.А.

_______________ Щёткина М.В.
